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FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

INTRODUCCION

El Fondo para la Atencién a las Victimas de Accidentes de Transito presenta su Manual de
Procedimientos, el cual constituye una parte fundamental para la regulacién y normalizacidn de los
procesos que se realizan, proporcionando una descripcion detallada y sistematica de las actividades
relacionadas a cada proceso que desarrollan las diferentes unidades organizativas de la institucion,
facilitando el desarrollo de funciones y el cumplimiento de los objetivos emanados de la Ley Especial

:
.
:
§
8
B
-

para la Constitucién del Fondo para la Atencidn a Victimas de Accidente de Transito.

Con este instrumento se busca mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal para lograr la
realizaciéon de las actividades en el cumplimiento de funciones de manera clara y sencilla,
propiciando el aprendizaje del personal y proporcionan la orientacidon necesaria para la ejecucion
de actividades.

Este instrumento servird para que los usuarios de la institucién estén informados de los procesos
gue se realizan y su base legal, promoviendo los valores de transparencia en la administraciéon
publica.



1.

CODIGOS DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

El cédigo organizacional posee tres (3) letras alfabéticas.

a.

Estas reglas se exceptlian para la Gerencia de Adquisiciones vy
Contrataciones que su codigo serd UACI.; para la Unidad de Gestion
Documental y Archivo que su cédigo serd UGDA; para el Consejo Nacional
de Seguridad Vial que su cddigo sera CONA. Unidad de acceso a la
Informacién Publica su cédigo sera UAIP.

Para todas las unidades organizativas se usa la primera letra de las palabras
gue integren el nombre de la unidad.

Para las unidades organizacionales cuyo nombre se compone de dos
palabras, se toman las iniciales de las dos palabras (Nivel Organizacional y
nombre funcional) y el Tercer cardcter corresponde a la segunda letra del
nombre funcional. Excepto para los departamentos cuyas siglas sean
coincidentes.

Para el caso de las unidades cuyo nombre solo lo constituye una palabra, el
codigo de la unidad corresponde a las tres primeras letras (Ejemplo: PRE,
Presidencia)

Para el caso de las unidades cuyo nombre se compone de las mas de tres
palabras, se toman las iniciales de las primeras tres palabras (Ejemplo CTE,
Comisidn Técnica de Evaluaciéon y Analisis Medico).

Para las unidades organizacionales cuyas siglas sean coincidentes con las
reglas antes mencionadas.

Se deberd cambiar el cédigo organizacional a la unidad con mas palabras.
Se iniciard siempre con la primera letra de la primera palabra y se podra
elegir la primera letra de las siguientes palabras, sin orden alguno.

Si las dos unidades tienen el mismo nimero de palabras, se podra elegir
cualquiera de las dos unidades para cambiar el cédigo. Se iniciara siempre
con la primera letra de la primera palabra, luego se podrd tomar la primera
letra de la segunda o tercera palabra y la segunda letra de la segunda o
tercera palabra como tercera letra del cédigo.
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NOMBRE DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS cODIGO
Consejo Directivo CDI
Secretaria Consejo Directivo SCD
Unidad de Auditoria Interna UAI
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones UACI
Presidencia PRE
Consejo Nacional de Seguridad Vial CONA
Unidad de acceso a la Informacién Publica UAIP
Direccidn Ejecutiva DEJ
Comision Técnica de Evaluacidon Medica CTE
Unidad Juridica uJu
Unidad de Comunicaciones uco
Unidad ambiental UAM
Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
Unidad de Genero Institucional UGl
Gerencia de Administracidn y Finanzas GAF
Gerencia de Tecnologia GTE
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SECRETARIA DE
CONSEJO DIRECTIVO




e Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT
e Acuerdo de creaciéon de CONASEVI y sus modificaciones

FONDO PARA LA 10N A LAS VICTIMAS

ATENCION A LAS VICTI
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

:
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No. Paso Descripcion Responsable
1 Convocar a las La Secretaria del Consejo Directivo por instrucciones del | Secretaria del
sesiones Presidente convocard por medio de correo electrénico a los Consejo
ordinarias o mlempros propietarios que conforman el Consejo Directivo
L Directivo, o en su defecto a los suplentes cuando los
extraordinarias , . . . .
primeros no puedan asistir. Dicha convocatoria debera
contener fecha, horay lugar en la que se realizara la sesion.
2 Registrar Este paso tiene como finalidad que se deje registro de la | Secretaria del

asistencia del
Consejo Directivo
a las sesiones

asistencia de los miembros del Consejo Directivo con
relacion a la responsabilidad de las medidas y acuerdos
adoptados.

Este mismo registro servira para informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas sobre el pago de las dietas de
conformidad a las normativas correspondientes.

Consejo
Directivo
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Paso Descripcion Responsable
Elaborar acta Las Actas de las Sesiones del Consejo expresaran el nimero | Secretaria del
de orden, fecha y lugar donde se celebré la sesién, los Consejo
nombres de los delegados que asistan a cada sesion y las Directivo

resoluciones que se adopten.

Las actas se llevaran en hojas sueltas, las cuales,
debidamente selladas y foliadas, al final de cada ejercicio
fiscal, deberdan empastarse y formarse los libros
correspondientes.

Las actas de las sesiones deberan contener:

a) Numero de orden.

b) Lugary fecha de celebracion.

c) Indicacion de los Miembros del Consejo que
integren la sesién.

d) Agenda a discutirse.

e) Incorporacion extractada de las deliberaciones.

f) Resolucionesy acuerdos adoptados.

:
-
:
§
8
E
-

*Cuando se trate del sesiones del CONASEVI se elaboraran
Ayudas memorias.

Firmar actas de Las Actas deberdn firmarse por todos los asistentes con | Secretaria del
Consejo Directivo | derecho a voto que asistan a cada sesidén y si alguno se Consejo
negare a cumplir este requisito, por no estar conforme con Directivo
lo resuelto, se hara constar en el acta dicha circunstancia,
puntualizando las razones en que fundamenta sus
divergencias.

En todo caso, las actas deberan estar firmadas por los
miembros del Consejo Directivo que hayan asistido a la
sesion, para que puedan tenerse como validas.

El texto del acta de cada sesion debera ser leido, aprobado
y firmado en la sesién inmediata siguiente.

Elaborar En este paso, la secretaria del Consejo elabora las | Secretaria del
certificaciones de | respectivas certificaciones de los acuerdos adoptados, Consejo
los acuerdos e colocandoles un numero correlativo de acuerdo a las Directivo
instrucciones instrucciones adoptadas, los que deberan contener el

nombre del servidor publico al que va dirigido o de la
unidad organizativa, segln sea conveniente; la fecha de
emision y la respetiva firma.
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No. Paso Descripcion Responsable

6 Remitir acuerdos | Se remitira las certificaciones de los acuerdos e | Secretariadel
e instrucciones instrucciones a los servidores publicos a los que vaya Consejo
dirigido, debiendo llevar registro que compruebe Ila Directivo

remision de los mismos.

7 Resguardar las La secretaria del Consejo Directivo tiene bajo su | Secretariadel
actas y acuerdos | responsabilidad y cuidado personal los libros de Actas, Consejo
del Consejo Acuerdos, resoluciones y los expedientes que sean Directivo
Directivo responsabilidad del Consejo Directivo, asi como aquellos

otros que éste le determine.

3
.
:
§
8
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-

*Este procedimiento se aplicara en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Nacional
de Seguridad Vial.




Procedimiento PR-SCD-01 SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

Consejo Directivo Secretaria del Consejo Directivo

INClo )

1. Convocar a las
sesiones ordinarias o
extraordinarias

v

2. Registrar asistencia
del Consejo Directivo a
las sesiones

v

3. Elaborar acta
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4. Firmar actas de Consejo Directivo

5. Elaborar certificaciones
de los acuerdos e
instrucciones

v

6. Remitir acuerdos e |
instrucciones

v

7.Resguardar las actas
y acuerdos del Consejo
Directivo

FIN

Fase
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GERENCIA DE
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CONTRATACIONES
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BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

e Plan Anual de Compras

:
-
:
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Externa:

e Constitucién de la Republica de El Salvador.
e Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.

e Disposiciones Generales del Presupuesto.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su

Reglamento.
PR-UACI-01. ELABORAR PLAN DE COMPRAS
No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar envié de

Remite nota a todas las Gerencias y Unidades organizativas del
Requerimientos de FONAT, solicitdndoles el envio de los requerimientos de compras

Compras de Obras, Bienes y servicios o consultorias, que serdn necesarios
para el ejercicio fiscal siguiente, segun formato establecido. Gerente UACI
2 Elaborar Reciben solicitud de requerimiento y elaboran requerimientos | Gerenciasy
requerimiento de segun necesidades de Gerencia/ unidad y lo remiten a Gerencia Unidades

Compras UACI Organizativas




lineamientos del plan
de compras
Preliminar.

Recibe plan de compras preliminar (PAAC) y verifica que esté de
acuerdo a lineamientos proporcionados para poder discutir con
Gerente UACI y Gerente Financiero

No. Paso Descripcion Responsable
3 Recibir Recibe requerimientos de compras de Obras, Bienes y servicios o | Técnico UACI
requerimientos de consultorias de todas las Gerencias y Unidades Organizativas del
compras Y revisar FONAT, las anota en libro de entrada.
requerimientos de
compra de cada Luego revisa cada requerimiento de compras de Obras, Bienes y
gerencia/ unidad. servicios o consultorias de cada una de las Gerencias y Unidades
Organizativas del FONAT, le realiza las observaciones
correspondientes y se las traslada al Gerente UACI
4 Recibe y revisa cada requerimiento de compras de Obras, Bienes
y servicios o consultorias de cada una de las Gerencias y
iTiene observaciones | ynidades Organizativas del FONAT, y verifica las observaciones
los requerimientos de realizadas por el Técnico UACI.
compra?
NO requerimiento no tiene ninguna observacion se procede a
consolidar los requerimientos ver paso 5.
Gerente UACI
S| requerimiento tiene observaciones, se devuelve a la unidad
requirente para que supere las observaciones.
5 Elaborar Plan El técnico UACI consolida los requerimientos de cada Gerenciay | Técnico UACI
Preliminar de elabora el plan preliminar de la PAAC, segln los lineamientos
Compras establecidos por la UNAC
6 Revisar Plan . - . .
L Recibe plan de compras (PAAC) preliminar y lo revisa, a fin de
Preliminar de lizarle | b . dient
realizarle las observaciones correspondientes
Compras p Gerente UACI
7 Elaborar Realiza las observaciones correspondientes y se lo remite al Técnico UACI
observaciones Gerente UACI
8 Remitir Plan de Recibe plan de compras preliminar (PAAC) con las observaciones | Gerente UACI
compras preliminar incluidas y se lo remite al Director Ejecutivo para las
observaciones correspondientes
9 Revision de Director/a

Ejecutivo/a

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
10 Analizar Plan de Analizan con el Gerente UACI el Plan de Compras Preliminar Director
Compras Preliminar | (PAAC) y definen en cada proceso, la disponibilidad Financiera. Ejecutivo
Gerente de
Director ejecutivo lo incluye en la siguiente sesion de Consejo Administracié
Directivo para someterlo a conocimiento y aprobacion. n y Finanzas
Gerente
UACI.
11 Aprobar Plan de Recibe Plan de Compras, lo analiza y lo aprueba, remitiéndoselo | Consejo
compras. al Gerente UACI para que lo ejecute. Pasar al siguiente paso. Directivo
No lo aprueba porque tiene observaciones regresar al paso 5.
12 Ejecutar el plan de . Gerente
Ejecuta el plan el compras
compras UACI.

FONAT
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Procedimiento PR-UACI-01 Plan de Compras.

2 Gerente de .
Gerencia L A 7 Director 5 :
Unictad / Técnico UACI Gerente UACI Administracion Eiecuti Consejo Directivo
nidades y Finanzas Jjecutivo
INICIO
1. Solicitar envié de
Requerimientos de
Compras
v
2. Elaborar ||
requerimiento
de Compras l

3. Revisar requerimientos
de compra de cada
gerencia/ unidad.

observaciones los

Fase

equerimientos d

ar

S. Elaborar Plan
Preliminar de
Compras

|

7. Elaborar

6. Revisar Plan
Preliminar de Compras

observaciones

!

8. Remitir Plan de

compras preliminar

—

v

9. Revisar

plan de compras
Preliminar.

lineamientos del|

I —

10. Analizar Plan de Compras Pr

eliminar

1 ¢Aproba

v

12. Ejecutar el
plan de compras

St

Plan de
compras?
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FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
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BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

e Plan Anual de Trabajo

Externa:

:
.
:
§
8
B
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e Constitucién de la Republica de El Salvador.

e (Cdbdigo de Trabajo de El Salvador.

e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.
e Ley de Etica Gubernamental.

PR-UAI-01. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

No. Paso Descripcion Responsable

Los antecedentes de la auditoria, se refieren a los motivos que
han generado la realizacion de la auditoria. Entre los cuales
pueden estar los siguientes:

a) Cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna.

Solicitar inicio de la | b) Por solicitud del Titular de la entidad. o
1 o Solicitante
Auditoria. . . . . L
c) Para investigar una denuncia relacionada con las actividades de

la Entidad.

d) Requerimiento de organismos cooperantes de programas,
segln documentos suscritos.

La auditoria iniciara desde la emision de la Orden de trabajo
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No. Paso Descripcion Responsable
Obtener informacion basica para adquirir entendimiento de los
aspectos puntuales a ser auditados. Esta informacién puede
Conocery obtenerse del Manual de Organizacion, Manual de Funciones y
comprender el Descriptor de Puestos, Manual de Procesos, Normativa Técnica y .
2 i . L. Auditor Interno
drea, proceso o Lega |, Plan Anual Operativo, Plan Estratégico, Presupuesto
aspecto a examinar. | aprobado y sus modificaciones, Convenios de Cooperacion,
Informe de labores, Informes de Auditoria emitidos por la Corte
de Cuentas
Estudiar y evaluar | Andlisis de los componentes del Sistema de Control Interno en el
3 el Sistema de area, proceso o aspecto a examinar, con el fin de determinar el | Auditor Interno
Control Interno. nivel de confianza que se le puede otorgar.
Identificar riesgos | Verificar la existencia de una matriz de riesgos elaborada por la .
4 . - . . Auditor Interno
significativos. administracion, enfocada a los riesgos relevantes, su impacto
potencial que se mantenga a un nivel aceptable.
Seguir Gestionar la obtencidn de los informes de auditorias anteriores
recomendaciones | emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica y las Firmas
5 de informes de Privadas de Auditoria, asimismo los Informes de Auditoria Auditor Interno
s Interna, a efecto de programar las actividades de seguimiento a
auditorias ) .
. las recomendaciones contenidas en ellos.
anteriores
Determinar Establecer el direccionamiento que se le dard al proceso de
6 estrategia de la auditoria, fundamentalmente definiendo el alcance y cdmo se | Auditor Interno
auditoria desarrollara el trabajo, lo cual quedara establecido en el
Memorando de Planificacidn.
Programar recursos | Considerar el personal y tiempo asignado, se determinaran .
7 S s L s Auditor Interno
a utilizar fechas de inicio y finalizacién de las actividades claves la auditoria
Elaborar Elaborar documento de soporte de las principales decisiones
memorando de adoptadas, con respecto a los objetivos, alcance y metodologia a
8 Planificacion y utilizar en la fase de ejecucién de la auditoria. Auditor Interno

programa de
auditoria.

Elaborar esquema detallado del trabajo a realizar y los
procedimientos a emplearse durante la fase de ejecucion




Procedimiento PR-UAI -01 PLANIFICACION DE AUDITORIA

Fase

Solicitante

Auditor Interno

INICIO

1. Solicitar inicio de
la Auditoria.

—T

l

2. Conocer y comprender el
drea, proceso o aspecto a
examinar.

A —

3. Estudiary evaluar el
Sistema de Control Interno

v

4. |dentificar riesgos
significativos.

—

5. Seguir recomendaciones
de informes de auditorias
anteriores

v

6. Determinar estrategia de |

la auditoria

—~

7. Programar recursos a
utilizar

-+

8. Elaborar memorando de '
Planificacién y programa de |

auditoria.
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PR-UAI-02. EJECUCION DE LA AUDITORIA

No. Paso Descripcion Responsable
1 . Aplicar el muestreo considerando el método y técnica definida
Aplicar Plan de . o . .
en la estrategia de auditoria, el auditor debe desarrollar un plan | Auditor Interno
Muestreo
de muestreo.
2 Sustentar los hallazgos y sus conclusiones; es un elemento clave
Sustentar los o ) . .
hall en la auditoria, razén por la cual, el auditor le debe prestar | Auditor Interno
allazgos . ., . . . .
especial atencidn a la obtencidn de esa evidencia y tratamiento.
3 Ejecutar Ejecutar los procedimientos definidos en el programa de
procedimientos auditoria, que comprende, entre otros, el desarrollo del plan de | Auditor Interno
de auditoria. muestreo y la obtencion de evidencia.
4 Mantener constante comunicacién con los servidores del area
Comunicar organizativa que esta sujeta a examen, dandoles la oportunidad
resultados para que presenten pruebas documentadas, asi como | Auditor Interno
preliminares. informacion pertinente respecto de los asuntos comunicados
durante la ejecucion de los procedimientos de auditoria
5 Analizar Analizar los comentarios y documentacion presentada por la
comentarios de la | Administracién, sobre la comunicacién de resultados | Auditor Interno
Administracion preliminares de la auditoria
6 Elaborar los hallazgos cuando haya confirmado la observacién,

Elaborar hallazgos
de auditoria.

el que debera contener: Titulo, Condicién, Criterio, Causa,
Efecto, Comentarios de la Administracion, Comentarios de los
Auditores y Recomendacién de Auditoria

Auditor Interno
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Procedimiento PR-UAI -02 EJECUCION DE AUDITORIA

Fase

Solicitante

Auditor Interno

INICIO |
,'AJA

1. Aplicar Plan de Muestreo

!

2. Sustentar los hallazgos

7 .

3. Ejecutar procedimientos
de auditoria.

v

4. Comunicar resultados
preliminares.

v

5. Analizar comentarios de
la Administracion

6. Elaborar hallazgos de
auditoria.
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PR-UAI-03. INFORME DE AUDITORIA

No. Paso Descripcion Responsable
El borrador de Informe de Auditoria debe de contener:
Portada, Destinatario, Parrafo Introductorio, Objetivos
de la Auditoria, Alcance de la Auditoria, Resumen de
Elaborar borrador | Procedimientos Aplicados, Principales Relaciones vy
1 de Informe de Logros, Resultados de Auditoria, Seguimiento de | Auditor Interno
Auditoria Auditorias anteriores, Recomendaciones, Conclusion,
Parrafo Aclaratorio, Lugar y Fecha, leyenda DIOS
UNION LIBERTAD y Nombre y Cargo del Responsable de
Auditoria Interna
Convocar a Convocar al responsable de la unidad auditada y a las | Auditor Interno
lectura del . .
2 personas vinculadas con las observaciones para
Borrador de
Informe efectuar la lectura del Borrador de Informe.
Recibir los comentarios y documentacién que
Realizar la lectura | presenten los funcionarios y empleados convocados a
3 de Borradorde | la lectura del Borrador de Informe para posteriormente | Auditor Interno
Informe. analizarlos y determinar si las observaciones persisten
0 son superadas.
Analizar los comentarios y documentacion presentada
por la Administracién posterior a la lectura del
Borrador de Informe y determinard: Si las
. observaciones fueron superadas; o si las observaciones
Analizar . .
. constituyen asuntos menores, las cuales deberan ser )
4 comentarios de la . . . . Auditor Interno
o comunicadas al titular de la entidad y al servidor
Administracion. . .
relacionado en Carta a la Gerencia, la cual se entregara
de manera separada al emitirse el Informe de
Auditoria; o si las observaciones constituyen hallazgos,
las cuales deberan ser incluidas en el Informe Final de
Auditoria.
Emitir informe de | Emitir un Informe de Auditoria que es el resultado de la .
5 Auditor Interno

Auditoria.

informacion, estudios, investigacion y andlisis efectuados por
los auditores durante la realizacidn de la auditoria

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
Notificar a la Maxima Autoridad y a los funcionarios y/o
empleados relacionados (solamente los hallazgos que
Distribuir Informe | les correspondan). Una vez notificado el Informe, )
6 Auditor Interno

de Auditoria

debera remitir una copia de dicho Informe a la Corte de
Cuentas de la Republica, en un plazo no mayor de
treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de la
ultima notificacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




Procedimiento PR-UAI-03 INFORME DE AUDITORIA

Fase

Auditor Interno

Corte de Cuentas de |la Republica

INICIO

1. Elaborar borrador de
Informe de Auditoria

2. Convocar a lectura del
Borrador de Informe

Y

3. Realizar la lectura de
Borrador de Informe.

!

4. Analizar comentarios de
la Administracion.

5. Emitirinforme de
Auditoria.

-

6. Distribuir Informe de Auditoria
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UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICA

PR-UAIP




Interna:

Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley FONAT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos para la publicacion de informacion oficiosa.

PR-UAIP-01. SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

No. Paso Descripcion Responsable
El solicitante de informacién o su
representante, presenta ante el Oficial Formulario
Presentar Solicitud |de Informacidn una solicitud en forma| Solicitante de | de Solicitud
! de Informacion escrita, verbal, electrénica o por| Informacion de
cualquier otro medio idéneo, en el Informacién
formulario aprobado para tal efecto.
Recepciona solicitud de acceso a la
informacién y acusa de recibido en Unidad de
Remitir acuse de | copia, en caso de ser en forma escrita.| Acceso ala o
2 recibido Si es por medio electrdénico, remitira al | Informacidn Solicitud
solicitante su acuse por el mismo Publica

medio.
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Cuando el solicitante no sabe leer y
escribir, registra en la solicitud la
declaracion del solicitante y asienta
huella digital.

En caso que la solicitud sea verbal
debera llenarse el formulario donde se
haga constar la solicitud.

¢éSolicitud cumple
requisitos del art.
66y art. 54?

Una vez recibida la solicitud el oficial de
informacidn analiza el contenido de la
misma, con el objetivo de determinar si
la solicitud cumple con los requisitos
del Art. 66 de la LAIP y Art. 54 del
RELAIP, de cumplir los el Oficial dara
por admitida la solicitud. Continuar en
paso 4.

SI la solicitud presentare alguna
inconsistencia en sus requisitos, el
oficial de Informacién le prevendrd al
solicitante en un plazo no mayor a tres
dias habiles contados a partir de la
admisién de la solicitud. Ir a paso 1.

Oficial de
Informacion

Solicitud

Analizar e
identificar
contenido de la
solicitud y remitir a
unidad organizativa

El Oficial de Informaciéon analiza el
contenido de la misma, con el objetivo
de determinar si la informacidn
solicitada es publica, oficiosa,
reservada o confidencial. Una vez
analizada, y remite Ila Solicitud a la
Unidad Organizativa correspondiente a
efecto que la informacién solicitada
sea proporcionada.

Oficial de
Informacion

Solicitud

¢éSolicitud presenta
inconsistencia?

Si la solicitud presentare alguna
inconsistencia en lo requerido o no
fuese clara y precisa la informacién
que solicita, debera hacerse del
conocimiento del Oficial de
informacidn dentro del plazo de un dia
habil, contado a partir de recibido el
requerimiento. Ir a paso 3.

Oficial de
Informacion
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No presenta inconsistencia continuar
en paso 6

Verificar si la
informacién se
encuentra en su
poder

Verifica si la informacidn se encuentra
en su poder y remite al Oficial de
Informacidn la version que puede ser
mostrada al solicitante, lo cual debera
remitir en un plazo maximo de 3 dias
habiles contados a partir de recibida la
solitud.

Unidad
Organizativa

Enviar versién que

La unidad organizativa envia al Oficial
de Informacion lo requerido en

Unidad -

Informacion

pueda ser mostrada B solicitada
Al solicitante ver.5|.on gue pueda ser mostrada al Organizativa
solicitante.
Dentro del plazo de 10 dias habiles
contados a partir de la admision de la
solicitud, el Oficial de informacion
proveera la resolucion que
corresponda para su respectiva
notificacién al solicitante.
Proveer resoluciéon |Cuando la informacién requerida Oficial de
Resolucién

gue corresponda

excede de los cinco afios de haberse
generado, el plazo podra ampliarse por
diez dias habiles.

En caso que no pueda entregarse la
informacién en tiempo, por la
complejidad de la informacion u otras
circunstancias  excepcionales, por
resolucidn motivada podra disponerse

Informacion
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de un plazo adicional de cinco dias
habiles.

Notificar la
resolucidn y entrega
informacion al
solicitante segun
art. 62

Notifica la resolucién y entrega la
informacion al solicitante, atendiendo
lo establecido en el Art. 62 de la LAIP.

Oficial de
Informacion

Resolucion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT
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Procedimiento PR-UAIP-01 Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Fase

Solicitante de Unidad de Acceso a la Oficial de s W
- i oz Unidad Organizativa
Informacion Informacion Informacién
INICIO )
1. Presentar solicitud |
de Informacién
v
2. Remitir acuse de
recibido
S——

4. Analizar, identificar
contenido de solicitud y
Remitir a Unidad
organizativa

5. ¢Solicitud
presenta
inconsistencig?

NO
h 4

6. Verificar si la
informacion se
encuentra en su poder

7. Enviar version que
pueda ser mostrada al
solicitante.

|

v

8. Proveer resolucién
que corresponda.

v

9. Notificar la resolicion y |

entrega informacion al
solicitante segun Art. 62.
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PR-UAIP-02. CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

No. PASO DESCRIPCION AREA DOCUMENTO
Nombrar Comisidn Especial a fin de que
Clasifique la informacién que Ia
institucion genera, y delega de .
. . Consejo
1 Nombrar Comisidon | conformidad al Art. 28 del RELAIP la Directi Acuerdo
irectivo
elaboracion de la Declaracién de
Reserva de conformidad a las normas
que establece la LAIP y RELAIP.
Clasificar la Informacién de acuerdo con
. lo establecido en la LAIP, en: Publica,
Clasificar la . ) . . .
) . Oficiosa, Confidencial (Datos Comision Declaratoria
2 informacion de . )
personales) y reservada, considerando Especial de Reservas
acuerdo a la LAIP ) .
las cuatro acciones secuenciales: leer,
comparar, escoger y verificar.
Coteja el contenido del documento con
3 Cotejar contenido |las disposiciones establecidas en el Comision
de documentos | Articulos 6,10,19 y 24 de la LAIP para la Especial
clasificacion de la informacion.
L La Comision deberd tener en cuenta
Remitir las e,
) para la clasificacién de los documentos,
versiones . ,
] lo dispuesto el articulo 55 del RELAIP. L
publicadas de los ) . o Comision
4 Debiendo remitir al Oficial de )
documentos al ., . oo Especial
o Informacidn las versiones publicas de
Oficial de
. los documentos, en caso de ser
Informacién .
aplicable.
Cuando la informacién sea considerada
Elaborar como reservada, elaborard la o
. . Comision
5 Declaratoria de Declaratoria de Reserva. Art. 19,20, 21y £ .
specia
Reserva 26 de la LAIP y Art. 27,28,29 y 30 del P
RELAIP.
é¢Aprueba ] . .
6 P B Recibe propuesta, aprueba resolucion Consejo Declaratoria
Resolucion Directivo de Reservas

razonada de

razonada de declaratoria de reservay
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declaratoria de

estampa firma y sello, continuar en

reserva? paso 8.
Si El Consejo Directivo Realiza
observaciones ir a paso 7.
Si no la aprueba el Consejo Directivo
) devuelve a la Comisién que propuso la L
Realizar i o Comision
7 ] reserva, para que le dé cumplimiento a )
Obsevaciones , Especial
lo observado, segln corresponda.
Pasar a paso 6.
Elaborar indice de | Recibe Declaratoria de informacion de Oficial d indice de
., Lo icial de o
8 Informacién reserva y elabora el indice de .. Informacidén
] . Informacion
Reservada informacion reservada. Reservada
Publicar indice de ) . - .
.. Publica el Indice de Informacién Oficial de
9 Informacién .
reservada en la web. Informacion
Reservada en WEB
Remitir indice de
Informacion ) . .
Remite el Indice de Informacion .
Reservada a . Oficial de
10 reservada al Instituto de Acceso a la

Instituto de Acceso
a la Informacién
Publica.

Informacién Publica.

Informacion

FONAT
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Procedimiento PR-UAIP-02 Clasificacion de la informacion

Consejo Directivo Comision Especial Oficial de Informacion

1. Nombrar Comisién

[

4
2. Clasificar la
Informacién de acuerdo |
ala LAIP ‘
v
3. Cotejar contenido de
documentos |

v

4. Remitir las versiones |
publicadas de los
documentos al Oficial de |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

Informacion
5. Elaborar Declaratoria |
de Reserva
[ : b
6. ¢Aprueba Resolucion
azonada de declaratoria- B v

7. Realizar las
Obsevaciones

| I
: v

8. Elaborar Indice de
Informacién Reservada

v
9. Publicar Indice de
Informacién Reservada en
WEB
v
10. Remitir indice de
Informacion Reservada a
Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

de reserva?
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Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley FONAT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT
Acuerdo de creacién de CONASEVI y sus modificaciones
Plan de Trabajo de CONASEVI

PR-UCO-01. CONFERENCIA DE PRENSA

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar
preparacion de Se solicita a la unidad de Comunicaciones la peticion de Director/a
conferencia de preparacién de una conferencia de prensa. Ejecutivo/a
prensa
2 . Lo En conjunto la Direccién Ejecutiva y el técnico en Director/a
Definir Objetivo de o . i . )
] comunicaciones determinan, fecha, dia, hora, temas por Ejecutivo/ay
Conferencia o . o L
d abordar, invitados, magnitud de la actividad y todos los técnico en
e prensa e . —
detalles de la planificacién de la misma. comunicaciones
3 Redactar . . , .
. La unidad de Comunicaciones elaborard convocatoria,
convocatoria, . L
. comunicado de prensa y programa a desarrollar durante la Técnico en
comunicado y . X . L -
conferencia. Al tenerlo listo se remite a la Direccién Ejecutiva comunicaciones
programa de L .,
. para su revision y aprobacion.
conferencia
4 Se realiza la revisidn por la Direccidn Ejecutiva de toda la

Visto Bueno de
convocatoria y
comunicado.

informacion, redaccién, comunicado y disefio
Si, se obtiene el aval para continuar pasar a paso 5

No, se realiza una modificacidn u observaciones en el
contenido de la informacidn se retoma el paso 3

Director/a
Ejecutivo/a
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No. Paso Descripcion Responsable
5 Se convoca los medios de comunicacidn, a través de las
Convocar a . . S
diferentes plataformas de Redes Sociales de la institucion,
Medios directamente con periodistas y/o a las salas de redaccién Téenico en
mediante las vias de Facebook, twitter y teléfono, asi como .
L . . comunicaciones
por las rutas clasicas, como lo son Faxy Email.
Este mecanismo se debera ejecutar al menos con dos dias
de anticipacion.
6
Se desarrolla un punteo de los temas que se abordaran
durante la conferencia prensa y de los posibles datos, cifras
y preguntas que los periodistas puedan realizar, de tal
Elaborar material | manera el titular que brindara la conferencia le sirvan de Técnico en
de apoyo apoyo. comunicaciones
Se prepara también una carpeta con la siguiente
documentacidén: comunicado acerca de la actividad,
broshure, flyers u otro documento importante para su
divulgacion.
7 Se escogera un coordinador de la conferencia quien elaborara
la agenda prevista, con los siguientes puntos:
1. Inicia con el agradecimiento a los medios por atender
Preparar la convocatoria Técnico en
Conferencia 2. Presentar a los miembros de la mesa que presiden la comunicaciones
actividad.
3. Puntos abordar.
Llevar un registro de asistencia de medios a la actividad, para
construir un banco de datos medios que dan cobertura.
8 Técnico en
comunicaciones
Para la realizacidon del montaje se hace uso del siguiente /Técnico en
Montar la . . -
material: mesa, manteles, (Blanco y azul) sillas, bandera de El Servicios
nferenci . .
conferencia Salvador, Banner o Baking del FONAT, proyector y equipo de Generalesy
sonido. Atencién al

El montaje se realiza con apoyo del area de servicios
generales y activo fijo.

Beneficiario/
Encargado de
Activo Fijo,
Transporte y
suministros

FONAT
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No.

Paso

Descripcion

Responsable

Trasmitir en vivo

Se realizaran previamente a la conferencia con un dia de
antelacién los anuncios respectivo en redes que se realizara la
trasmision en vivo y garantizar que el mensaje pueda llegar a
mas poblacién en tiempo real.

Ver Procedimiento PR-UCO-03 Transmision en vivo

Técnico en
comunicaciones

10

Iniciar conferencia

Se determina el funcionario que tomara la palabra al inicio de
la conferencia de prensa.

La introduccion y planteamiento de los temas, deben de ser
claros y precisos de manera directa, sin mucho tecnicismo.

De contar con acompafiantes, expertos, miembros del Consejo
u otro tipo de invitados, se debera establecer la participacion
de estos y los puntos a los que ellos se referiran.

Durante cada conferencia de prensa se entrega a cada medio
de comunicacion informacidn referente al trabajo y servicios
que el FONAT brinda.

Técnico en
comunicaciones

11

Declarar
Autoridades

Se da paso a las declaraciones oficiales de las autoridades
presentes en el orden acordado previamente.

Técnico en
comunicaciones

12

Desarrollar
conferencia

Se estima un tiempo no maximo a los 15 minutos para
exponer la idea central y otros elementos.

Se debe grabar en video y audio completa la conferencia,
ademas de tomar la suficiente cantidad de fotografias.

Si fuera necesario o alguien de los participantes en la
conferencia lo requiera presentar graficas o audio visuales
que refuercen lo que se exponga

Técnico en
comunicaciones

13

Preguntary
Responder

El mecanismo utilizado como parametro es ceder la palabra a
cada medio siguiendo en el orden de llegada que aparecen en
el listado que llenaron al ingreso, de tal manera darle la
oportunidad a cada medio.

Podra cada medio formular dos preguntas, a razéon que todos
pueda hacerlo o solicitar alguna ampliacion de algin punto
especifico que les interese.

Técnico en
comunicaciones

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
14 Concluida las preguntas, el coordinador de la conferencia Técnico en
agradece a quienes presidieron la mesa de honor y a los comunicaciones
Retiro de medios por su presencia inmediatamente después se procede
. al retiro de las autoridades.
autoridades
El equipo de Comunicaciones atiende a los medios hasta que
el ultimo de los periodistas se haya retirado.
15 En la plataforma de redes sociales se publicara un audio Técnico en
. informativo (not n fragment I nferencia en vi icaci
Elaborar material ormativo (nota), un fragmento de la conferencia en videoy | comunicaciones
varias fotografias, que destaquen lo mas importante de la
de prensa y apoyo
. actividad.
a los medios.
Este material se facilitara a los medios que no hayan asistido.
16 Se realizara un monitoreo general de la cobertura realizadas Técnico en

Recopilar material
publicado por los
medios

en funciona de la conferencia. Como registro que nos permita
establecer sino se dio alguna distorsion de la informacion
brindada.

comunicaciones
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Procedimiento PR-UCO-01 Conferencia de Prensa

Técnico en Servicios Generales
y Atencion al Beneficiario/
Encargado de Activo Fijo,
Transporte y suministros

Director/a Ejecutivo/a Técnico en comunicaciones

INICIO

1 Solicitar preparacion
de Conferenciade
prensa |

A

2 Definir Objetivo de Conferencia de
prensa

NO- >
»

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

3 Redactar
convocatoria,
comunicado y
programa de

conferencia

4 Visto Bueno de
convocatoriay
comunicado. ~~

L5 5 Convocara medios de |
|_ comunicacién

6 Elaborar Material de 4]

Y

7 Preparar Conferencia

©

apoyo
- a - Y
| 8 Montar Conferencia
T
v
9 Trasmitiren vivo en
linea

10 Iniciar Conferencia

11 Declarar Autoridades
12 Desarrollar
Conferencia

v

13 Preguntar y
respondes

v

14 Retiro de
Autoridades

v

15 Elaborar material de
prensa y apoyo a los
medios.

2

16 Recopilar material
publicado por los
medios

FIN

Fase




PR-UCO-02. EVENTO ESPECIAL

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar . . L L, .
. Se solicita a la unidad de Comunicaciones la peticiéon de Director/a
preparacion de ., . . .
. preparacién de un evento especial. Ejecutivo/a
Evento especial.
2 En conjunto la Direccion Ejecutiva y el Gerente de
Comunicaciones. y quienes estén involucrados en dicho tema Director/a
Definir Objetivo de | se traza el objetivo del evento especial, se determina el dia, Ejecutivo/ay
Evento Especial hora adecuada, se escogera los posibles lugares de realizacidn técnico en
y la magnitud del evento respecto al monto a entregar o a las | comunicaciones
personas que serdn beneficiadas.
3 La Unidad de Comunicaciones elaborara agenda, convocatoria,
Redactar agenda, ) oL ) . L
. comunicado de prensa y disefio de material grafico. Al tenerlo Técnico en
convocatoria, . . . Ly . . s .
. listo se remite a la Direccidon Ejecutiva para su revision y | comunicaciones
comunicado .,
aprobacion.
4 Se realiza la revisidon por la Direccidon Ejecutiva de toda la
Revisar agenda informacioén, redaccién, comunicado y disefio
7
convocatoria, . . . Director/a
. Si, se obtiene el aval para continuar pasar a paso 8.5 ] ]
comunicado y Ejecutivo/a
pauta publicitaria | No, se realiza una modificacion u observaciones en el contenido
de la informacién se retoma el paso 8.3
5 Ya aprobado todo lo anterior se hace un reservacién del local
donde serd el evento y se hace toda la logistica a tener ese dia .
e Gerencia de
Logistica lugar del | por parte de la gerencia de comunicaciones, el uso de banner, - ..
Administracién
evento backing, hastag, banderas, etc. .
y Finanzas
6 Se hace llegar una invitacidon a autoridades del consejo del
Invitar FONAT, funcionarios relacionados con la auténoma para que lo Secretaria de
) agenden y nos acompafien el dia del evento Consejo
Autoridades g v P . .
Directivo
7 Se inicia la difusién de la convocatoria al menos con dos dias Técnico en
) ) de anticipacion a Periodistas y Medios de Comunicacion, comunicaciones
Difundir evento

especial a los
medios

ademas de la via cldsica Fax, Email con el mismo tiempo de
anticipacion

Mediante publicaciones en redes sociales y pagina web
institucional se dara a conocer dia, hora y lugar del evento

FONAT
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'DF ACCIDENTES D TRANSITO

:
-
:
§
8
E
-




No. Paso Descripcion Responsable
8 Se prepara la carpeta de medios y la documentacion necesaria Técnico en
Crear Carpeta de | entre ellas esta comunicado de prensa, broshure, informacion | comunicaciones
medios u otro documento importante para el conocimiento de los
medios
9
. . - . Técnico en
Montar evento En conjunto con el area de servicios generales, se realizara el o
montaje del evento con el material que sea necesario como Comunicaciones
bandera, asta, equipo de sonido, micréfonos, proyector, roll /Gerencia
up previamente desarrollados en el literal 8.5 esto se hace un Administrativa y
dia antes del evento. Finanzas
10 Se da la bienvenida y se lleva el registro de cada equipo
periodistico que acude al evento (periodistas, camardgrafos, o
. . Técnico en
fotdgrafos, redactores) con sus respectivos datos de contacto, S
. . . : L - comunicaciones
Realizar evento numeros de teléfono y direccidn de correo electrénico en una .
especial lista de asistencia previamente autorizada por el Jefe de | /Gerencia
comunicaciones, registro que pasa a ser parte del banco de | Administrativay
datos de contactos del departamento. desarrollo de la Finanzas
agenda, realizara la transmision en vivo, procedimiento de
transmisiéon en vivo PR-UCO-03
11 Elaboracion de | se elabora una nota y se coordina la difusion de este material | 1€cnico en
nota en redes institucionales y pagina web comunicaciones
12 Recopilar material | Se recopila todo el material audiovisual y escrito, publicado Técnico en
publicado por por lo menos, se archiva para consultas posteriores L
i comunicaciones
medios
13 Evaluar Se realiza una evaluacién interna del evento especial, su Tecnico en
internamente comunicaciones

impacto y su reaccion en los medios.

FO
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Procedimiento PR-UCO-02 Evento Especial

g
Técnico en serivicios o
b Generales y atencion al E
! : : Técnico en S g :
Director/a Ejecutivo/a A Beneficiario/ Encargado de | Secretaria del Consejo T}
Comunicaciones 4 i
activo fijo, transporte y
suministros o
INICIO g
&
1 Solicitar preparacion T
de Evento Especial =)
v 2
A . 2
2 Definir Objetivo de Evento especial b
N ]
A 4
3 Redactar agenda,
convocatoria,
comunicado y pauta
publicitaria
4 Revisar agenda,
convocatoria, comunicadoy >
pauta publicitaria ~
- .| 5 Logistica lugar
> del evento
v
6 Invitar
v autoridades
7 Difusion del | e
evento especial a |
los medios
i
8 Crear Carpetade d
medios ‘;
I

9 Montar Evento

v

| 10 Realizar evento Especial

+—I

11 Elaborar nota de |
prensa |

12 Recopilar material
publicado por
medios

13 Evaluar I
internamente I

Fase




PR-UCO-03. TRASMISION EN VIVO

No. Paso Descripcion Responsable

1 Crear cuentas y Se crea una cuenta institucional en las diferentes redes Técnico en

sincronizar sociales populares y canales de transmision audiovisual en vivo | comunicaciones

2 Realizar Campaiia | Hacer campafia de expectacion de la realizacion del evento en | Técnico en
de expectacion las redes sociales una semana antes del evento comunicaciones

3 Montar equipo El montaje de equipo es de exclusiva responsabilidad de la Técnico en

unidad de comunicaciones quien debe de realizarlo 1 hora comunicaciones
antes del inicio y se refiere a la instalacion de la cdmara de
video en conexidn con el equipo de computo por medio del
cual se transmite la sefial 6 por medio del Celular
4 Transmitir en Inicia la transmisidn con el anuncio: “En estos momentos nos Técnico en

vivo encontramos en vivo...”, también se publican las indicaciones comunicaciones
basicas para recibir la sefial estable como son: Mantener
abierta solamente la ventana de la sefial en transmisidn, no
hacer uso de programas que habiliten herramientas
multimedia y asi sucesivamente se publican comentarios
segun transcurre el evento, manteniendo el orden de la
agenda y comentarios alusivos de las palabras de las
autoridades, a la vez se interactua con la personas que se
encuentren conectadas a la sefial.

5 Realizar Se realizara el siguiente dia con las publicaciones de resultados | Técnico en
Campanas de del evento y el mensaje “Si te lo perdiste o si quieres volver a comunicaciones
retransmision verlo, etc”. Compartiendo el link del sitio donde queda

grabada la transmisidn como archivo o clip de video. Este
archivo podrd ser descargado para uso discrecional de la
institucion.
6 Resguardar La retrasmisién en vivo se guarda en el archivero de twitter Técnico en
Media. para posterior revision, los demas archivos de fotografias y comunicaciones

audio seran guardado en carpetas por evento fecha .

FONAT
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Procedimiento PR-UCO-03 TRASMISION EN VIVO

Director/a Ejecutivo/a Técnico en Comunicaciones

INICIO |

1. Crear cuentas y
sincronizar

v

2. Realizar Campaiia |
de expectacion

3. Montar equipo

—T

4. Transmitir en vivo |

T

5. Realizar Campanas |
de retransmision

v

6. Resguardar Media. |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

Fase




MONITOREO Y ANALISIS DE MEDIOS DE COMUNICACION

No. Paso Descripcion Responsable

1 Monitorear . . L . Técnico en

. Monitorea medios que tengan espacios informativos y de o
medios de . . o o comunicaciones
L entrevistas que publican noticias vinculadas a la institucién.
comunicacion
2 En los medios de comunicacidon que se publicaron o realizaron | Técnico en
entrevistar ya sea radio o televisiéon proceder a realizar las | comunicaciones
Captar de grabaciones del espacio; cuando el medio de comunicacion es
informacion escrito se compra la edicidn; cuando fuere de forma digital se
capturara pantalla o guardara link de Informacién, para una
posterior revision.

3 Depurar Revisar informacién capturada vy seleccionar solo la | Técnico en

informacion informacion vinculante a la institucion comunicaciones

4 Teniendo la informacidn seleccionada, se procede a publicar en | Técnico en
redes o simplemente realizar un resguardo comunicaciones

. Si, la noticia es importante y se realizara una publicacidn en
Crear Comunicado .
redes relacionado al proceso PR-UCO- 05
No, la noticia no es importante solo se realizara el resguardo
para su respectiva utilizacion a futuro. Paso 6.

5 Elaborar El Técnico elaborara una publicacidn que considere pertinente | Técnico en
publicacion en de dicha informacion vinculante la podrd dar a conocer en la | comunicaciones
redes o pdgina pagina Web, Facebook, twitter, o cualquier otro medio que es

web FONAT considere conveniente.

6 El técnico debe de resguardar la informacion seleccionado o | Técnico en
depurada para publicaciones a futuro; cuando se trate de video | comunicaciones
se guarda en canal de youtube producimos y videoteca;

Resguardar Cuando se trate de Audio se guardan en las carpetas llamadas
informacion audioteca, todos la informacién serd resguardada con fecha de

publicacion.
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Procedimiento PR-UCO-04 MONITOREO Y ANALISIS DE MEDIOS DE COMUNICACION

Fase

Director/a Ejecutivo/a

Técnico en Comunicaciones

INICIO

1. Monitorear medios |
de comunicacion

2. Captar de
informacion

—T

3. Depurar informacion |

5. Elaborar publicacion |
en redes o pdgina web |

»
P

B 4

6. Resguardar
informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-UCO-05. ADMINISTRACION DE PAGINA WEB Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

No. Paso Descripcion Responsable
1 Planear la La unidad de comunicaciones se reunen y organizan los | Técnico en
creacion del diferentes temas de los cuales se creara un contendido para la | comunicaciones
contenido web y las redes sociales
2 Elaborar Edicion | Se edita la nota para una mejor compresion, redaccion. Técnico en
de publicacion comunicaciones
3 Disefiar Con la nota ya lista, se crea un infografico o una imagen que se | Técnico en
infogrdfico o represente o haga mas clara la nota, se adapta a la medida de | comunicaciones
imagen de la nota | la slide show de la pagina web(paso 8.6) y Facebook (paso 8.7)
4 Diseriar Slide show | Se crea el infografico o imagen de la nota en el siguiente | Técnico en
pdgina web formato jpg, resolucién 100 dpi, 12.5inx 4.306in la cual se sube | comunicaciones
a la pagina web, con la clave proporcionada por la Gerencia de
Tecnologia, para creador de contenido.
5 Aprobar disefio Aprobar el disefio Director/a
Ejecutivo/a
Si se aprueba pasar al paso 6.
No se aprueba pasar al paso 3
6 Subir imagen a Se ingresa al menu de gestor multimedia se escoge el folder | Técnico en
Gestor multimedia | noticias en donde estard almacenado todas las imagenes de | comunicaciones
nuestras notas, se escoge choose file y se busca el archivo
(pdgina web) creado segun las especificaciones del paso 4 y se procede a
iniciar la subida.
7 Elaborar Formato | La nota se edita en un editor HTML para que lleve el formato | Técnico en
HTML necesario para ser mostrada, segun los requerimientos dados | comunicaciones
por la Gerencia de tecnologia
8 Crear articulo Con la imagen ya en la pagina web se procede a la creacion del | Técnico en
mediante Gestor | articulo (nota), se ingresa a contenido, gestor de articulos, y se | comunicaciones
de articulos selecciona afadir nuevo articulo, en el cual se llena los espacios
(pdgina web) requeridos titulo, alias, categoria: Noticias, estatus: publicado,
en texto del articulo se procede a seleccionar HTML en el cual
se ingresa el texto de la nota en el formato especificado por la
Gerencia de tecnologia.
9 Subir el enlace de | La mismaimagen que se ha creado para la pagina web se adapta | Técnico en

pdgina web a
Facebook

a la medidas de fb (13.34 in x 8.86 in), se agrega esta imagen
mas una porcién de la nota y el link de la nota creada para que
se pueda seguir leyendo ya en la pagina web.

comunicaciones

FONAT
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No.

Paso

Descripcion

Responsable

10

Subir el enlace de
pdgina web a
Twitter

Se crea el contenido para un tweet de 140 con una porcién de
la nota con la imagen utilizada en la pagina web y se publica.

Técnico en
comunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




Procedimiento PR-UCO-04 ADMINISTRACION DE PAGINA WEB Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

Fase

Director/a Ejecutivo/a

Técnico en Comunicaciones

INClO )

1. Planear la creacion
del contenido

2

2. Elaborar Edicion de
publicacion

~
v

3. Disefiar infogrdfico o|
imagen de la nota

—

4. Disefiar Slide show |
pdgina web

|

5. Aprobar

disefio

St

v

6. Subir imagen a
Gestor multimedia
(pdgina web)

_ v

7. Elaborar Formato
HTML

v

8. Crear articulo
mediante Gestor de
articulos (pdgina web) |

\’

9.Subir el enlace de
pdgina web a Facebook

!’

10.Subir el enlace de
pdgina web a Twitter

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

AAAAA
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

GERENCIA
ADMINISTACION
Y FINANZAS




Interna:

Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley FONAT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:
e Constitucion de la Republica de El Salvador.
e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.
e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.
e Ley de Etica Gubernamental.
e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
e Disposiciones Generales del Presupuesto.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento.
e Leyde Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
e Leyde Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.
PR-GAF-01 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
No. Paso Descripcion Responsable
1 Enviar reporte de | Generar reporte de asistencias y Remitirlo al Técnico en Gerente de
marcaciones Planificacion y Recursos Humanos Tecnologia
. . Recibir y Verificar los datos captados por el reloj marcador: L.
Recibir y Verificar . . ] , . Técnico en
asistencia de personal, llegadas tardias, dias no trabajados, L
2 datos de . . .. Planificacién y
. misiones oficiales, entre otros. (Todo con su documentacién
marcaciones . Humanos.
de respaldo correspondiente).
. . . . » Técnico en
. Genera informe vy enviarlo a la Gerencia de Administracidon L
3 Generar informe Planificacion y

y Finanzas para su respectiva revision.

Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



No. Paso Descripcion Responsable
. . . . . . Gerente de
Recibir y revisar Recibe y revisa el informe para dar visto bueno a los . ..
4 ) ) Administracién y
informe descuentos correspondientes. .
Finanzas
éHay observaciones?
SI, se devuelve al Técnico Planificacion y  Recursos
e Gerente de
¢Existe Humanos, regresar al paso 2 . L,
5 . Administracion y
observaciones? )
NO, entonces los firma y lo devuelve al Técnico en Finanzas
Planificacion y Recursos Humanos para la generacion de
planilla. Continuar a paso 5
L . . Técnico en
. Técnico de Recursos Humanos, recibe informe y genera L
5 Generar planillas . ) Planificacion y
planillas de salario.
Humanos.
Técnico en Planificacién y Humanos archiva los informes con Técnico en
6 Archivar informes | toda la documentacién correspondientes para respaldo y Planificacion y

control de asistencias.

Humanos.

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D& TRANSI

3
.
:
§
8
B
-

"



Procedimiento PR-GAF-01 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Gerente de Tecnologia

Técnico en Planificacion y Humanos.

Gerente de Administracion y Finanzas

INICIO

1.Enviar reporte de
marcaciones

v

2. Recibir y

marcaciones

Verificar datos de |

»
>
A

A

3.Generar informe |

l

v

4. Recibir y revisar
informe.

s.¢Existe

observaciones? .~

6. Generar planillas

7. Archivar informes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




Nombre del procedimiento:

PR-GAF-02 ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE SALARIOS

FO

ARA LA ATENCION A U
'DF ACCIDENTES D& TRANSI

No. PASO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Ingresar al Sistema de planillas los descuentos o
) . Técnico en
Ingresar al sistema los correspondientes al mes a pagar: Llegadas tardias, salidas e
1 o ) ) ) Planificacion
descuentos injustificadas, permisos autorizados, dias no laborados y los
[ y Humanos.
demas descuentos legales que correspondan.
Generar planillas Técnico en
Generar las planillas y verificar que toda la informacion sea e
2 ) . ) Planificacion
correcta. Firma de planilla revisada
y Humanos.
Remitir Planilla para visto Técnico en
3 bueno Remitir planilla para revision y visto bueno. Planificacion
y Humanos.
Revisar Planillas de salario Gerente de
4 Revision y validacidn de planillas de salarios. Administracion
y Finanzas
éToda la informacién esta correcta?
Gerente de
5 Visto Bueno Sl, Continuar al siguiente paso Administracion
y Finanzas
NO, regresar al paso 2
Firmar planilla y devolverla . . L L Gerente de
L L Autorizar la planilla y devolverla al Técnico en Planificacion y L »
6 al Técnico en Planificacion y . Administracion
Recursos Humanos para continuar el proceso .
Recursos Humanos y Finanzas
Técnico en
7 | Imprimir boletas de pago Imprime cada una de las boletas de pago Planificacion
y Humanos.
Empleados
Empleados del FONAT, firman planilla de salario y boleta de
Firmar planillas de salario y P . . P ., y FONAT
pago, la cual contiene informacién detallada de los P
8 boletas de pago; Y entregar . Técnico en
descuentos y del pago a recibir. Entregar boleta de pago a cada e
boleta de pago al empleado Planificacion
empleado.
y Humanos.
Elaborar archivo digital Técnico en
p Elaborar el archivo digital para el pago electrénico de los
9 para el pago de planillas gital p pag Planificacidon

salarios y remitirlo al Gerente de Administracion y Finanzas

y Humanos.
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No. PASO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recibir planillas fisicas debidamente firmadas y los archivos
digitales, verificar la disponibilidad de fondos, realizar las
. , . . . Gerente de
Realizar pagos via transferencias para la cuenta de remuneraciones y realizar la . .,
10 L L, . . . . Administracién
electrénica aplicacion electrénica de los salarios. Luego enviar las planillas Fi
inanzas
y las notificaciones de pago a la Tesoreria Institucional y y
notificarlo al Técnico en Planificacion y Recursos Humanos
Notificar a los empleados Técnico en
. Notifica a los empleados del FONAT, sobre el depdsito de sus
11 del pago de salarios P P Planificacion

respectivos salarios.

y Humanos.
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Procedimiento PR-GAF-02 ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE SALARIOS

Gerente de Administracion y Finanzas

Técnico en Planificacion y Humanos

Empleados del FONAT

INICIO

descuentos

1. Ingresaral sistema los |

2. Generar planillas

—

3. Remitir Planilla para

visto bueno
v g
4. Revisar Planillas de
salario !

5. ¢Visto Bueno?

si
A 4

6. Firmar planilla y
devolverla al Técnico en
Planificacién y Recursos |

Humanos 3

v

7. Imprimir boletas de
pago

—

v

8. Firmar planillas de salario y boletas de pago; Entregar boletas de

pago al empleado

|

v

9. Elaborar archivo digital
para el pago de planillas

|

v

10. Realizar pagos via |
electrénica |

A 4
11. Notificar a los
empleados del pago de
salarios
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PR-GAF-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO

No. Paso Descripcion Responsable

1 Definir Definir los lineamientos estratégicos para el proximo afio, basado Consejo

Lineamientos en la Estrategia Institucional y con vinculacion al Presupuesto Directivo /
para elaborar Institucional. Director/a
POA. Ejecutivo
2 Divulgar de Con la facilitacion del Gerente de Administracion y Finanzas y del Director/a
lineamientos Técnico en Planificacion y Recursos Humanos, se redne con los Ejecutivo/
estratégicos Gerentes, Jefes y personal clave de cada Unidad Organizativa, Gerente de
para darles a conocer los lineamientos del préximo POA y la | Administracidn
calendarizacién de entrega de sus POA individuales. y Finanzas
3 Enviar Enviar a las Unidades Organizativas, los formatos y formularios Técnico en
Formularios para | estandar que se utilizaran para elaborar el POA Planificacion y
elaborar POA. Recursos
Humanos
4 Coordinar POAs Los Gerentes y Jefes se relinen, cuando corresponda, a efecto que | Gerentes, Jefes
entre Gerencias y | la programacién de actividades de cada Unidad Organizativa sea o Encargados
Jefaturas. compartida y consensuada entre las unidades que deban
desarrollar actividades en conjunto.

5 Elaborar POA:s. Cada Unidad Organizativa, con la asesoria de la Gerencia de | Gerentes, Jefes
Administraciéon y Finanzas, elaboran su respectivo POA, | o Encargados
considerando exclusivamente iniciativas estratégicas (programas,
proyectos y actividades) que contribuyan al logro de los objetivos
Institucionales; pudiendo existir iniciativas estratégicas cuyo
periodo de ejecucion exceda el periodo de un POA, por lo que
deberdn programarse también el siguiente POA, segln
corresponda.

6 Enviar POAs a la | Los Gerentes y Jefes de las diferentes Unidades Organizativas | Gerentes, Jefes

GAF. envian sus respectivos POA a la Gerencia de Administraciéon y | o Encargados
Finanzas en el drea de Planificacion.

7 Recibir todos los | Recibe los POAs de las Unidades Organizativas verificando el Técnico en
POAs y revision cumplimiento de las directrices incluyendo los formularios | Planificaciony

proporcionados Recursos

Humanos

8 Consolidar los Consolidar los POA individuales, preparar documento de POA Técnico en
POAs individuales | institucional y remitirlo para su revision al Gerente de | Planificaciony

Administracion y Finanzas

Recursos
Humanos

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
9 Revisar POAs. Revisar documento del POA Institucional, emite observaciones, Gerente de
sugerencias y aportes para discusidon a cada Gerente y Jefe, si es | Administracion
necesario. y Finanzas
10 Validar Version El Gerente de Administracion y Finanzas y el Técnico en Gerente de
Preliminar del Planificacién y Recursos Humanos se rednen con el Director/a(a) | Administracion
POA Institucional | Ejecutivo(a) para presentarle la versién preliminar del POA y Finanzas/
institucional, y discutir sobre los ajustes que correspondan. Direccién
Ejecutiva
11 Incorporar El Técnico en Planificacion y Recursos Humanos incorpora los Técnico en
observaciones ajustes resultantes de la revision del POA institucional y completa | Planificaciony
la preparacion del documento y lo remite al Gerente de Recursos
Administracion y Finanzas para su revision. Humanos
12 Enviar POA a la El Gerente de Administracion y Finanzas remite el documento del Gerente de
DE POA institucional al el Director/a(a) Ejecutivo(a) para su validacion | Administracion
final. y Finanzas
13 Visto bueno El Director/a/a Ejecutivo/a revisa el documento verificando que Director/a(a)
los ajustes hayan sido correctamente incorporados Ejecutivo(a)
14 Presentar POA al | El Director/a/a Ejecutivo/a, en Coordinacién con el Gerente de Director/a(a)
Consejo Directivo. | Administracion y Finanzas realiza presentacion del POA Ejecutivo(a)
institucional para consideracién del Consejo Directivo.
15 ¢Cambios al POA? | El Consejo Directivo revisa el POA institucional. Si solicita cambios Consejo
regresa al paso 10, de lo contrario continta con paso 16 Directivo
16 Aprobar POA El Consejo Directivo aprueba el POA y provee al Director/a(a) Consejo
Institucional. Ejecutivo(a) las instrucciones que corresponda a efecto de hacer Directivo
efectiva su ejecucion.
17 Socializar POA Una vez aprobado por el Consejo Directivo, El Director/a(a) Direccidn
Ejecutivo(a) en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Ejecutiva y
Finanzas daran a conocer a las diferentes unidades el documento Gerencia de
final del POA y sus responsabilidades para darle cumplimiento, | Administracién
otorgando a cada unidad una copia del mismo. y Finanzas
18 El Técnico en Planificacion y Recursos Humanos envia Técnico en

Solicitar avances
de POAs

trimestralmente la solicitud de avance a los responsables de
monitorear sus respectivos POAs en cada unidad via correo
electrdnico.

Planificacion y
Recursos
Humanos

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
19 Cada Gerente, Jefe o encargado de unidad es responsable de dar
seguimiento a la ejecucion diaria y mensual de las diferentes | Gerentes, Jefes
Completar POAs . .
actividades establecidas en el POA para completar el poa de | o Encargados
manera trimestral
20 . Cada responsable del seguimiento del POA envia a la Gerencia
Enviar POAs a la . ., . . . Gerentes, Jefes
Administracion y finanzas la matriz POA que permita dar
GPP oo o o Encargados
seguimiento al avance de sus actividades.
21 Trimestralmente con el aporte de cada unidad organizativa se L
i . . L . Técnico en
. . elaborara un informe sobre la ejecucion del POA institucional en L
Actualizar Matriz . L . . Planificacion y
donde se identificaran las actividades, programadas, ejecutadas,
POA . . i 3 ] Recursos
en proceso y no ejecutadas; dicho informe serd validado por la H
umanos
Direccion Ejecutiva y presentado al Consejo Directivo.
22 Remitir Informe L » . ) . .
L El Gerente de Administracidon y Finanzas remite como minimo Gerencia de
de Seguimiento a o . .
Director. semestralmente un Informe de Seguimiento del POA a la | Administracion
irector/a
. . Direccion Ejecutiva para su conocimiento y revision. y Finanzas
Ejecutivo
23 Revisar Informe El Director/a/a Ejecutivo/a revisa el Informe de Seguimiento del Director/a/a
de Seguimiento | POA. Ejecutivo/a
24 éSolicitar Si el Director/a/a Ejecutivo/a considera que se debe realizar Director/a/
irector/a/a
modificaciones al | alguna modificacion o ajuste al Informe de Seguimiento regresa al Ejecutivo/
ecutivo/a
Informe? paso 21, de lo contrario continua con el paso siguiente. )
25 Presentar Informe

de cumplimiento
al Consejo
Directivo

El Director/a Ejecutivo aprueba el Informe de Seguimiento y lo
eleva al Consejo Directivo para su conocimiento.

Director/a/a
Ejecutivo/a

FONAT
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Procedimiento PR-GAF-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO

Director/a Gerente ge Técnico en Planificacion

Administracion
Ejecutivo/a : ‘ Gerentes v lefes y Recursos Humanos
Finanzas

Consejo Directivo

INICIO

l 1. Definir lineamientos para elaborar POA
L

A 4
2. Divulgar de lineamientos estratégicos

S T

L 4

3. Enviar Formularios para |
elaborar POA. |

v
4. Coordinar POAs entre |
Gerenciasy Jefaturas

5. Elaborar POAs

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

6. Enviar POAs a la GAF.

v

7. Recibir todos los
POAsy revision

8. Consolidar POA
institucional

9. Revisar POAs |

<"

10. Validar version preliminar del POA
institucional

L

v

11. Incorporar observaciones
T

12. Enviar POAa la
D

v 1l

13. Visto Bueno

14. Presentar POA |
al Consejo |
Directivo |

—

NO
b

16. Aprobar POA
Institucional.

l

A 4

17. Socializar POA

Fase




Procedimiento PR-GAF-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO

Fase

: Gerente de e e
S . Director/a i o Técnico en Planificacion
Consejo Directivo ! ; Administracion y Gerentes y Jefes
Ejecutivo/a i y Recursos Humanos
Finanzas
18. Solicitar avances
de POAs
19. Completar

POAs por Unidad

————

20. Enviar POAs

21. Elaborar informe |
de Seguimiento
22. Remitir Informede
seguimiento a Director/a
Ejecutivo/a
v

23. Revisar
informe de
seguimiento

‘—N

24. ¢Solicitar
modificaciones al

informe?

Directivo

25. Presentar Informe de Seguimiento al Consejo

S
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PR-GAF-04 FORMULACION DEL PRESUPUESTO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir y Se recibe la politica presupuestaria, lineamientos operativos y G
comunicar estratégicos para la formulacién del Presupuesto. Por parte del ere'nte dé,
o . L Administracién
directrices Ministerio de Hacienda: Despacho, Direccion General del .
Presupuesto. La Gerencia de administracion y Finanzas y ?r\arTzas/
comunicara las directrices recibida de parte del Ministerio de ecnico .
. . . . Presupuestario
Hacienda a la Direccién Ejecutiva
2 Conformar de La Direccion Ejecutiva de comun acuerdo con la Gerencia de Director/a
Comision Administracidn y Finanzas convocara a las Gerencias, Jefaturas | Ejecutivo/Geren
y Encargados de Unidad para dar a conocer las directrices de te de
formulacién presupuestaria y se conformara la Comisién para | Administracion
la formulacion y Finanzas
3 Formular marco La Comisién conformada, formulara con base a la normativa
conceptual operativa y estratégica interna y de conformidad a las Comision de
directrices recibidas por parte del Ministerio de Hacienda, todo | formulacion del
el marco conceptual del Presupuesto, Prioridades, Objetivos, Presupuesto
Estructura Presupuestaria, etc.
4 Solicitar La Comision de formulacién del Presupuesto, requerira de cada
requerimiento de | una de las unidades organizativas de la institucidn, sus
Presupuestos por | respectivos presupuestos en donde se puedan identificar los L
unidad recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, el Comlsu?rj de
) ] formulacién del
cual deberd estar vinculado al Plan Operativo Anual, y en
. . . - . . Presupuesto
cumplimiento a las directrices emitidas por el Ministerio de
Hacienda y por el marco conceptual institucional. Debera
incluir los formatos estandares para vaciar la informacién
5 Formular Cada Gerente, Jefe o Encargado de unidad, con la participacion
Presupuesto por | del personal clave de sus areas respectivas, formulard su
unidad presupuesto, expresando con claridad las necesidades de | Gerentes, Jefes
bienes y servicios para el desarrollo de sus funciones, o Encargados
cuantificdndolos en términos financieros e incorporandolos en de Unidades
el especifico presupuestario al que corresponda, cumpliendo
con los plazos establecidos por la Comisién.
6 Remitir Los Gerentes, Jefes y Encargados de darea, remitiran a la

Presupuesto de la
unidad

Gerencia de Administracion y Finanzas en los plazos
establecidos, los presupuestos formulados en cada una de sus

unidades

Gerentes, Jefes
o Encargados
de Unidades

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Consolidar Gerente de
Presupuestos por | La Gerencia de Administracion y Finanzas, en coordinacidon con | Administracion
unidad la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, realizarad el y Finanzas /
proceso de consolidacién de los presupuestos de cada unidad Gerente de
a un solo presupuesto institucional. Adquisiciones y
Contrataciones
8 Revisar La Comisidn revisara el Presupuesto consolidado, teniendo
Presupuesto cada Gerente, Jefe o Encargado de Area, justificar su Comision de
Consolidado presupuesto ante la comisién de formulacion. En esta etapa se | Formulacién del
podran efectuar ajustes de conformidad a lo que disponga la Presupuesto
Comision al momento de realizar los analisis respectivos
9 Verificar el La Comision efectuara una comparacion entre el Presupuesto
Equilibrio del consolidado y ajustado, y el techo presupuestario que haya
Presupuesto con el | sido comunicado por el Ministerio de Hacienda, no pudiendo Comision de
Techo ser mayores los gastos que los ingresos; en tal sentido se | Formulacidn del
Presupuestario deberd en esta etapa, realizar un ajuste que permita el Presupuesto
equilibrio presupuestario, pudiendo realizar en esta etapa los
recortes o incrementos necesarios a fin de lograr el equilibrio.
10 Remitir Una vez logrado el equilibrio presupuestario, la Comisién de L
. . Comision de
documento de formulacién del presupuesto, remitird el documento a la ..
Formulacién del
Presupuesto Direccién Ejecutiva para ser sometido a Consideracidon del
. . Presupuesto
Consejo Directivo.
11 Presentar La Direccidon Ejecutiva presentara ante el Consejo Directivo el .
Presupuesto al Presupuesto Institucional que ha sido formulado, para su I.Dlrect.or/a
Consejo Directivo | consideracion y aprobacion. Ejecutivo/a
12 Analizar El Consejo Directivo, analizara el contenido conceptual y
Presupuesto financiero del Presupuesto y hara las consideraciones, y
solicitara los ajustes que estime convenientes. Si el Consejo Consejo
Directivo solicita ajustes significativos el presupuesto regresara Directivo
a la Comisidn, si los cambios son menores se podra ajustar en
el mismo momento
13 Aprobar Una vez incorporados los ajustes requeridos por el Consejo .
Presupuesto Directivo, éste debera aprobarlo y autorizara para remitirlo a la IZ():icr)er:zteiJvZ

Direccion General del Presupuesto.

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
14 Analizar El Presupuesto sera analizado por la Direccion General del
Presupuesto en la | Presupuesto, a fin que el mismo haya cumplido con la
DGP normativa y directrices correspondientes y que se encuentre
en el techo presupuestario que le ha sido asignado. Si existen Direccidn
observaciones, el Presupuesto serd devuelto al Consejo General del
Directivo del FONAT para realizar los ajustes; si no existen Presupuesto
observaciones se tendra como aprobado para formar parte del
Presupuesto General de la Nacidon que serd presentado a la
Asamblea Legislativa.
15 Socializar Una vez aprobado el Presupuesto General de la Nacidn, sera Gerente de
presupuesto dado a conocer el Presupuesto Institucional a los Gerentes, | Administracién

Aprobado

Jefes y Encargados de drea, para su cumplimiento.

y Finanzas
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Procedimiento PR-GAF-04 FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Direccion
General del
Presupuesto

Consejo
Directivo

Director
Ejecutivo

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Técnico

Presupuestario

Gerente de
Adquisiciones y
Contrataciones

Comision de
formulacion del
Presupuesto

Gerentes,
Jefes o
Encargados de
Unidades

INICIO

directrices

1. Recibiry comunicar

N

. Conformar de Comision

3.Formular
marco
conceptual

4. Solicitar
requerimiento
de
Presupuestos

T

5. Formular
Presupuesto
or unidad

6. Remitir
Presupuesto
de la unidad

h 4

por unidad

!

11. Presentar
Presupuesto
al Consejo
Directivo

T

-

12. Analizar
Presupuesto

Ao—

—

13. Aprobar _

[~

' 7. Consolidar Presupuestos

A /
:' \ 4

8. Revisar
Presupuesto
Consolidado

— =y .

9. Verificar el
Equilibrio del
Presupuesto con
el Techo
Presupuestario |

v
10. Remitir

documento de

: PresuTuesto

14. Andlizar
Presupuesto

15. Socializar
presupuesto
aprobado

FIN
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PR-GAF-05 REFORMAS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

7
No. Paso Descripcion Responsable g
- O
1 Solicitar Las Gerencias, Jefes o Encargados de Area comunicaran a la Director/a E
Necesidad o Direccion Ejecutiva la necesidad debidamente justificada de Ejecutivo, '§
requerimiento de | efectuar una reforma al Presupuesto Institucional. Gerentes, Jefes Fal
Reforma o Encargados
de Area
. . . e . . . ’ Ve . . w
2 Validar necesidad | La Direccion Ejecutiva, validara o denegara la solicitud de (=]
de Reforma al efectuar una reforma al presupuesto institucional vigente. En Director/ g
irector/a
Presupuesto caso de denegar la solicitud el proceso finalizara; en caso de Fiecuti
ecutivo
validar la solicitud, lo comunicard a la Gerencia de !
Administracion y Finanzas para efectuar el tramite respectivo
3 Reforma Simple al | En caso que la reforma presupuestaria solicitada se refiera a Gerente de
Presupuesto cambios en la misma linea de trabajo, la Gerencia de | Administracion
Administracion y Finanzas propondra a la Direccion Ejecutiva la y Finanzas/
forma mds adecuada para su visto bueno y posteriormente se Director/a
presentard al Consejo Directivo para su aprobacion. Este tipo Ejecutivo/
de reformas solo requiere la Autorizacién del Consejo Consejo
Directivo. Directivo
4 Reforma con En caso de reformas presupuestarias que requieran cambios Gerente de
Autorizacion del | entre lineas de trabajo y unidades presupuestarias diferentes | Administracién
Ministro y especialmente cuando la Direccién General del Presupuesto y Finanzas/
asi loindique para lo cual habra que consultarle; el proyecto de Director/a
reforma serd elaborado, sometido a aprobacién del Consejo Ejecutivo/
Directivo y posteriormente remido al Ministro de Obras Consejo
Publicas para su autorizacién en el Ministerio de Hacienda. Directivo
5 Reformas con . . Gerente de
., En los casos de incremento en ingresos y egresos, y cuando de . ,
aprobacion . o . . Administracion
o conformidad a lo indicado por la Direccién General del .
Legislativa . ., L y Finanzas/
Presupuesto se requiera aprobacion de la Asamblea Legislativa, Director/
irector/a
se elaborara el proyecto de reforma, se sometera a aprobacion . .
o . : o Ejecutivo/
del Consejo Directivo y con la asistencia de la Direccion General c .
onsejo
del Presupuesto serd remitida al Ministro de Obras Publicas . _J
L i Directivo/
para que le dé iniciativa de Ley y serd presentada Asamblea
L Asamblea
Legislativa. L
Legislativa
6 Socializar las Una vez aprobadas las Reformas de acuerdo a su naturaleza,
Reformas Consejo Directivo, Ministerio de Hacienda o Asamblea Gerente de

Legislativa segun corresponda, al entrar en vigencia, seran
comunicadas a las unidades organizativas que dieron origen a
la Reforma Presupuestaria

Administracién
y Finanzas




No. Paso Descripcion Responsable
7 Relacionar . . . Director/a
Antes de realizar cualquier proceso de compra de bienes y . .
Reformas con el Ejecutivo/

Plan Anual de
Compras

servicios surgidos a partir de una reforma al presupuesto,
debera ser reformado ademas el Plan anual de Compras para
lo cual se debera solicitar autorizacion al Consejo Directivo.

Gerente de
Adquisiciones y
Contrataciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-GAF-05 REFORMAS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Gerentes, Ministerio de
Jefeso . . j Gerente de Consejo Obras Publicas / Asamblea
Encargados DitectorEjecutivo Ad;n F'::Z:f:;on Directivo Ministerio de Legislativa
de Area Hacienda

INICIO

1. Solicitar necesidad o requerimiento de Reforma )

2. Validar necesidad de Reformaal |
Presupuesto I NO

Y

Aprueba = —NO-)@

S|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

la reforma presupuestaria
solicitada son cambios entre
lineas de trabajo y unidades "

reforma presupuestai
solicitada se refiere a cambios >
misma linea de trabaje?

3. Reforma Simple al Presupuesto; aprueba Consejo Directivo

| NO
4. Ministerio de Obras
Publicas remite a
ministerio de
Hacienda para su
aprobacion

A

5. Ministro de Obras
Publicas remite proyecto l

de reforma deley

5. Reformas con
aprobacion
Legislativa

<&

Y
6. Relacionar
Reformas con el
Plan Anualde

—

7. Relacionar Reformas con el Plan Anual de Compras




PR-GAF-06 GESTION DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar El Gerente de Administracidn y Finanzas, después de finalizado
certificacion de cada mes elaborara una carta que debera ser firmada por la
ingresos Direccidn Ejecutiva, a través de la cual en nombre de la Gerente de
institucion se solicite al Director/a General de Tesoreria la | Administracion
certificacion de los ingresos que le corresponden al FONAT y Finanzas
producto del cobro de las multas por infracciones de transito
mas sus intereses, del mes anterior.
2 Enviar solicitud de | Una vez firmada la solicitud a la que se refiere el paso No. 1, el Gerente de
certificacion de Gerente de Administracion y Finanzas deberd remitirla a la | Administracion
ingresos Direccion General de Tesoreria con copia para firma de recibido y Finanzas
3 Dar seguimiento a | El Gerente de Administracién y Finanzas, dara seguimiento a la G te d
erente de
la solicitud de solicitud de la certificacion de ingresos, consultando o .
. L L Lo Administracién
ingresos periddicamente a la DGT; cuando la certificacidon esté lista .
- . y Finanzas
deberd ir a retirarla.
4 Elaborar Recibo De conformidad con el monto establecido en la certificacion de
ingresos obtenida, se elaborard un recibo en papel simple con
el membrete institucional el cual sera firmado por el Gerente Gerente de
de Administracion y Finanzas, debera elaborarse en orden | Administracién
correlativo cada afio del 001 en adelante; a dicho recibo se y Finanzas
debera anexar una copia de la certificacion de ingresos
obtenida.
5 Elaborar solicitud | Se elaborard solicitud de requerimiento de fondos por el valor
de requerimiento | establecido en la certificacidén de ingresos, dirigido al Gerente G te d
erente de
de fondos Financiero del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, . »
. i . Administracion
Vivienda y Desarrollo Urbano; la cual serd suscrita por el .
.. ., . , y Finanzas
Gerente de Administracion y Finanzas y llevard como anexo el
recibo y la copia de la certificacidn de ingresos.
6 Gestionar
L El Ministerio de Obras Publicas, gestionard los fondos Ministerio de
Requerimiento de » . . . _—
solicitados por el FONAT, ante el Ministerio de Hacienda Obras Publicas
Fondos
7 Notificar Cuando el Ministerio de Hacienda haya efectuado Ia
Transferencia transferencia de fondos al MOPTVDU a favor del FONAT, el Ministerio de

MOPTVDU notificara al FONAT para que procedan a retirar el
cheque correspondiente.

Obras Publicas

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
8 Elaborar El Gerente de Administracién y Finanzas elaborard una
autorizacion de autorizacién para que el tesorero institucional retire el cheque G te d
erente de
retiro de cheque del MOPTVDU; en caso que no se encuentre el Tesorero, la . »
L o ] . . Administracion
autorizacion la deberd firmar El Director/a(a) Ejecutivo(a) para Ei
inanzas
que sea el Gerente de Administracion y Finanzas quien retire el y
cheque.
9 Retirar chequey | El Tesorero Institucional del FONAT o el Gerente de Tesorero

depdsito en
cuenta

Administracion y Finanzas segun el caso, retiraran el cheque de
la Tesoreria del MOPTVDU, e inmediatamente procederan a
depositarlo en la cuenta corriente subsidiaria del respectivo
banco.

Institucional o
Gerente de
Administracién
y Finanzas

FONAT
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Procedimiento PR-GAF-06 GESTION DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS

Tesorero Institucional

Gerente de Administracion y
Finanzas

Ministerio de Obras Publicas

INCIO )

1.Solicitar certificacion de
ingresos

v

2. Enviar solicitud de
certificacion de ingresos

v

3. Dar seguimiento a la
solicitud de ingresos

|

4. Elaborar Recibo

v

5. Elaborar solicitud de
requerimiento de fondos

I

!

6. Gestionar Requerimiento de |

Fondos

v

7. Notificar Transferencia

v

|
8. Elaborar autorizacion |
|

deretiro decheque |

Y

9. Retirar chequey d

eposito en cuenta

- U
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PR-GAF-07 APERTURA DE CUENTA BANCARIA

No. Paso Descripcion Responsable
1 Necesitar apertura | El Gerente de Administracion y Finanzas, de conformidad a la G te d
. . o . erente de
de cuenta naturaleza o destino de los fondos, identificara la necesidad de . »
. o, ] . Administracidon
apertura de cuenta bancaria y lo comunicard a la Direccidn .
. . y Finanzas
Ejecutiva
2 Solicitar La Direccidn Ejecutiva someterd a consideracion del Consejo .
L L . . Director/a
Autorizacion al Directivo la necesidad de la apertura de cuenta bancaria, con Fiecuti
C TP jecutivo
Consejo Directivo | la debida justificacion y sustento legal
3 Analizar y Con las debidas justificaciones el Consejo Directivo procederd
Autorizar la a realizar el analisis sobre la conveniencia de la apertura de la
apertura de cuenta bancaria solicitada y si estda de acuerdo, procederd a
cuenta autorizar, la cuenta debera llevar a parte del nombre de la
institucion, la identificacion del propdsito de la misma, y se
debera definir el tipo de cuenta bancaria y el Banco en donde
se autoriza su apertura; ademas debera autorizar al Presidente Consejo
de la Institucién para solicitar autorizacién de apertura de Directivo
cuenta ante la Direccion General de Tesoreria, en
cumplimiento de la Ley AFl y su Reglamento. Debera autorizar
ademas quienes tendran las firmas autorizadas para el manejo
de dicha cuenta.
Sl es no, fin del proceso
4 Solicitar El Presidente del Consejo Directivo, en nombre de la institucion
Autorizacion al suscribird documento dirigido al Director/a General de | Presidente del
Ministerio de Tesoreria, a través del cual solicite autorizaciéon para la FONAT /
Hacienda apertura de la cuenta bancaria, con la debida justificaciéon e Gerente de
informando de las personas autorizadas por el Consejo | Administracién
Directivo para el manejo de dicha cuentas; se deberd anexar y Finanzas
certificacion del Acuerdo tomado por el Consejo Directivo.
5 Remitir solicitud a . L, . 3 . Gerente de
El Gerente de Administracion y Finanzas debera garantizar el o B
la DGT , .. Administracién
envio de la solicitud de apertura de cuenta a la DGP .
y Finanzas
6 Analizary La Direccion General de Tesoreria analizara la solicitud
Autorizar o presentada y determinara si es procedente o improcedente i »
ireccién
Denegacion de emitir la autorizacién correspondiente; y en ambos casos por G I
. ) o . eneral de
solicitud escrito lo hara del conocimiento del FONAT. Si la respuesta es T i
esoreria

afirmativa pasar al paso 8. Si la respuesta es negativa pasar al
paso 7.
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Solicitar una Si la DGP deniega la solicitud, el Consejo Directivo del FONAT
revision del podra deponer su interés a la apertura de la cuenta, o podrd c .
proceso solicitar una revision del proceso adjuntando mas informacidn -onse-Jo
y documentacidn que justifiquen dicha necesidad para que la Directivo
DGP pueda cambiar de opinion.
8 Apertura de En caso de autorizacidn de la solicitud El Tesorero Institucional
cuenta con instrucciones del Gerente de Administracion y Finanzas, se
contactard con el Banco para realizar el proceso de apertura de Te.sor('ero
. i . : Institucional
cuenta y gestionara las firmas que sean necesarias en los
documentos correspondientes.
9 Remitir contrato a | El Gerente de Administracién y Finanzas una vez recibida la
Gerente de

la DGT

copia del contrato de apertura de la cuenta bancaria por parte
del Banco, remitira una copia a la Direccion General de
Tesoreria, en cumplimiento de la Ley AFl y su Reglamento.

Administracién
y Finanzas
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Procedimiento PR-GAF-07 APERTURA DE CUENTA BANCARIA
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PR-GAF-08 CIERRE DE CUENTA BANCARIA

No. Paso Descripcion Responsable
1 Necesitar cierre de | El Gerente de Administracidn y Finanzas, de conformidad a la G
cuenta naturaleza o destino de los fondos o la finalizacién de su uso, ere'nte dé
. . . . i Administracién
identificard la necesidad de cierre de cuenta bancaria y lo .
comunicara a la Direccién Ejecutiva y Finanzas
2 Gestionar Si los fondos manejados en la cuenta bancaria son de caracter
liquidacion de especial recibidos para una finalidad particular, se debera
fondos efectuar una liquidacion de los mismos; si existieren fondos
disponibles se deberd efectuar el reintegro a la entidad que Gerente de
otorgd dichos fondos o proceder de conformidad a lo | Administracion
establecido en las condiciones del uso de dichos fondos; previo y Finanzas/
conocimiento y acuerdo del Consejo Directivo. Si el sobrante se Consejo
puede utilizar en otras operaciones institucionales, debera Directivo
efectuarse la transferencia hacia la cuenta bancaria que
corresponda previo conocimiento y aprobacion del Consejo
Directivo.
3 Gestionar El Gerente de Administracion y Finanzas, una vez efectuada la
Autorizacion de liguidacién correspondiente y verificando que la cuenta
cierre bancaria se encuentre con saldo cero, solicitard al Consejo Gerente de
Directivo, previo conocimiento y visto bueno de la Direcciéon | Administracion
Ejecutiva, el cierre de la respectiva cuenta, detallando el y Finanzas
nombre, nimero y tipo de cuenta y el banco en el que se
encuentra activa.
4 Autorizar cierre El Consejo Directivo analizara la solicitud y si estd de acuerdo
autorizara al Gerente de Administracién y Finanzas para que Consejo
proceda a efectuar las gestiones para el cierre de la cuenta. Si Directivo
no esta de acuerdo fin del proceso
5 Gestionar cierre de | El Tesorero Institucional con instrucciones del Gerente de
cuenta Administracién y Finanzas, se contactara con el Banco para Tesorero
realizar el proceso de cierre de la cuenta y gestionara las firmas Institucional
que sean necesarias en los documentos correspondientes.
6 Notificar a la DGT | Una vez realizada el cierre de la cuenta bancaria, el Gerente de
Gerente de

Administracién y Finanzas, notificara a la Direccién General de

Tesoreria sobre el cierre de la cuenta, anexando la

documentacion probatoria correspondiente.

Administracion
y Finanzas
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Procedimiento PR-GAF-08 CIERRE DE CUENTA BANCARIA

Consejo Directivo Gerente de Administracion y Finanzas Tesorero Institucional

1. Necesitar cierre de
cuenta
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PR-GAF-09 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Enviar solicitud de | La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, enviara a la
gestion de Gerencia de Administracion y Finanzas una notificacion sobre
adquisicion de el inicio de una solicitud de gestiéon de adquisicion de bienes G te d
erente de
bienes y/o y/o servicios producto de la solicitud de alguna de las areas L
o o o . Adquisiciones y
servicios organizativas de la institucion y que se encuentre contenida en .
. . . Contrataciones
el Plan Anual de Compras; solicitando al mismo tiempo se
emita la correspondiente disponibilidad o asignacion
presupuestaria para poder continuar el proceso.
2 Recibir solicitud El Técnico en Presupuesto, recibird la solicitud remitida de la Téeni
écnico en
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, para darle el
L. Presupuesto
tramite.
3 Verificar El Técnico en presupuesto, tomando como base el presupuesto
disponibilidad institucional aprobado, verificara la existencia de los fondos Téeni
écnico en
presupuestaria requeridos en la solicitud de la Gerencia de Adquisiciones y
. . . . . Presupuesto
Contrataciones. Monto solicitado, objeto especifico, unidad
presupuestaria, linea de trabajo y fuente de financiamiento.
4 Notificar a Si producto de la verificacion de existencia de crédito
Gerencia presupuestario, se determina que existe la disponibilidad Técni
écnico en
Adquisiciones y solicitada, se continda con el paso No. 5; de lo contrario se le
. . . L . Presupuesto
contrataciones notifica a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones para
que la unidad solicitante efectle los cambios necesarios.
5 Elaborar El Técnico en Presupuesto, elaborard la certificacién de la
certificacion de disponibilidad presupuestaria para atender la solicitud de la
disponibilidad Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, la cual debera
contener: Monto del presupuesto reservado, objeto especifico, Técnico en
unidad presupuestaria, linea de trabajo y fuente de Presupuesto
financiamiento. La cual deberd firmar el Técnico en
Presupuesto y remitirla al Gerente de Administracidon y
Finanzas para su visto bueno.
6 Visto Bueno Una vez recibida la certificacion, el Gerente de Administracidn
y Finanzas la analizara y efectuara la validacion con sus
Gerente de

controles y el presupuesto institucional aprobado; si es
correcta y procedente la firma y la devuelve al Técnico en
Presupuesto para remitirla a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones

Administracion
y Finanzas
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Remitir a la L , . L
. El Técnico en Presupuesto sacara una copia de la certificacion L
Gerencia de ) o . L Técnico en
L firmada y la remitird a la Gerencia de Adquisiciones y
Adquisiciones y . . L. o Presupuesto
. Contrataciones, quienes deberan firmar de recibido.
Contrataciones
8 Archivar copia de | Una vez firmada de recibida por la Gerencia de Adquisiciones y
certificacion Contrataciones, el Técnico en Presupuesto procederd a Téeni
. , écnico en
archivarla en un folder o Ampo que anualmente llevard para
Presupuesto

dichos propédsitos en orden cronoldgico, adjuntando la
solicitud que le dio origen.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-10 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recibir facturas o
recibos

El Tesorero Institucional recibird de los proveedores las
facturas o recibos correspondientes al suministro de bienes y
servicios que hayan sido previamente contratados por la
institucion; debido garantizar la existencia de orden de compra
y acta de recepcidn; en caso de los servicios basicos no se
aplicara esta disposicion.

Tesorero
Institucional

Verificar
documentacion

El Tesorero Institucional verificara que los datos contenidos en
la factura estén de acuerdo con la orden de compra o contrato
y que el acta de recepcidn garantice que el bien o servicio ha
sido recibido satisfactoriamente; ademas de verificar las
correctas operaciones aritméticas de la documentacién de
cobro, y cuando sea procedente verificar la existencia de la
orden de inicio.

Tesorero
Institucional

Emitir Quedan

Una vez verificado el paso anterior, y en los caso que
corresponda, el Tesorero Institucional emitird un Quedan,
haciendo constar el documento que se ha recibido y
estableciendo la posible fecha de pago segun las condiciones

del contrato u orden de inicio.

Tesorero
Institucional

Consultar
disponibilidad de
fondos

Previo a la fecha establecida para el pago de la factura o recibo,
el tesorero institucional consultard acerca de la disponibilidad
financiera para hacer efectivo el pago.

Tesorero
Institucional

Emitir cheque

El Tesorero Institucional de la cuenta bancaria correspondiente
elaborara el cheque y el voucher por el monto que se debera
pagar,
correspondan y cuando correspondan, el cual lo firmard vy lo

debiendo efectuar las retenciones legales que
remitird al Gerente de Administracién y Finanzas con la

documentacion adjunta.

Tesorero
Institucional

Firmar cheque y
transferencia de
fondos

El Gerente de Administracién y Finanzas, verificarda que el

cheque elaborado esté correcto en relacion a la
documentacion de respaldo y una vez verificado lo firmara
juntamente con el voucher y efectuard la transferencia de
fondos a la cuenta de donde se ha emitido el cheque para
poder ser entregado al acreedor. Devolverd el cheque y la

documentacidén al Tesorero Institucional

Gerente de
Administraciéon
y Finanzas
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Notificar al El Tesorero Institucional, notificara por teléfono o correo
Acreedor electrénico al Acreedor para que se presente al FONAT a Tesorero

recoger su cheque, recorddndole que deberd presentar su sello Institucional
cuando tenga sello disponible.

8 Entregar cheque | Cuando se presente el acreedor o a quien haya enviado para
recoger el cheque, el Tesorero Institucional procedera a Tesorero
efectuar la entrega del mismo, previo a la firma y sello de Institucional

factura o recibo y del voucher.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-GAF-10 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Tesorero Institucional

Gerente de Administracion y Finanzas

INICIO

1. Recibir facturas o recibos

—

2. Verificar documentacion

v

3. Emitir Quedan

4. Consultar disponibilidad de
fondos

"

5. Emitir cheque

A 4

6. Firmar cheque y

transferencia de fondos

7. Notificar al Acreedor ‘

8. Entregar cheque
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PR-GAF-11 PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

No. Paso Descripcion Responsable
1 Remitir La Unidad Juridica, remite las copias de la Resoluciones
resoluciones aprobadas por el Consejo Directivo y firmada por el Presidente Unidad Juridi
. . nidad Juridica
del Consejo, en donde se ordena a la Gerencia de
Administracién y finanzas efectuar el pago correspondiente.
2 Recibir La Gerencia de Administracion y Finanzas recibe la o las G o d
; . . ) erencia de
resoluciones resoluciones con una nota de remisidn la cual firma y sella de o .,
o . Administracion
recibido. Se recibe un cuadro con todos los datos de los .
. L . y Finanzas
beneficiarios en fisico y digital
3 Verificar La Gerencia de Administracion y Finanzas verifica que la G o d
. . . L, . L . erencia ae
informacion informacién contenida en el cuadro de beneficiarios esté de o .
. . L, . . Administracién
conformidad con la respetiva resolucidn, teniendo que revisar .
y Finanzas
uno por uno.
4 Establecer cuadro | Una vez verificado y habiendo realizado los ajustes que fueren T
_— . . _ . esorero
definitivo necesarios, se establecerd el cuadro definitivo que contendra Institucional
. L . nstituciona
toda la informacién necesaria para ser procesada
5 Emitir recibos Con la colaboracién de la Gerencia de Tecnologia cuando asi se
requiera, el Tesorero Institucional vaciara la informacion del
cuadro definitivo en los recibos de Word, el cual contendra los Tesorero
datos del beneficiario y también de la Victima, el nimero de Institucional
resolucion y la fecha; cada afio se establecera una numeracion
correlativa del 001 en adelante.
6 Emitir cheques Una vez elaborados los recibos, se procedera a la elaboracion T
. L - . esorero
de los recibos en el aplicacion informatica respectiva, con la o
L . , Institucional
colaboracidn de la Gerencia de Tecnologia
7 Emitir vouchers Después de elaborar los cheques se deberda elaborar los T
. . esorero
vouchers para que los beneficiarios puedan estampar su firma .
. o Institucional
como constancia de recibido.
8 Firmar chequesy | El Tesorero Institucional y el Gerente de Administracion y Gerente de

vouchers

finanzas, deberan firmar tanto los cheques como los vouchers
que se hayan emitido, teniendo la resolucién adjunta.

Administracién
y Finanzas/
Tesorero
Institucional
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No. Paso Descripcion Responsable
9 Transferir fondos | El Gerente de Administracién y Finanzas previo a la entrega de
los cheques debera efectuar la transferencia de fondos de la Gerente de
cuenta subsidiaria a la cuenta de indemnizaciones, por la suma | Administracion
de los fondos otorgados a través de las resoluciones que se y Finanzas
vayan a pagar.
10 Entregar cheques | El Tesorero Institucional entregara los cheques a los diferentes
beneficiarios, debiendo solicitar los documentos Unicos de
identidad para poder confrontarlos con la informacion de la
resoluciéon y de la demds documentacidon. El beneficiario
deberd firmar el acta de notificacién de la resolucidn cuando Tesorero
Institucional

aun no la haya recibido, debiéndole entregar una copia de la
misma; ademas firmara el recibo y el voucher. Si no sabe firmar
estampara su huella digital y otra persona firmara a su ruego.
Luego le sera entregado el cheque.
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Procedimiento PR-GAF-11 PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS 9
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PR-GAF-12 VIGILANCIA

No. Paso Descripcion Responsable
Evaluar y asignar de acuerdo a la disponibilidad del personal, la Tec. En
Distribuir al distribucion idonea para cubrir las areas asignadas y luego Serv.icios
personal y elaborar los correspondientes cronogramas de actividades,
1 . . Generalesy
Elaborar turnos y descansos del personal en las diferentes areas de Atencion al
Cronogramas asignacion, procurando que cada una de éstas siempre este .
. . . Beneficiario.
cubierta dentro de la jornada laboral. Entregar a vigilantes
Recibir . . . .,
Los vigilantes reciben Tec. En Servicios Generales y Atencidn al .
2 cronogramay . Vigilante
Beneficiario. los cronogramas y turnos
turnos
- . Verificar el buen estado de los equipos de trabajos tales como
Verificar equipo de | , . . . -
3 . ldmparas, arma de fuego, etc. Dejando constancia en el libro Vigilante
trabajo
de novedades.
Proceder a realizar recorridos segin el area asignada, en
Realizar recorrido | tiempos programados, comprobando la integridad de puertas,
4 en las portones, ventanas, luces y equipos, registrando cualquier Vigilante
instalaciones eventualidad o anomalia dentro del turno correspondiente, las
cuales seran reportadas en el libro de novedades.
Tec. En
Los vigilantes entregan el libro de novedades al Tec. En Servicios Servicios
. Generales y Atencidn al Beneficiario mensualmente, y si hay un Generalesy
5 Entregar libros . . -
caso relevante se reporta de inmediato en el folder de control Atencion al
de novedades. Beneficiario.
Tec. En
Revisar y elaborar | Recibir libros, revisarlos y elaborar informe escrito de las Servicios
6 informes de novedades mds relevantes al Tec. En Servicios Generales y Generalesy
novedades. Atencion al Beneficiario. Atencion al
Beneficiario.
Tec. En
El Tec.. En Servicios Generales y Atencion al Beneficiario . Servicios
L enviard el informe de novedades cuando existan situaciones Generalesy
7 Enviar informe . . S .,
importantes de riesgo para la institucion al Gerente de Atencién al
Administracion y Finanzas. Beneficiario.
Tec. En
Servicios
Generalesy
Analizar para la Atencion al
8 toma de medidas | Analizar informe para la toma de medidas preventivas. Beneficiario./
preventivas. Gerente de

Administracion

y Finanzas.
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Procedimiento PR-GAF-12 Vigilancia

Gerente de Tec. en Servicios Generales y Atencion al

Administracién y Finanzas. Beneficiario. Vigtante
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PR-GAF-13 REQUERIMIENTO DE ORDEN'Y LIMPIEZA

No. Paso Descripcion Responsable
1 Elaborar listado de . . Técnico en
. Elaborar una vez a la semana un listado de las necesidades de .
necesidades . L . . . servicios
materiales de limpieza, accesorios e implementos requeridos enerales
para la ejecucidon de las tareas de limpieza, los cuales las & L, y
o - . Atencion al
solicitard al Tec. En Servicios Generales y Atencién al .
. Beneficiario./
Beneficiario.
Ordenanzas
2 ¢Hay existencia en . . . . Técnico en
Hay existencia en bodega, el listado de necesidades .
bodega? L A . servicios
SI, se inicia el procedimiento Entrega de insumos. Pasar a paso
5 generalesy
’ Atencion al
NO, Pasar a paso 3. N
Beneficiario
3 Elaborar
. L . Encargado de
requerimiento y Elaborar requerimiento y cuando sea necesario se elaboraran activo fiio
termino de términos de referencia para remitirlo a la Gerencia de )
. . . Transporte y
referencia adquisiciones y contrataciones. .
Suministro
4 Procedimiento de . . Gerente de
Se realiza el proceso de compras por la Gerencia de L
compras - . Adquisicion y
adquisiciones y contrataciones. .
Contrataciones
5 Entregar de Encargado de
Insumos El Encargado de activo fijo, Transporte y Suministro entrega los activo fijo,
insumos necesarios para elaborar las funciones de limpieza. Transporte y
Suministro
.6 Elaborar cuadro Técnico en
de distribucion de . servicios
Elaborar un cuadro el cual determine las zonas que a cada
ordenanza . generalesy
ordenanza le toque ordenar y limpiar. .
Atencion al
Beneficiario
7 Ejecutar las acciones de limpieza del drea asignada procurando
Eiecutar las que las Oficinas queden limpias y aseadas, dandole mayor
/ ] atencion a la limpieza de bafios, lavamanos y retiro de basura
acciones de . i . Ordenanza
limpieza de los depdsitos y notificar cualquier evento o suceso
P relacionado con la limpieza o de mantenimiento en el area
asignada
8 Supervisar las actividades del personal en sus diferentes areas
de asignacién, comprobando la ejecucion efectiva de las
) actividades por parte del personal. Cuando fuere necesario Técnico en
Supervisar . . . ..
o realizar las observaciones correspondientes al personal para servicios
actividades del . I d . impi de | R ) | generales y
mejorar el desempefio y limpieza de las zonas y Reportar a la
personal de ! P yimp y Rep i6n al
limpieza Gerencia Administrativa, cualquier evento dentro de las Atencion a
Beneficiario

instalaciones que requieran de mantenimiento preventivo y
correctivo.

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-13 Requerimiento de orden y limpieza

Fase

Técnico en Servicios
Generales y Atencién al
Beneficiario

Ordenanza

Encargado de activo fijo
Transporte y Suministro

Gerente de adquisiciones

y contrataciones

INICIO

1. Elaborar listado de necesidades

existencia en _
odega?~”

v

3.Elaborar

requerimietno |

y/o terminos de
referencia

I

|l

L 4

4. Ejecutar
procedimiento
de Compras

)

5. Entrega de

A 4

6. Elaborar cuadro
de distribucion

L 4
7. Ejecutar las
acciones de |
limpieza

!

8. Supervisar
actividades del
personal de
limpieza y emitir
informe

Insumos varios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-14 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES

No. Paso Descripcion Responsable
Existen fall n i exi . . .
1 sten fallas e Si existen fallas se pasa al paso 2 Gerencias/Jefaturas/Unidad
las instalaciones
. es
Si no, se pasa al paso 3.
2. Reportar Fallas en | Reportar al Técnico en Servicios Generales verbal . .
] . . . . . Gerencias/Jefaturas/Unidad
las instalaciones | o escrito (correo electrénico) cualquier deficiencia
e . es
en el mobiliario, puertas, paredes, bafios, etc.
3. Elaborar Plan de | Se elabora el plan de mantenimiento preventivo Técnico en Servicios
mantenimiento de las instalaciones Generales y Atencién al
preventivo Beneficiario.
4, Revisar y aprobar | Se revisa el plan, se le asigna presupuesto y se . »
. . . ] Gerente administracion y
el Plan de autoriza por parte de la Director/a Ejecutivo/a . .
L finanzas y Director/a
mantenimiento . .
. Ejecutivo/a
preventivo
5. Realizar Se realiza la inspeccidn con el objetivo de verificar
inspeccion las instalaciones.  Elaborar informe de
Mantenimiento, el cual contendra
recomendaciones sobre medidas a tomar en las Técnico en Servicios
instalaciones si tiene fallas, presentar a Gerente Generales
Administracion y finanzas
6 Revisar informe de | Si el mantenimiento es correctivo: revisar el
mantenimiento informe de mantenimiento y emitir Orden de
Trabajo al personal para realizar los trabajos de
correccion. Revisar el presupuesto y enviarlo a la | Gerente de Administracion
Direccidn Ejecutiva para autorizaciéon. Pasar a paso y Finanzas
7.
Si el mantenimiento es preventivo pasar a paso 9.
7 Autorizacion de Revisar presupuesto y autorizarlo.
presupuesto
Si;  Enviar autorizacion a la  Gerencia . . .
L L, . . Director Ejecutivo
Administracién y Financiera. Paso 5
No: finalizar procedimiento
Gestionar Realizar compra de Insumos para la reparacién y . »
L. . Gerente de Administracion
Compras de entregarlos Técnico en Servicios Generales y

Insumos

Atencién al Beneficiario.

y Finanzas

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recibir insumos y

Recibir insumos, y entregar para realizar el

Técnico en Servicios

realizar el mantenimiento.  Reparar las instalaciones Generales y Atencién al
mantenimiento reportadas. Beneficiario.
Elaborar bitdcora | Elaborar bitdcora del mantenimiento de las Técnico en Servicios

de mantenimiento

instalaciones

Generales y Atencién al
Beneficiario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-GAF-14 Mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones FONAT

Gerente/ Jefe

Técnico Encargado en
Servicios Generales y

Atencion al Beneficiario.

Gerente de Administracion
y Finanzas

Director/a Ejecutivo/a

INICIO i

. éexisten fallas en

las instalaciones?.

Sl

y

2. Reportar fallas
en las Instalaciones |

Y

3. Elaborar Plan de
mantenimiento

Fase

preventivo
+ |
4. Revisar y aprobar el Plan de mantenimiento
preventivo
¥ ‘

5. Realizar Inspeccion |
de las instalaciones

l

v

6. Revisar Informe de
mantenimeinto

¢Es mantenimiento

NO

correctivo?

+—sv—

9. Gestionar Compra |
Insumos |

A 4

10. Recibir insumos y
realizar mantenimiento

11. Elaborar bitacora de
mantenimiento

FIN

8. Autorizar >

NO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-15 UNIDAD DE ATENCION AL BENEFICIARIO.

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Presentarse al

drea de

informacion

El usuario se presenta a las oficinas FONAT en area de
Atencion al Beneficiario en la cual los operadores del area
realizan interrogantes para determinar el tipo de tramite a

realizar en los cuales se puede mencionar:
Verificacion de procesos de tramites de solicitud ingresados
anteriormente, ya sea como Lesionado o por familiares
beneficiarios en caso de tramite por fallecimiento.
Actualizacién de informacidn y nimeros telefénicos de
beneficiarios y/o victimas.

Complemento de documentacién en caso que sea solicitado
por Unidad Juridica para anexos de expedientes.
Asesorias para inicio de tramites de solicitud para prestacion
econdmica en casos de fallecimiento o lesiones.
Ingreso de Tramite de solicitud para el reclamo de prestacion
econdémica.

Usuario

Verificar procesos
de Tramites de

Solicitud

Este proceso consiste en la consulta que realiza el beneficiario
o la victima sobre la solicitud en tramite; dicha consulta la
realizan ya sea personalmente a las oficinas, via telefénica 6
por correo electrdnico, para lo cual Atencion al beneficiario
ejerce como intermediario entre Usuario y Unidad Juridica;
siendo un canal de informacién sobre los estados de
expedientes segun previo analisis de la Unidad en mencidn.

Operador de
Atencidn al
Beneficiario

Actualizar

informacion.

En esta funcidn el usuario lo hace personal o telefénicamente,
cambiando o actualizando informacién de importancia para el
registro de expedientes, como numeros telefénicos de
contacto o direccién de residencia para notificacidon de
resolucion de expedientes. Dicha actualizacién se realiza via
sistema y en fisico sobre el expediente para mayor control de
registro.

Operador de
Atencidn al
Beneficiario

Complementar
documentacion

Proceso en el cual, después de que se ha ingresado la solicitud
en sistema con toda la documentacidn de requisitos basicos
para iniciar trdmite, durante el proceso de andlisis que realiza
Unidad Juridica, se detectan variables que dificultan la
comprobacion de los parentescos entre victima-beneficiario, u
otros factores los cuales requieren documentacion adicional
para poder ser completados y emitir una resolucion del caso;
es por eso que el area de atencidn al beneficiario se encarga
de recibir todo tipo de documentacion para poder ser
trasladada a unidad juridica y que se pueda ser anexado a
expediente, de esta forma proceder a aprobar o denegar pago
de prestacion econdmica.

Operador de
Atencidn al
Beneficiario

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

Paso Descripcion Responsable

En caso de que el usuario desconozca el tramite a realizar; el
area de Atencidn al Beneficiario, se encarga de orientar y
asesorar a cada una de las victimas o beneficiarios que se
presenten, proporcionando hoja de requisitos y formatos

especificos, en las cuales se encuentra detallado la
documentacion a presentar dependiendo del tipo de caso con Operador de
respecto al orden que especifica a la LEYFONAT sobre los Atencion al
beneficiarios en trdmites por fallecimiento. Beneficiario

De la misma manera en caso de Lesiones, se brinda la
informacién sobre la documentacién a presentar, anexando
formato de constancia medica autorizado seguin convenio con

Ministerio de Salud (MINSAL) y también con Instituto

Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Asesorar

:
-
:
§
8
B
-

Se procede a ingresar el tramite de solicitud cuando ya se
otorgado la asesoria y el beneficiario o victima presenta toda
la documentacién completa requerida; para lo cual siempre se
Ingresar tramite realiza un revisién minuciosa de cada uno de los documentos Operador de
de solicitud para presentados, a fin de corroborar la informacién proporcionada Atencion al

prestacion anteriormente por los usuarios y comprobar que cada uno de Beneficiario

econdémica los documentos sean legales, para anexarlos a expedientes
gue seguidamente se trasladara a unidad juridica. La solicitud
es firmada por victima o beneficiario y por operador de
atencién al beneficiario.

Se remite el expediente a unidad de seguimiento para anexar Operador de
acta policial y para completar documentacion (si aplica). Se Atencion al
anexa informe de sistema como comprobante de niumero de Beneficiario
solicitudes ingresadas por dia durante el mes.

Remitir
Expediente a
Unidad Juridica




Procedimiento PR-GAF-15 UNIDAD DE ATENCION AL BENEFICIARIO

Usuario Operador de Atencion al Beneficiario

INICIO |

1. Presentarse al drea
de informacion

.

v

2.Verificar procesos de
Tramites de Solicitud

-

3. Actualizar
informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

4. Complementar
documentacion

v

5. Asesorar

6. Ingresar tramite de

solicitud para
prestacion econdémica

A

7. Remitir Expediente a 1
Unidad Juridica




PR-GAF-16 RECEPCION DE ACTAS POLICIALES

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir el oficioy | Recibe el oficio que contiene una o mds actas policiales por
actas policiales delegacién y se revisa que contengan la misma cantidad de
actas policiales el oficio y las fisicas en el mismo.
Se verifican los siguientes puntos sellos originales, acta de Asistente
inspeccion completa, firma originales, cada acta tiene que venir o .
con la certificacidon correspondiente, codigo de inspeccion y administrativo
fechas correctas del accidente e inspeccidn.
Si cumple con todos los requisitos se recibe las actas policiales
y el oficio. Pasar a paso 2.
Si no, no se reciben, fin del procedimiento
2 Ingreso de actas | Ingresan los datos las actas policiales datos como delegacion
policiales al de la que viene, numero de oficio, quien certifica y jefe de la
sistema delggaaon al sistema de recepcion (recepcién de actas Asistente
policiales) o ]
Ingresa de forma diaria, las actas al sistema estadistico de administrativo
accidentes de transito, el cual genera un documento CIA
(comprobante de ingreso a archivo). Con eso comprobante se
ingresa archivo cada semana las actas policiales
3 Elaborar informe | Se realiza un informe periodico por delegacién que contiene el Asistente
de ingreso de consolidado del nombre de las personas que ingreso al sistema o )
actas policiales estadistico para ingresar el acta policial, el nUmero de actas que administrativo
ingreso, el numero de actas recibidas.
4 Revisar Informes Técnico en
Servicios
El Técnico en Servicios Generales y Atencién al Beneficiario Generalesy
revisa el informe Atencion al

Beneficiario.

:
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Procedimiento PR-GAF-16 RECEPCION DE ACTAS POLICIALES

Fase

Técnico Encargado en Servicios Generales y Atencion

al Beneficiario

Asistente administrativo

INICIO ]
/

1. Recibir el oficio y
actas policiales

2. Ingreso de actas
policiales al sistema

3. Elaborar informe
de ingreso de actas
policiales _

|

!

4. Revisar Informes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-17. INGRESO DE BIENES DE ACTIVO FIJO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir los bienes El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro Encargado de Activo Fijo,
recibe seglin orden de compra y en presencia de una Transporte y Suministro
ersona encargada de la gerencia o unidad solicitante .
P ) & & Responsable de la unidad
los bienes por parte del proveedor al que se le -
o solicitante
adjudico la compra.
2 Elaborar acta de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro
recepcion elabora acta de recepcidn y solicita al representante Encargado de Activo Fijo,
de la empresa que entrega que firme y selle dicha Transporte y Suministro
acta.
3 Entregar de copia El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro
acta de recepcion entrega a la Tesorera Institucional copia de acta de . .
o, o . Encargado de Activo Fijo,
recepcion y factura original para que realice el pago. o
L, . L, Transporte y Suministro
También entrega copia del acta de recepcién a la UACI
para que lo archiven en el proceso de compra
4 Codificar o El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro
recodificar los codifica o recodifica los bienes. Se coloca el sticker o | Encargado de Activo Fijo,
bienes. cédigo al activo fijo con Paint maker. Transporte y Suministro
5 Actualizar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro
inventario ingresa al sistema de inventario todos los bienes
General bienes codificados o recodificados de forma especifica, | Encargado de Activo Fijo,
detallando marca, modelo, serie, color, codigo y a quien Transporte y Suministro
se asignd para la actualizacién del inventario fisico
general de bienes del FONAT (general y por gerencias)
6 Asignar a un El encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro se
empleado lo asigna a la unidad solicitante y se lo entrega. al Encargado de Activo Fijo,
empleado el cual quedara como responsable del bien Transporte y Suministro
en el inventario.
7 Firmar hoja de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro

asignacion de
bienes

llevara la hoja de asignacion de bienes al empleado
encargado del bien y le dard una copia de esta, y la
original la archivara.

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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3
Procedimiento PR-GAF-17. INGRESO DE BIENES DE ACTIVO FIJO Q
(72
2
UnidadEolidtarts Encargado de Actl\./olFuo, Transporte y Z
Suministro E
o
8
C=D :
(=]
1. Solicitar orden de salida de bienes 2
— = - e e — : : : — =,
] g
Y

2. Elaborar actas de
recepcion

v

3. Entregar de copia acta
de recepcion

v

4.Codificar o recodificar
los bienes

5.Actualizar inventario
General bienes

v

6. Archivar hoja de salida ‘

v

7. Firmar hoja de
asignacion de bienes

Fase




PR-GAF-18. INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FlJO.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Levantar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro . .
. o . o Encargado de Activo Fijo,
inventario fisico. | levanta el inventario fisico por cada una de las L
. . N Transporte y Suministro
Gerencias o Unidades dos veces al afio
2 Actualizar sistema | El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro . a
. . . ., Encargado de Activo Fijo,
actualiza el sistema con la informacién recabada en el o
. . . Transporte y Suministro
inventario de bienes por empleado.
3 Entregar Acta de | El encargado de Activo Fijo solicita a cada empleado . .
. . . . ., . , Encargado de Activo Fijo,
asignacion de firma en el acta de asignacion de bienes, entregandoles o
. . . Transporte y Suministro
bienes una copia de dicha acta a cada empleado.
4 éExiste faltante? | Sise encontrase faltante o dafio en un bien, se le envia
una nota a la persona responsable del bien para que
responda donde se encuentra dicho bien o que le
sucedid en caso que este dafiado. Y se pasa al paso 5. Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro
No, existe faltante pasar a paso 7.
5 Efectuar Si no se encontrase el bien o estd dafiado por mal uso,
reuniones para el encargado de activo fijo y transporte y suministro,
informar realiza reunidn con las jefaturas o personas encargadas | Encargado de Activo Fijo,
del area y el responsable del bien, para buscar la Transporte y Suministro
solucidn del caso, en un término maximo de 5 dias
habiles.
6 é¢Anomalia Si, pasar al paso 7 Encargado de Activo Fijo,
subsanada? Transporte y Suministro
No, pasar al paso 8 P y
7 Firmar acta y Si se soluciona el problema, el Encargado de Activo Fijo,

enviar a activo
fijo.

Transporte y Suministro entrega una copia de los
formularios del Inventario de bienes al empleado
responsable del bien, Gerente o Encargado de la
Unidad responsable, resguardando formulario original
en el Area de Activo Fijo, Transporte y Suministro como
comprobante de respaldo con las respectivas firmas y
sellos.

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro
Empleado, Gerente o
Encargado de Unidad

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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FO

No. Paso Descripcion Responsable
8 Enviar Si no se resuelve el problema el Encargado de Activo
memordndum Fijo, Transporte y Suministro, enviara un
memorandum a la Gerencia de Administracidon y . .
. . o Encargado de Activo Fijo,
Finanzas informando el problema con la descripcidn del .
. . o . Transporte y Suministro
bien, marca, modelo, serie , color cédigo y a quien se
asigno con la respectiva observacion de los dafios que
tiene el bien o pérdida del bien.
9 Recibir El Gerente de Administracién y Finanzas recibe
memordndum e | memorandum e informa por escrito al Director/a
informar el caso | Ejecutivo del FONAT, enviando copia del informe al Gerencia de
al Director/a Gerente o Jefe y empleado del FONAT a quien se asignd | Administracion y Finanzas
Ejecutivo el bien sefialado, asi como también a la Unidad de
Auditoria, segun la gravedad del caso.
10 Determinar si se . . . . .
hard El Director/a Ejecutivo determina si el empleado
ard una
L deberd reponer por dicho bien de forma fisica o realizar . . .
reposicion fisica o . L o N Director/a/a Ejecutivo/a
. un reintegro econdmico en el caso de pérdida o dafio
un integro .
L de los bienes.
econdémico.
11 Entregar de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro

inventario general

entrega inventario general dos veces al afio al Técnico
de Servicios Generales y Atencidn al Beneficiario

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

ARA LA ATENCION A
'DF ACCIDENTES & TR
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Procedimiento PR-GAF-18 INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FlJO

Empleado/gerente/
jefe

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

Gerente Administrativo

Director/a Ejecutivo/a

1. Levantar el Inventario
Fisico

v

2. Actualizar Sistema

3. Entregar acta de
asignacion de bienes

4. (Existe

e

A4

7. Firmar actas, ‘

enviar para
archivo

altante 6 dafig2”

5. Efectuar reuniones para |
informar

6. éAnomalia
subsanada?

NO

8. Enviar Memorandum

[

Fase

!

11. Entregar inventario
general

v

9. Recibir memorandum e

informar por escrito al
Director Ejecutivo

\ 4
10. Determinarsise |

hard una reposicién |
fisica o un reintegro |
econémico |

Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-19. SALIDA DE BIENES

No. Paso Descripcion Responsable
1 El Gerente/lefe de Unidad solicita orden de salida de un bien
Solicitar orden de | yatrimonial de la institucion a través de un memorandum o | Gerente/Jefe
salida de bienes. | correq electrénico, se especifica la hora, los dias y el lugar a de Unidad
donde saldra el bien.
2 El Encargado de Activo Fijo y AlImacén llena la hoja de salida del | Encargado de
Llenar hoja de bien o firma de autorizado el memorandum enviado por el Activo Fijo,
salida de bienes | Gerente/lefe de Unidad que solicita e identifica cada una delas | Transporte y
caracteristicas del Bien patrimonial del FONAT. Suministro
3 Director/a/Ger
ente/Jefatura
Firmar hoja de El Gerente/Jefe de la Unidad solicitante, la persona responsable de la Unidad
salida bienes del traslado y El Encargado de Activo fijo, Transporte y Encargado de
Suministro firman la hoja de salida como autorizada. Activo Fijo,
Transporte y
Suministro
4 Entregar copias de | g| Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entrega E do d
; ; ncargado de
hoja de salida a la | ¢opjas de Ia hoja de salida o copia de memorandum a la persona ) & N
L e Activo Fijo,
persona responsable del traslado y al vigilante para verificacién.
responsable y al Transporte y
vigilante Suministro
> El Vigilante compara las especificaciones del bien de salida con
. la hoja de salida del bien o memordndum para verificar que .
Controlar salida o . Vigilante
. corresponda al aprobado por la institucidn para salir del FONAT.
del bien.
6 Archivar hoja de

Salida

El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro firma de
recibido y observara la entrada del bien al FONAT en la copia
de persona responsable. Archiva copia de la hoja original de
salida.

Encargado de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-19 SALIDAS DE BIENES

Director/Gerente/Jefe de unidad

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

Vigilante

INICIO |

1. Solicitar orden de |
salida de bienes |

|

2. Llenar hoja de
salidas de bienes

3. Firmar hoja de salida de bienes

Fase

1

4. Entregar copia de hoja de {
salida a la persona
responsible y al vigilante

l

|

5. Controlar salida de bien

!

6. Archivar hoja de salida

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-20. MOVIMIENTO DE UN BIEN EN ACTIVO FlJO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar el El Gerente/Jefe de Unidad solicita al Encargado de Activo Fijo,
o o o . , Gerente/ Jefe
movimiento de un | Transporte y Suministro el movimiento de un bien a través de de Unidad
e Unida
bien una nota escrita o por correo electrénico.
2 Autorizar El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro aprueban o
movimiento del desaprueba el movimiento del bien. Encargado de
bien Activo Fijo,
Si se aprueba pasar a paso siguiente Transporte y
Suministro
No se aprueba fin del procedimiento
3 Encargado de
. . El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro retirara el Activo Fijo,
Retirar el bien. . o
bien para reparacién o resguardo en bodega. Transporte y
Suministro
4 Elaborar
. . i, , . Encargado de
formulario de El Encargado de Activo Fijo y Almacén elabora formulario de Activo Fii
ctivo Fijo,
movimiento o Movimiento o traslado de bienes muebles FONAT, con las !
. I . Transportey
traslado de bienes | caracteristicas del bien. .
Suministro
muebles FONAT.
5 Encargado de
Firmar formulario | El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro solicitara Activo Fijo,
de movimiento o | firma de hoja de movimiento del bienes a la jefatura de la Transporte y
traslado de bienes | dependencia a quien se le descarga el bien y de igual manera, Suministro/
muebles FONAT debe ser firmada por la persona a quien se le asigna el bien. Gerente/ Jefe
de Unidad
6 Entregar copia de | El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro, entrega £ do d
ncargado de
formulario de copia de la hoja de movimiento a la dependencia de la cual se A t'g i
ctivo Fijo,
movimiento. descargd el bien, a la dependencia donde se reasignd y se )
i o p . 3 Transporte y
archiva original en el Area de Activo Fijo, Transporte vy o
. Suministro
Suministro.
7 Actualizar base de Encargado de

datos.

El Encargado de Activo Fijo y Almacén actualiza Inventario fisico
general de bienes del FONAT en el sistema, con la nueva
ubicacion y usuario del bien e imprimir y archivar.

Activo Fijo,
Transportey
Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-20 MOVIMIENTO DE UN BIEN EN ACTIVO FIJO

Director/Gerente/lefe unidad Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro

INCIO )

1. Solicitarel
movimiento de un
bien

],

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

2. (Autorizarel
movimiento de un bien2<”

Sl

v

3. Retirar el bien

4. Elaborar formulario de
movimiento o traslado de bienes |
muebles FONAT

A

5. Firmar formulario de movimiento o traslado |

de bienes muebles FONAT ; NO

v

6. Entregar copias formulario de
movimiento

v

7. Actualizar Inventario

A

FIN

Fase




PR-GAF-21. INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA DE SUMINISTRO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir mercaderia . . o . Encargado de
El encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro recibe del Activo Fii
ctivo Fijo,
proveedor la mercaderia segiin orden de compra o cotizacion, )
. Transporte y
en el plazo establecido por el FONAT. o
Suministro
2 Verificar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro verifica Encargado de
productos los productos recibidos con base a orden de compra Activo Fijo,
recibidos (verificando caracteristicas detalladas del producto y la Transporte y
cantidad de producto solicitado) y cotizacidn. Suministro
3 ¢Mercaderia El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro verifica si
completa? la mercaderia esta completa. Encargado de
ot . Activo Fijo,
Si estd completa y cumple las especificaciones pasa al paso 5.
Transporte y
No estd completa o no cumple las especificaciones de la orden Suministro
de compra. Pasar a paso 4
Regresar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro al Encargado de
4 mercaderia a verificar que no esta toda la mercaderia la regresa al Activo Fijo,
proveedor proveedor para ser completada y ajustada a las Transporte y
especificaciones de orden de compra. Suministro
5 Elaborar acta de Si la mercaderia estad completa el Encargado de Activo Fijo,
recepcion u orden Transporte y Suministro o el Administrador de Contrato, Encargado de
de inicio. elabora acta de recepcion u orden de inicio. El acta de Activo Fijo,
recepcion es firmada por el Encargado de Activo Fijo, Transporte y
Transporte y Suministro o el Administrador del Contrato y el Suministro /
representante de Empresa proveedora. La orden de inicio serd | Administrador
firmada por el Administrador de contrato y representante de de Contrato
Empresa proveedora.
6 Firmar la . . . Encargado de
., El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro, cuando . .
documentacion . . . . o Activo Fijo,
o es libre gestion con compra directa, firma y sella de recibido la
de recibido el . L o Transporte y
factura de conformidad a los productos recibidos y solicita .
producto . . Suministro/
firma y sello en el acta de recepcion al representante de la .
Administrador
empresa que entrega el producto.
de Contrato
7 Entregar acta de El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro entrega Encargado de

recepcion

copia de acta de recepcidn con facturas originales a la
Tesorera Institucional para que gestione la cancelacién de la

factura con cheque, efectivo o el medio que determine

conveniente el Gerente de Administracion y Finanzas.

Activo Fijo,

Transportey
Suministro/
Proveedor

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No. Paso Descripcion Responsable
8 Almacenar Encargado de
productos por Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro procede a Activo Fijo,
especificos almacenar los productos por Especifico en bodega. Transporte y
Suministro
9 Actualizar Encargado de
Inventario de Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro, actualiza la Activo Fijo,
bodega base de datos del sistema el Inventario de bodega Transporte y
Suministro
10 Entregar informe . B o Encargado de
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entregara Activo Fii
ctivo Fijo,
un informe de ingreso de insumos a bodega a la Contadora )
T Transporte y
Institucional o
Suministro
11 Entregar copia de Encargado de

acta de recepcion

El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entrega
copia de acta de recepcién a UACI

Activo Fijo,
Transportey
Suministro

FONAT

ARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-21 INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA DE SUMINISTRO

Fase

Proveedor

Administrador de contrato

Encargado de Activo fijo, Transporte y
Suministro

A 4

1. Recibir
Mercaderia

L 2

2. Verificar
productos recibidos. |

3. éMercaderia

completa? -
NO
sl
4. Regresar mercaderia
a proveedor
A 4

5. Elaborar acta de recepcién u orden de inicio

L

6. Firmar la documentacion de recibido el producto

e [ B i

y

7. Entregar acta de recepcion o facturas
originales.

!

8. Almacenar producto
por especifico

9. Actualizar Inventario
de bodega

S S T———
10. Entregar informe

v

11. Entregar copia de
acta de recepcion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




PR-GAF-22. ENTREGA DE INSUMOS DE BODEGA

No. Paso Descripcion Responsable
1 o Gerente/Jefe de Unidad solicita los insumos varios segun sus Gerente/ Jefe
Solicitar Insumos . , C de Unidad
. necesidades, y las envian a Encargado de activo fijo, Transporte
varios
y Suministro por medio de un correo electrénico o nota escrita.
2 ' El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro recibe la Encargado de
Revisar solicitud de insumos y revisa disponibilidad de inventario fisico Activo Fijo
disponibilidad de i ici ’
P' : de los insumos solicitados. Transporte y
inventario .
Suministro
3 El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro autoriza o
deniega segun disponibilidad.
¢Solicitud aprobada?
. . . . 3 Encargado de
. Si, el Encargado de Activo Fijo Transporte y Suministro aprobd, . .
éSolicitud . L . » . Activo Fijo,
se remite requisicién al Gerente de Administracidn y Finanzas
aprobada? . o Transporte y
para su firma de autorizacién. Pasar al paso 5. .
Suministro
No, el Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro denegé
porque no existe disponibilidad. Pasar al paso 4.
4 Encargado de
Recibir requisicion | Sila solicitud de insumos no es aprobada el Encargado de Activo Acti & i
ctivo Fijo,
denegada y fijo, Transporte y Suministro informa al solicitante de la T :
ransporte
archivar requisicion denegada vy archiva dicha solicitud. .p. y
Suministro
5 Si la solicitud de insumos es aprobada el Encargado de Activo Encargado de
Elaborar fijo y Almacén elaborara Requisicion de materiales, le solicita Activo Fijo,
requisicion firma al Gerente o Encargado de la Unidad solicitante y Transporte y
autorizacion al Gerente de Administraciéon y Finanzas. Suministro
6 El Gerente de Administracion y Finanzas autoriza la requisicion.
. Gerente de
¢Autorizada . - . L,
L Si, pasa al siguiente paso Administracion
requisicion? .
y Finanzas
No, es no pasa al paso 4.
7 . El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro recibe | Encargado de
Preparar insumos . . . ., L
bi requisicion autorizada por el Gerente de Administracion y Activo Fijo,
archivar
Y L Finanzas, preparara pedido, firma de recibido la unidad Transporte y
requisicion

solicitante y archivar requisicion.

Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No. Paso Descripcion Responsable
8 Encargado de
El Encargado de Activo fijo y Almacén entrega los insumos a la Activo Fijo,
Entregar Insumos . . .
Gerencia o Unidad solicitante. Transporte y
Suministro
9 o Gerente/Jefe de Unidad recibe insumos segun requisicién, para | Gerente/ Jefe
Recibir insumos . .
solventar su necesidad. de Unidad
10 Encargado de
Actualizar El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro actualiza el Activo Fijo,
Inventario inventario general y la ficha por insumo en el sistema. Transporte y
Suministro
11 Encargado de
Archivar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro archivara Activo Fijo,
Requisicion la requisicion con sus respectivas firmas y sellos Transporte y
Suministro
12 El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entregara Encargado de
. un informe mensual de consumo de insumos de bodega al Activo Fijo,
Entregar informe

Técnico de Servicios Generales y Atencion al Beneficiarioy a la
Contadora Institucional

Transportey
Suministro

FONAT

ARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-22 ENTREGA DE INSUMOS A BODEGA

Fase

Director/Gerente/Jefe unidad

Encargado de Activo fijo,
Transporte y Suministro

Gerente De Administracion y
Finanzas

INICIO |

1. Solicitar insumos

Varios ‘

v

2. Revisar
disponibilidad de
inventario

3. ésolicitud

aprobada?

Sl

v

5. Elaborar

Requisicion

6. ¢Autorizada

7. Preparar insumos
y archivar requisicién

——

8. Entregar Insumos |

——

v

9. Recibir Insumos

requisicion?

v

4. Recibir requisicion
denegaday archivar

!

10. Actualizar
Inventario

v

11. Archivar
requisicion

v

12. Entregar Informe |

<&
<

Y

()

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-23. SOLICITUD DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

No. Paso Descripcion Responsable
Solicitar o 3 L 3 , Todas las
Solicitar con 2 dias de anticipacion, los vehiculos que seran de .
1 transporte para . . . Gerenciasy
., . uso exclusivo para misiones oficiales del FONAT. .
mision oficial Unidades
” Encargado de
a . . -
' c' . y Si hay disponibilidad pasar al paso 3. Activo Fijo,
2 disponibilidad de T ‘
transporte? No, hay disponibilidad pasar al paso 4. ransportey
Suministro
Encargado de
Informar que no . . . . . B
. L Se le informa a la Gerencia o Unidad solicitante para que Activo Fijo,
3 hay disponibilidad L . L
reprograme la fecha de la actividad. Fin del procedimiento Transporte y
de transporte o
Suministro
Planificar y R . .
. El encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro planifica y
asignar - . - . Encargado de
verifica disponibilidad, asigna transporte de acuerdo a la . .
transporte, . L, . . Activo Fijo,
4 . cantidad de personas o lugar de la misién oficial, designando
designando . i . L . . Transporte y
. motorista y vehiculo. Si no existiese disponibilidad se programa o
motorista y . - Suministro
i fecha de disponibilidad de transporte.
vehiculo
Llenar hoja de Encargado de
s solicitud de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro llena la Activo Fijo,
servicio de hoja de solicitud de servicio de transporte Transporte y
transporte Suministro
Notificar y - .
o . El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro llena la
solicitar firma al . o o L
licitant hoja de solicitud de servicio de transporte, solicita firma al Encargado de
solicitante
o y Gerente o Jefe de Unidad y notifica al solicitante, informandole Activo Fijo,
6 autorizacion al L L, . .
G te d gue motorista ira en la misién. Luego lleva dicha hoja al Gerente Transporte y
erente de
. . de Administracién y Finanzas para que autorice con firmay sello Suministro
Administracion y
. el transporte.
Finanzas
El encargado de Activo fijo elaborara hoja de autorizacion para | Encargado de
. Elaborar hoja de uso de vehiculo la cual debe de llevar firma del Gerente o Jefe Activo Fijo,
salida del vehiculo | de unidad Solicitante y del Encargado de Activo Fijo Transporte Transporte y
y Suministro Suministro
) . Encargado de
. ¢Es fuera de las Si es fuera de horas labores realizar paso 9. Activo Fijo,

horas laborales?

No, realizar paso 10.

Transportey
Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No. Paso Descripcion Responsable
Cuando se solicite transporte fuera de horas laborales, fines de G te d
erente de
Elaborar Mision semana o dias feriados, el Encargado de Activo Fijo elaborara la . .,
9 . L . ) ] . . Administracion
Oficial misién oficial la cual deberd de ir autorizada con firma y sello i
inanzas
del Gerente de Administracion y Finanzas y
Notificar al El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro notifica al Encargado de
10 Motorista sobre la | Motorista sobre la asignacién de la mision oficial, se le entrega Activo Fijo,
asignacion de la hoja de salida del vehiculo especificando la ruta a seguir y las Transporte y
mision oficial personas que lo acompanaran, hora de salida. Suministro
. . El motorista debe de revisar el vehiculo antes de la salida de la
Revisar la unidad L ) . L
. mision, a fin de evitar futuros percances; de existir alguna .
11 antes de realizar .. . . Motorista
L . anomalia informar al Encargado de Activo Fijo, Transporte y
la misién oficial .
Suministro.
El vigilante en turno le solicitara la hoja de salida al motorista y
1 Revisar hoja de juntos revisaran herramientas y cualquier anomalia encontrada Vigilant
igilante
salida del vehiculo | los vigilantes le informaran mediante una nota al Encargado de g
Activo Fijo, Transporte y Suministro.
Documentar en la
bitdcora sobre el . . . .
. o El Motorista documentara en la bitacora sobre el kilometraje
kilometraje inicial | = . . .
13 ; inicial, hora de salida, hora de entrada, nombres de las personas Motorista
y la cantidad de | R
ue lo acompafian.
combustible del g P
vehiculo asignado.
Reportar todo . - L -
L El motorista reportara una vez finalizada la misidn oficial, sobre
acontecimiento . . . . .
14 L cualquier evento relacionado con la ruta de trabajo o la unidad Motorista
una vez finalizada .
L o asignada.
la misidn oficial.
El vigilante en turno revisara en la entrada del vehiculo
. i herramientas, estado del vehiculo y cualquier anomalia se lo .
15 Revisar Vehiculo . . . . Vigilante
notificara por escrito al Encargado de Activo Fijo, Transporte y
Suministro.
Llenar hoja de . , . L .
El vigilante en turno deberd llenar hoja de control de vigilancia o
16 control de . Vigilante
. . y archivarla
vigilancia
El motorista entregara al Encargado de Activo Fijo, Transporte
Entregar la factura . . . ,
. y Suministro, hoja de salida del vehiculo, comprobante .
17 de combustible Motorista

asignado

(Factura) y cupones de combustible si se le entregaron deben
de ir firmados y sellados por la gasolinera.

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No. Paso Descripcion Responsable
Recibir facturas y . . . .
O El Encargado de Activo Fijo Transporte y Suministro verificara la
verificar las . . . . . Encargado de
. unidad asignada, revisara kilometraje de entrada, marcador de . .
unidades . . . . o, Activo Fijo,
18 . combustible e ingresara al sistema y llenara la hoja de bitadcora
asignadas y , . L, Transporte y
) o de vehiculos los datos expuestos en la hoja de autorizacion para o
actualizar bitdcora i Suministro
. . uso de vehiculos.
escrita y sistema
Encargado de
Resguardar las . 8 .
) . ) ) . - Activo Fijo,
19 hojas de salida de | Resguardar todas las hojas de salida de los vehiculos Oficiales
i Transportey
vehiculo. o
Suministro
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entregara Encargado de
. un informe mensual al Técnico de Servicios Generales y Activo Fijo,
20 Entregar informe

Atencion al Beneficiario de las entradas y salidas de los
vehiculos institucionales.

Transporte y
Suministro

FONAT

ARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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Procedimiento PR-GAF-23. SOLICITUD DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Todas las Gerencias y
Unidades

Encargado de Activo fijo,
Transporte y Suministro

Gerente de Administracion y
Finanzas

Motorista

INICIO

1. Solicitar
transporte para
mision oficial

[

‘ NO

3. Informar que no
hay disponibilidad
de transporte

Fase

4. Planificar y asignar
transporte, designando
motorista y vehiculo

v
5. Llenar hoja de
solicitud de servicio de
transporte
B 7
6. Nottificar y solicitar
firma al solicitante y
autorizacion al Gerente
de Administracion y
Finanzas
v
7. Elaborar hoja de
salida del vehiculo

. ¢Es fuera de las

oras laborales?.

Slﬁ

9. Elaborar Mision

Oficial

'
10. Notificar al
Motorista sobre la
asignacion de la mision
oficial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-GAF-23. SOLICITUD DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Fase

Encargado de Activo fijo,
Transporte y Suministro

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Motorista

Vigilante

11. Revisar la unidad |
antes de realizar la
mision oficial

salida del vehiculo

12. Revisar hoja de |

T

v

13. Documentaren la
bitdcora sobre el
kilometraje inicial y la
cantidad de combustible

del vehiculo asignado.

v

14. Reportar todo
acontecimiento una vez
finalizada la mision oficial

v

15. Revisar del Vehiculo

—r—

16. Llenar hoja de control
de vigilancia

v

17. Entregar la factura
de combustible asignado

——

v

18. Recibir facturas y
verificar las unidades
asignadas y actualizar
bitdcora escrita y sistema

——
19. Resguardar las hojas |
de salida de vehiculo.

————

20. Entregar de informe
:ﬁ d Y

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-24. ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE.

No. Paso Descripcion Responsable
. . o . Encargado de
. El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro revisara . .
Revisar marcador . . . Activo Fijo,
1 . marcador del combustible para saber si se necesita vales de
de combustible . L Transporte y
combustible para la misién. .
Suministro
. . L . Encargado de
El Encargado de Activo Fijo Transporte y Suministro si es . .
Llenar vales de . . . Activo Fijo,
2 . necesario llenara los vales de combustible que estime
combustible . L . . Transporte y
conveniente para la misién, con firma y sello de autorizado o
Suministro
Firmar hoja de o . . Encargado de
El Encargado de Activo fijo Transporte y suministro solicitara al . .
vales de ] . . ) Activo Fijo,
3 . motorista encargado de la mision, que firme la hoja de entrega
combustible . Transporte y
. de vales de combustible. o
recibidos Suministro
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entregara Encargado de
4 Entregar vales de | los vales de combustible al motorista, el cual debera revisar que Activo Fijo,
combustible los vales de combustible lleven firma y sello del Encargado de Transporte y
Activo Fijo. Suministro
El motorista entregara al Encargado de Activo Fijo, Transporte
Entregar la factura o
y Suministro, los vales y factura o comprobante de .
5 y vales de . Lo Motorista
] combustible, los vales deben de ir firmados y sellados por la
combustible .
gasolinera.
Entregar vales de . . .
. El motorista entregara al Encargado de Activo Fijo, Transporte .
6 combustible no . . . Motorista
. y Suministro los vales de combustible no canjeados.
canjeados
. . . . . Encargado de
Firmar hoja de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro, llenara la Activo Fii
ctivo Fijo,
7 reintegro de vales | hoja de reintegro de vale de combustible y le solicitara firma de T tJ
ransporte
de combustible reintegro al motorista encargado de la misidn. .p. y
Suministro
L El Encargado de Activo Fijo Transporte y Suministro llenara la Encargado de
Llenar bitdcora de o , . . R
, bitacora de vehiculos e ingresara al sistema los datos expuestos Activo Fijo,
8 vehiculos y . ., .
. . en la factura y vales de combustible, también le deberda sacar Transporte y
actualizar sistema . . .
copia a dichos vales. Suministro
. . . . . . Encargado de
Actualizar ficha de | El encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro actualizara Activo Fii
ctivo Fijo,
9 inventario en el la ficha de inventario de vales de combustible, luego archivara )

sistema

los vales de combustible y factura o comprobante.

Transportey
Suministro

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro entregara | Encargado de
10 Entregar vales e | ala Contadora Institucional un informe mensual de consumo de Activo Fijo,

informe

vales de combustible con los vales firmados y sellados por las
gasolineras

Transportey
Suministro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-GAF-24 ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro Motorista

INICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

1. Revisar marcador
de combustible
2. Llenar vales de
combustible
v
3. Firmar de hoja de |
vales de
combustible
recibidos
v
4. Entregar vales de |
combustible i l
5. Entregar la factura ‘
y vales de ;
combustible |
6. Entregar de vales
de combustible no
canjeados
v

7. Firmar de hoja de
reintegro de vales de
combustible

8. Llenar bitdcora |
de vehiculos y
actualizar sistema |

9. Actualizar ficha |
de inventario en el ‘
sistema
T ——
10. Entregar de
vales e informe

FIN

Fase




PR-GAF-25. ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS

FO

No. Paso Descripcion Responsable
. Entregar una copia hoja de solicitud para uso de vehiculo una
Entregar copia de . . . , Lo .
1 . . vez asignada la unidad vehicular en el portén principal, al Motorista
hoja de solicitud .
vigilante en turno.
Verificar el
kilometraje de
salida y la Verificar el kilometraje de salida, herramientas y estado del
2 cantidad de vehiculo los cuales anotara en la hoja de asignacion del Vigilante
combustible segtn | vehiculo
medidores del
vehiculo
Tomar los datos . . .
. Tomar los datos de materiales y equipos pertenecientes a la
de materiales y L o
. Institucion, comprobando que posean las autorizaciones .
3 equipos . . . . Vigilante
. correspondientes para su salida por escrito, con copia para
pertenecientes a L
o, vigilancia.
la Institucion.
Reportar al Reportar al vigilante que retoma el turno, cualquier novedad al
vigilante que finalizar su jornada sobre las unidades vehiculares que se
4 retoma el turno, encuentren en misiones oficiales; verificando nuevamente el Vigilante
cualquier kilometraje y la cantidad de combustible. Dicha informacién
novedad. sera registrada en la hoja de solicitud de vehiculo.
Realizar informes | Proceder a realizar informes semanales de los reportes
5 de los reportes recibidos por los turnos a la Gerencia Administrativa. Remitir Vigilante
recibidos hoja de salida de los vehiculos al Encargado de Transporte.
Entregar llaves del
, 9 . El motorista entregara las llaves del vehiculo y hoja de
vehiculo y hoja de L, . . .
6 autorizacién de transporte al Encargado de Activo Fijo, Motorista

autorizacion de
transporte

Transporte y Suministro.

ARA LA ATENCION A
'DF ACCIDENTES & TR
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Procedimiento PR-GAF-25 ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS

Encargado de Activo
fijo, Transporte y
Suministro

Motorista

Vigilante

1. Entregar Copia de Hoja de |
solicitud

|

2. Verificar el kilometraje de saliday

la cantidad de combustible segin
medidores del vehiculo

A 4

3. Tomar nota de materiales y
equipos pertenecientes a la
institucion

}

4. Reportar al vigilante que retoma
el turno cualquier novedad.

5. Realizar informes de los reportes
recibidos.

|

6. Entregar llaves del veh

iculo y hoja de autorizacion de transporte
laborar control de combustible por vehiculo

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-GAF-26. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS.

No. Paso Descripcion Responsable
. . y . . Encargado de
Verificar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro revisara el Activo Fii
ctivo Fijo
1 kilometraje del kilometraje del vehiculo para realizar el mantenimiento )
3 . Transportey
vehiculo preventivo. .
Suministro
En caso que el mantenimiento preventivo del vehiculo no es por | Encargado de
. L, contrato el Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro | Activo Fijo
2 Pedir cotizacion , . L,
debera pedir la cotizacion para saber el monto del | Transportey
mantenimiento. Suministro
. . . . Encargado de
. El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro informara . .
Solicitar . . o ] Activo Fijo
3 L al Gerente Financiero del costo del mantenimiento preventivo
autorizacion i L L o Transporte y
del vehiculo y solicitar autorizacién para realizarselo. .
Suministro
Si pasar al paso 5. Gerente de
4 dAutorizar? Administracion
No. Fin del procedimiento y Finanzas
Revisar . . . . Encargado de
L, El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro revisara la . .
programacion de L, . ) . Activo Fijo
5 . programacion de solicitud de transporte y escogera un dia
solicitud de . . L . ) Transporte y
libre para realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo. .
transporte Suministro
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro informara Encargado de
Informar a : - . o
. por medio de correo electrénico a todas las Gerencias y Jefes Activo Fijo
6 Gerencias y Jefe ) i . o
. de Unidades el dia que se realizara el mantenimiento Transporte y
de Unidad . ) o
preventivo al vehiculo. Suministro
. . B o 3 Encargado de
Hacer cita de El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro hard la Activo Fii
ctivo Fijo
7 mantenimiento cita para realizarle el mantenimiento preventivo al vehiculo y !
. . . . . , Transporte y
preventivo asignara motorista para ir a dejar el vehiculo al taller. .
Suministro
, El motorista ira a dejar al taller el vehiculo con numero de cita
Entregar vehiculo ) ] 3 .
8 | tall que le proporcionara el Encargado de Activo Fijo, Transporte y Motorista
al taller
Suministro
El Encargado de activo fijo, Transporte y Suministro debera Encargado de
Consultar hora de . , . "
estar pendiente de la hora de entrega del vehiculo, por lo cual Activo Fijo
9 entrega del

vehiculo

debera comunicarse con el taller para saber a qué horas puede
mandar a traer el vehiculo.

Transporte y
Suministro

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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FO

ARA LA ATENCION A U
'DF ACCIDENTES D& TRANSI

No. Paso Descripcion Responsable
El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro debera de
. . o . Encargado de
Pedir Factura y pedir la factura del mantenimiento para gestionar el cheque Activo Fii
ctivo Fijo
10 realizar acta de con la Tesorera Institucional en caso que no sea contrato. T tJ
ransporte
recepcion También deberda de realizar el acta de recepcién del 'p' y
o . Suministro
mantenimiento preventivo.
El motorista debera ir a traer el vehiculo y revisar que tenga
o , todos los accesorios y que no presente anomalias, deberd .
11 Recibir el vehiculo . . ., Motorista
solicitar firma y sello en el acta de recepcién por parte del
encargado del taller.
El motorista deberd entregar al Encargado de Activo Fijo,
Entregar reporte . . . .
12 o Transporte y Suministro el reporte de mantenimiento realizado Motorista
del mantenimiento .
por el taller y el acta de recepcion.
. . . 3 Encargado de
. El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro debera . .
Revisar reporte de . . . L. Activo Fijo
13 L revisar el reporte y si hay observaciones debera informarlas al
mantenimiento . L, . L, Transporte y
Gerente de Administracién y Finanzas para su solucién. .
Suministro
Encargado de
14 Archivar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro archivara Activo Fijo

documentacion

toda la documentacion del mantenimiento preventivo

Transportey
Suministro

:
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Procedimiento PR-GAF-26. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS

Encargado de Activo Fijo, Transporte
y Suministro

Motorista

Gerente de Administraciony
Finanzas

INCio )

1. Verificar kilometraje del
vehiculo

v

2. Pedir cotizacion

v

3. Solicitar autorizacién

5. Revisar programacion de

4. éAutorizar? >

solicitud de transporte

v

6. Informar a Gerencias y Jefe |
de Unidad i

7. Hacer cita de

mantenimiento preventivo

v

8. Entregar del vehiculo al taller

A 4

9. Consultar hora de entrega ‘
del vehiculo

v

10. Pedir Factura y realizar

acta de recepcion

v

v

13. Revisar reporte de
mantenimiento

v

14. Archivar documentacion

FIN

Fase

11. Recibir el vehiculo

-

12. Entregar de reporte del
mantenimiento
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PR-GAF-27. SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS DEL FONAT Y CONASEVI

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar compra El gerente o encargado de la unidad solicitara al Gerente o encargado de
de bienes o Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro por unidad
servicios escrito o correo electrénico la compra de bienes o
servicios para dicha unidad
2 Revisar plan anual El Encargado de Activo fijo, Transporte y Suministro Encargado de Activo Fijo,
de compras revisara la solicitud hecha por el gerente o encargado Transporte y Suministro
de la unidad en el plan anual de compras y elaborara
la solicitud de compra y términos de referencia si es
necesario.
3 Firmar la solicitud El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro Encargado de Activo Fijo,
de compra gestionara firma y sello del gerente o encargado de la | Transporte y Suministro./
unidad solicitante y de la Directora Ejecutiva. Gerente o encargado de
unidad/ Director/a
Ejecutivo/a.
3 Entregar solicitud El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro Encargado de Activo Fijo,
de compra entregara a la unidad de Adquisiciones y Transporte y Suministro
Contrataciones Institucional la solicitud de compra .
il o | q p“ Gerente de Unidad de
original para que inicien el proceso de compra y ellos -
ginatp .q ) P o pray Adquisiciones y
sellaran y firmaran copia de la solicitud de compra .
Contrataciones
Institucional
4 Archivar copia de | El Encargado de Activo Fijo, Transporte y Suministro

solicitud de
compra

archivara copia de la solicitud de compra entregada ala
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

FONDO PARA LA ATENCION A

LA ATD
'DF ACCIDENTES & TR
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Procedimiento PR-GAF-27. SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS DEL FONAT Y CONASEVI

Director/a Ejecutivo/a

Gerente o encargado de unidad

Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro

Gerente de Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

Institucional

INICIO

1. Solicitar compra de
bienes o servicios

v

2. Revisar plan anual de |

compras

]

v

3. Firmar la solicitud de compra

Fase

|

4. Entregar solicitud de compra

5. Archivar copia de
solicitud de compra

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT
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FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS

GERENCIA DE
TECNOLOGIA




FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

:
-
:
§
8
E
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PR-GTE-01 SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

No. Paso Descripcion Responsable

El usuario FONAT en el momento que se le
presente una incidencia o problema en el que se
necesite asistencia técnica en los equipos
informaticos, reporta a la extensién asignadas a
la GTE o cualquier otro canal definido
previamente por la Gerencia de TI.

1 Enviar solicitud a Tecnologia Usuario FONAT

El Técnico en Soporte Informatico recibe la
solicitud del usuario por medio de los canales
establecidos..
éLa solicitud es generada

) . . . Técnico de
2 por teléfono? éLa solicitud es generada por teléfono?
Sistemas y
Si, la solicitud es generada via teléfono, continuar Tecnologia
con paso 8.3
No, la solicitud es generada por correo
electrdnico, continuar con paso 8.6.

El Técnico en Soporte Informatico en el momento

s . gue el usuario reporta falla, debe solicitarle la Técnico de
Solicitar informacion . . , . .
3 informacién lo mds detallada posible para poder Sistemas y
detallada del problema . . . . ,
orientar o guiarlo y tratar que el usuario realice la Tecnologia
operacién para resolver el problema.
El Técnico en Soporte Informatico se pregunta .
. . Técnico de
éEs una llamada de éEs una llamada de consulta? .
4 . Sistemas y
consulta? SlI: Continuar con paso 8.5 .

Tecnologia

NO: Continuar con paso 8.6




No. Paso Descripcion Responsable
Resolver o contestar la El Técnico en Soporte Informatico resuelve o Técnico de
5 consulta realizada por el contesta la llamada de consulta realizada por el Sistemas y
usuario usuario. Tecnologia
El Técnico en Soporte Informatico registra la
llamada de consulta para efectos estadisticos, se Técnico de
6 Registrar llamada de registra el problema, usuario que lo reporta, la Sistermnas
atencidn técnica hora de llamada, y resolucién dada o probable, ,y
-, . Tecnologia
también el nombre del técnico encargado de la
solucion.
El Técnico en Soporte Informatico ¢Problema
Resuelto? Técnico de
7 ¢Problema resuelto? Sl: Ir paso 8.16 Sistemas y
Tecnologia
NO: Continuar con paso 8.8
. . El Técnico en Soporte Informatico visita al Técnico de
Visitar al usuario en el . g .
8 . usuario e Identifica fisicamente la causa del Sistemas y
puesto de trabajo ,
problema. Tecnologia
El Técnico en Soporte Informatico analiza el .
. . . Técnico de
9 Analizar y verificar el problema que fue reportado y determina Sistemnas
problema en el equipo especificamente cual es el problema para ,y
. . . . . ., Tecnologia
obtener mejor diagndstico de la situacion.
El Técnico en Soporte Informatico éSe puede L
. 5 Técnico de
Se puede resolver de resolver de manera interna? )
10 - Sistemas 'y
manera interna Tecnologia
Sl:Ir a paso 8.13 g
NO: Continuar con paso 8.11
El Gerente Tl recibe informacion de la solicitud
Recibir informacién de la para resolver el problema, presenta las causas Gerente de
11 solicitud para resolver el posibles por lo que no se puede resolver Tecnologia
problema internamente el problema reportado por el &
usuario.
El Gerente Tl identifica el proceso o mecanismo a
Gestionar la reparacion del seguir para determinar la forma de cémo se Gerente de
12 Equipo o Falla resolvera el problema de la solicitud reportada. Ir Tecnologia
a paso 8.20
El Técnico en Soporte Informatico procede a Técnico de
13 Resolver la Falla resolver el problema detectado en el diagnédstico Sistemas y

realizado, sea hardware o software.

Tecnologia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



No. Paso Descripcion Responsable
. El Técnico en Soporte Informatico después de Técnico de
Realizar pruebas de . e .
. . resolver la falla realiza pruebas para verificar que Sistemas y
14 funcionamiento ,
el problema fue resuelto. Tecnologia
El Técnico en Soporte Informatico de acuerdo
con la naturaleza de la solicitud, luego de
. . . solucioén realizada se pregunta. Técnico de
éUsuario satisfecho con la .
15 L, Sistemas 'y
soluciéon? . . . L, ,
éUsuario satisfecho con la solucién? Tecnologia
SI: Continuar con paso 8.16.
NO: Ir a paso 8.14
El Técnico en Soporte Informatico registra toda la
documentacion y/o comunicacién relacionada Técnico de
16 Documentar la soluciéon con la solucidn de la solicitud; pueden ser Sistemas y
correos, pantallas, etc.; ademas se registra la Tecnologia
solucién técnica dada.
. L El Técnico en Soporte Informatico solicita Técnico de
Solicitar autorizacion para R . .
17 . autorizacion al usuario para proceder con el Sistemas y
cerrar solicitud . L .
cierre definitivo del caso. Tecnologia
¢éAutorizado?
18 Autorizado SI: Continuar con paso 8.19. Usuario FONAT
NO: Ir a paso 8.13
. . Técnico de
19 Cerrar Solicitud e informar Sist
al usuario El Técnico en Soporte Informatico cierra la 1S emas,y
. Tecnologia
solicitud.
Clasificar solicitud de El Técnico en Soporte Informatico Clasifica toda Técnico de
20 acuerdo a Hardware, solicitud de acuerdo a hardware o Software para Sistemas y
Software efectos de estadisticos. Tecnologia
El Técnico en Soporte Informatico elabora .
. . Técnico de
21 Elaborar reportes para reportes estadisticos que sirvan para hacer Sistemas y
Indicadores mediciones sobre las solicitudes que llegan a ,
Tecnologia

Soporte Técnico, asi como llamadas recibidas.
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Procedimiento PR-GTE-01 Servicio de Soporte Técnico.

Usuario FONAT

Técnico de Sistemas y Tecnologia

Gerente de Tecnologia

INICIO

8.1 Enviar solicitud a
Tecnologia

e

8.2
¢éSolicitud Generada por >
telefono? "

st
A 4

8.3 Solicitar informacion
detallada del problema

8.4 ¢Es llamada de
consulta?

Sl
A 4

8.5 Resolver o contestar
la consulta realizada por
el usuario

I

8.6 Registrar solicitud
generada

8.7 éProblema
Resuelto ?

8.8 Visitar al usuario
en el puesto de
trabajo

e

8.9 Analizar y Verificar
el problema en el
equipo

8.10 ¢Se puede
resolver de manera _>
interna? _~~

8.13 Resolver la falla
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Procedimiento PR-GTE-01 Servicio de Soporte Técnico.

Usuario FONAT

Técnico en Soporte Informatico

Gerente Tecnologia

NO

h——

8.14 Realizar pruebas NO
de funcionamiento

8.15 ¢Usuario
Satisfechoconla >
solucion? "

8.16 Documentar la |
solucién

Y
8.17 Solicitar

autorizacién para
| cerrar solicitud

8.18 ¢Autorizado? 2

St *

8.19 Cerrar solicitud e
informar al usuario

8.11 Recibir
informacion de
solicitud para resolver
problemas

8.12 Gestionar la

reparacion del equipo
ofalla

| P
¢‘

8.20 Clasificar
solicitud de acuerdo a
Hardware, Software

8.21 Elaborar
reportes para
Indicadores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

UNIDAD
JURIDICA




FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS Vi
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

e Acuerdo de creaciéon de CONASEVI y sus modificaciones

e Plan de Trabajo de CONASEVI

3
.
:
§
8
B
-

Externa:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.
e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.
e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Etica Gubernamental.

e (Cddigo de Familia de El Salvador.

e (Cddigo Civil de El Salvador.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

e Leyde Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.



PR-UJU-01. PRESTACION ECONOMICA POR FALLECIMIENTO.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir Expediente | En este paso se procede a la recepcién de la solicitud de | Jefe de Unidad
Administrativo. prestacidon econdmica junto con su documentacion, lo que Juridica
conforma el expediente administrativo.
La documentacion debe estar completa de acuerdo a los
requisitos legales para solicitud de prestacién econdmica
gue para tal efecto han sido emitidos.
2 Revisar que el Luego de recibido el expediente administrativo, se verifica | Jefe de Unidad
expediente gue los documentos legales bdsicos acompaien a la Juridica.
administrativo solicitud.
cumpla los
requisitos Para el control sistematizado se ingresa a una base de datos
el nimero de expediente, fecha de accidente y de Ia
solicitud, nombre de la victima y teléfonos de contacto.
3 Incorporar Actade | En dicha etapa, debe solicitarse al encargado(a) la copia | Jefe de Unidad
Inspeccion Policial. | fisica del Acta de Inspeccién Policial correspondiente a cada Juridica
causa. Luego de haber encontrado dichas diligencias, debe
realizarse la busqueda del informe proveniente del Sistema
Informdtico llevado por la Sub Direccion de Trénsito
Terrestre de la PNC, utilizando para ello el cédigo de
inspeccion de dicha diligencia policial, lugar en que sucedid
el accidente de transito, y nombre de la victima. Una vez
contando con dichas actuaciones policiales, se agregan las
diligencias policiales originales al expediente administrativo
correspondiente.
4 Asignar Se realiza la entrega fisica del expediente administrativo a | Jefe de Unidad
expediente cada uno de los Colaboradores Juridicos, llevando un orden Juridica.

administrativo al
Colaborador
Juridico.

cronoldgico, para que se le dé impulso al procedimiento y
resolucidn al mismo. Dicha entrega queda registrada en el
sistema de tramites institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Elaborar auto de
admision.

Se elabora un auto en el que se confirma la admisidn de la
solicitud y la documentacién adjunta, asimismo, se admite la
certificacidn del Acta de Inspeccidn Policial correspondiente,
remitida por la Delegacién PNC y Departamento de transito
terrestre correspondiente, y concluyentemente se ordena,
primero, agregar de oficio la hoja de dafios personales
extraido del Sistema Informatico llevado por la Divisién de
Transito Terrestre de la PNC.

Colaborador
Juridico

Realizar andlisis
legal, Elaborar
proyecto de
Resoluciény
enumerar folios o
paginas del
expediente

En este paso, cada colaborador juridico es el encargado de
realizar un examen extrinseco al expediente administrativo
para verificar que la solicitud y la documentacidon anexa
cumplan con los pardmetros de forma establecidos en el
Reglamento de la Ley y en los requisitos.

Una vez que el expediente administrativo se haya
completado, en este paso, deberd realizarse un andlisis
técnico juridico de todos los elementos que componen dicho
expediente, plasmandolo en un proyecto de resolucion
segun el sentido que verse dicho andlisis para verificar si
procede o no procede la solicitud para otorgar la prestacion
econdmica pertinente; serd necesario verter en dicho
estudio la aplicacion fiel a lo establecido en la Ley y su
Reglamento, en concordancia de aquellas normas juridicas
que se estime necesarias, segun sea el caso, para mejor
proveer de la resolucién de la misma; en dicho andlisis debe
de ir integrada la valoraciéon de los documentos iddneos,
presentados por los solicitantes beneficiarios, para
comprobar la calidad de la legitimidad de la persona que se
presenta como beneficiario, y verificar que el suceso por el
cual resulté fallecida la victima fuere un accidente de
transito, y no existan ninguna de las exclusiones establecidas
en la Ley, y en caso de duda de la naturaleza del accidente
de transito mandar oficio a la Divisidon de Transito Terrestre
de la Policia Nacional Civil para su investigacion, tal y como
establece la Ley; asi como también, Deberda garantizarse el
orden de los elementos que componen el expediente
administrativo, los cuales deberan ser enumerados en orden
correlativo, en cada uno de sus folios o paginas, en la esquina
superior derecha.

Colaborador
Juridico

:
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Trasladar Serd necesaria la entrega fisica de todo expediente | Colaborador
expediente administrativo, a la Jefatura de la Unidad Juridica, junto con Juridico.
administrativo el proyecto de resolucidn correspondiente a cada caso
junto con el
proyecto de
resolucién.
8 ¢Existen casos Si, se debe convocar a la Comision Especial para el andlisis de
Especiales? Expediente administrativos y pasar a paso 9.
No, pasar a paso 10.
9 Recomendar Cuando existan solicitudes que no pueden ser resueltas con Comision
la simple aplicacidn de la ley. Se hara del conocimiento de la | Especial para
Comisidn Especial para el analisis de Expediente | elandlisis de
administrativos a fin de que se emita un recomendable. Expediente
administrativo
Este recomendable va dirigido al colaborador juridico para s
que solicite documentacién necesaria para emitir una
resolucion 6 para que elabore el proyecto de resolucién de
acuerdo a la recomendacién dada. Pasar al paso 6.
10 Trasladar Traslado y entrega fisica del expediente administrativo para Jefe de la
expedientes ser presentado a Consejo Directivo. Unidad
administrativos Juridica
11 Presentar Serd responsabilidad de la Unidad Juridica, la presentaciony Jefe de la
proyecto de defensa (en base a los parametros establecidos en la Ley y Unidad
resolucién su Reglamento, y demas normas juridicas aplicables, segun Juridica
el caso que se trate) del proyecto de resolucién
correspondiente presentada al Consejo Directivo, en sesion
ordinaria o extraordinaria, para su aprobacion.
12 éAprobar Si, es aprobado el proyecto de resolucidn pasar al paso 13. Consejo

proyecto de
resolucién del

expediente
administrativo?

No, es aprobado el proyecto de resolucién (improbado)
regresa al paso 6.

Directivoy su
Presidente.
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No. Paso Descripcion Responsable
13 Recibir Recibe el (los) expediente(s) administrativo(s), enviados, | Jefe de Unidad
expediente(s) junto con la resolucidn aprobada formalmente y firmada, Juridica
administrativo (s) | por el presidente, del Consejo Directivo.
aprobados.
14 ¢éla resolucién es La jefatura de la Unidad Juridica deberd verificar las | Jefe de Unidad
en sentido positivo | resoluciones si son positivas o negativa su aprobacion. Juridica
0 negativo?
Si es positiva (otorgar el pago) su aprobacidn se procede a
trasladar, con la a la Gerencia de Administracién y Finanzas
una copia firmada de la resolucién aprobada formalmente
por el Consejo Directivo para los efectos legales
consiguientes. Pasar Paso 15.
Si es negativa (denegar solicitud) su aprobacién se realiza
paso 16.
15 Pagar Prestaciéon | “Pago de Prestacidn Econdmica” por parte de Gerencia de Gerente de
Econdmica. Administracion y Finanzas. Administracio
ny Finanzas
16 Notificar Este paso estd dirigido a dar a conocer a las personas | Colaboradores
Resolucién alos | interesadas solicitantes, y que ostentan la calidad de Juridicos
beneficiarios. beneficiarios la resolucidon respectiva. Debiéndose dejar
constancia por medio de un acta de notificacion.
17 Recibir los Este paso va orientado a recibir de parte de la Gerencia de | Colaboradores

documentos que

validan el “Pago
de Prestacién
Econdmica”.

Administracion y Finanzas, la documentacién que valide la
ejecucion de la resolucién aprobada.

Juridicos




FONAT

ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

No. Paso Descripcion Responsable
18 Archivar del En este paso se realiza la actualizacidén de la base de datos | Jefe de Unidad
expediente sistematizada llevada Unidad Juridica, para posterior archivo Juridica

administrativo.

fisico de las diligencias. Cuando el expediente administrativo
cuente con toda la documentacién correspondiente en
ambos supuestos, es decir, de haberse otorgado o denegado
la prestacién econdémica correspondiente, es menester
archivar, en orden correlativo al ndmero de referencia
asignado (numero de referencia, afio de ingreso y el tipo de
solicitud, ejemplo: 0001-F-2017) de las diligencias llevados
en dicho expediente. (En el supuesto de denegarse,
solamente se notificara la resolucién y se mandara al
archivo).
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Procedimiento PR-UJU-01. PRESTACION ECONOMICA POR FALLECIDO

Fase

Presidente | Consejo | Comision especial de Serenioce
T R i Jefe de Unidad Juridica Colaborador Juridico | Administracion
del FONAT | Directivo | Analisis de Expediente v bl

[

9. Recomendar

T

N

INICIO

1. Recibir Expediente
Administrativo

v

2. Revisar queel
expediente administrativo
cumpla los requisitos

A 4

3. Incorporar Acta de
Inspeccién Policial.

v

4. Asignar expediente
administrativo al
Colaborador Juridico.

.| 5.Elaborar auto

de admision.

8. Existen casos
especiales

NO
A 4
10. Trasladar

expedientes
administrativos

!

11. Presentar proyecto

2. {Aprobar proyecto dé
Judén del expedi

4

6. Realizar analisis legal, ‘
Elaborar proyecto de
Resolucién y enumerar |
folios o paginas del
expediente

—

7. Trasladar el
expediente
administrativo junto
con el proyecto de

de resolucién

administrativo?

©w

v

13. Recibir expediente(s) |

administrativo (s)
aprobados.

~&la resolucid

resolucion.

en sentido positivo o_>
negativo?

POSITIVO

N EGATIVOﬁ

16. Notificar la
Resolucién alos
beneficiarios

2

A 4

15. Pagar
Prestacion
Econdmica.

A 4

v

18. Archivar el
expediente
administrativo.

17. Recibir documentos
quevalidan el “Pago de
Prestacion Econémica”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-UJU-02. PRESTACION ECONOMICA POR DISCAPACIDAD.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir Expediente | En este paso se procede a la recepcion de la solicitud de | Jefe de Unidad
Administrativo. prestacién econdmica junto con su documentacion, lo que Juridica
conforma el expediente administrativo.
La documentacién debe estar completa de acuerdo a los
requisitos legales para solicitud de prestacion econdmica
gue para tal efecto han sido emitidos.
2 Revisar que el Luego de recibido el expediente administrativo, se verifica | Jefe de Unidad
expediente gue los documentos legales bdsicos acompafien a la Juridica.
administrativo solicitud.
cumpla los
requisitos Para el control sistematizado se ingresa a una base de datos
el nimero de expediente, fecha de accidente y de la
solicitud, nombre de la victima y teléfonos de contacto.
3 Incorporar Actade | En dicha etapa, debe solicitarse al encargado(a) la copia | Jefe de Unidad
Inspeccion Policial. | fisica del Acta de Inspeccién Policial correspondiente a cada Juridica
causa. Luego de haber encontrado dichas diligencias, debe
realizarse la busqueda del informe proveniente del Sistema
Informatico llevado por la Sub Direccién de Trénsito
Terrestre de la PNC, utilizando para ello el cédigo de
inspeccion de dicha diligencia policial, lugar en que sucedio
el accidente de transito, y nombre de la victima. Una vez
contando con dichas actuaciones policiales, se agregan las
diligencias policiales  originales al expediente
administrativo correspondiente.
4 Asignar Se realiza la entrega fisica del expediente administrativo a Jefe de la
expediente cada uno de los Colaboradores Juridicos, llevando un orden | Unidad Juridica.

administrativo al
Colaborador
Juridico.

cronoldgico, para que se le dé impulso al procedimiento y
resolucidn al mismo. Dicha entrega queda registrada en el
sistema de tramites institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




No. Paso Descripcion Responsable
5 Elaborarautode | Se elabora un auto en el que se confirma la admisién de la Colaborador
admision. solicitud y la documentacién adjunta, asimismo, se admite Juridico
la certificacion del Acta de Inspeccion Policial
correspondiente, remitida por la Delegacién PNC vy
Departamento de trdnsito terrestre correspondiente, y
concluyentemente se ordena, primero, agregar de oficio la
hoja de lesionado(a) extraido del Sistema Informatico
llevado por la Divisidn de Transito Terrestre de la PNC.
6 Realizar el anadlisis | El colaborador juridico es el encargado de realizar un Colaborador
legal examen extrinseco al expediente administrativo para Juridico
verificar que la solicitud y la documentacién anexa cumplan
con los pardmetros de forma establecidos en el Reglamento
de la Ley y en los requisitos a fin de determinar si procede
a la evaluacion técnica médica.
Una vez realizado el andlisis legal se devuelve fisicamente
a la Jefatura para que esta lo remita a Evaluacién Técnica.
7 Remitir a la Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, por | Jefe de Unidad
Comision Técnica | medio de nota, es remitido el expediente Administrativo a Juridica
de evaluacién la Comision Técnica Medica para que determine si adolece
Medica o no de discapacidad a consecuencia del siniestro de
transito.
8 Evaluacion Ver procedimiento “Evaluacidn Técnica de Discapacidad en Comisién
Técnica de Victimas de accidente de transito.” Técnica de
Discapacidad en Evaluacién
Victimas de
accidente de
transito.
9 Recibir el Se recibe fisicamente el expediente administrativo junto | Jefe de Unidad
expediente con el diagndstico emitido por la Comisién Técnica Medica. Juridica

administrativo con
el Diagndstico
Médico emitido
por la Comisién
Técnica
Evaluadora.

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO
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No. Paso Descripcion Responsable
10 Elaborar el Una vez que el expediente administrativo se haya Colaborador
proyecto de completado, en este paso, debera realizarse nuevamente Juridico.
Resoluciény un andlisis técnico juridico de todos los elementos que
enumeracion de | componen dicho expediente, plasmandolo en un proyecto
folios o paginas de resolucién segun el sentido que versa dicho andlisis para
del expediente. | verificar si procede o no procede la solicitud para otorgar la
prestaciéon econdmica pertinente, el cual deberd realizarse
en cada caso apto de realizar dicho estudio; sera necesario
verter en dicho estudio la aplicacidn fiel a lo establecido en
la Ley y su Reglamento, en concordancia de aquellas
normas juridicas que se estime necesarias, seglin sea el
caso, para mejor proveer de la resolucidon de la misma.
Asimismo, Debera garantizarse el orden de los elementos
(Documentos de identidad de la victima [DUIl y NIT],
constancia médica extendida por el centro de salud donde
fue atendido), que componen el expediente administrativo,
los cuales deberan ser enumerados en orden correlativo,
en cada uno de sus folios o péginas, en la esquina superior
derecha.
11 Trasladar el Serd necesaria la entrega fisica de todo expediente Colaborador
expediente administrativo, a la Jefatura de la Unidad Juridica, junto con Juridico.
administrativo el proyecto de resolucion correspondiente a cada caso.
junto con el
proyecto de
resolucion.
12 ¢Existen casos Si, se debe convocar a la Comision Especial para el analisis de Jefe de la
Especiales? Expediente administrativos y pasar a paso 13. Unidad Juridica
No, pasar a paso 14.

13 Recomendar Cuando existan solicitudes que no pueden ser resueltas con Comision
la simple aplicacién de la ley. Se hard del conocimiento de | Especial para el
la Comisién Especial para el analisis de Expediente analisis de
administrativos a fin de que se emita un recomendable. Expediente

Este recomendable va dirigido al colaborador juridico para
que solicite documentacién necesaria para emitir una
resolucidn 6 para que elabore el proyecto de resolucién de
acuerdo a la recomendacidn dada. Pasar al paso 10.

administrativos

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
14 Trasladar Traslado y entrega fisica del expediente administrativo para Jefe de la
expedientes ser presentado a Consejo Directivo. Unidad Juridica
administrativos
15 Presentar Serd responsabilidad de la Unidad Juridica, la presentacién Jefe de la
proyecto de y defensa (en base a los parametros establecidos en la Ley | Unidad Juridica
resolucién y su Reglamento, y demds normas juridicas aplicables,
segln el caso que se trate) del proyecto de resolucién
correspondiente presentada al Consejo Directivo, en sesion
ordinaria o extraordinaria, para su aprobacion.
16 éAprobar Si, es aprobado el proyecto de resolucidn pasar al paso 17. Consejo
proyecto de o Directivoy su
resolucion del No, es aprobado el proyecto de resolucién (improbado) Presidente.
expediente regresa al paso 10.
administrativo?
17 Recibir Recibe el (los) expediente(s) administrativo(s), enviados, | Jefe de Unidad
expediente(s) junto con la resolucién aprobada formalmente y firmada, Juridica
administrativo (s) | por el presidente, del Consejo Directivo.
aprobados.
18 ¢éLa resolucién es La jefatura de la Unidad Juridica debera verificar las resoluciones | Jefe de Unidad
en sentido positivo | si son positivas o negativa su aprobacién. Juridica
0 negativo?
Si es positiva su aprobacién se procede a trasladar, con la a la
Gerencia de Administracién y Finanzas una copia firmada
de la resolucién aprobada formalmente por el Consejo
Directivo para los efectos legales consiguientes. Pasar Paso
19.
Si es negativa su aprobacidn se realiza paso 20.
19 Pagar Prestaciéon | Se realiza el pago de la Prestacién Econdmica” por la Gerente de

Econdmica.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Administracion
y Finanzas
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No. Paso Descripcion Responsable

20 Notificar la Este paso estd dirigido a dar a conocer a las personas | Colaboradores
Resolucién alos | interesadas solicitantes, y que ostentan la calidad de Juridicos

beneficiarios. beneficiarios la resoluciéon que respectiva. En la cual se
dejard constancia por medio de un acta de notificacién en
el expediente administrativo respectivo.

21 Recibir Este paso va orientado a recibir de parte de la Gerencia de | Colaboradores
documentos que | Administraciéon y Finanzas, la documentacién que valide la Juridicos
validan el “Pago | ejecucién de la resolucién aprobada.

de Prestacién
Econdmica”.

22 Archivar el En este paso se realiza la actualizacién de la base de datos Jefe de la

expediente sistematizada llevada Unidad Juridica, para posterior | Unidad Juridica

administrativo.

archivo fisico de las diligencias. Cuando el expediente
toda
correspondiente en ambos supuestos, es decir, de haberse

administrativo cuente con la documentacion

otorgado o denegado la prestacion econdmica

correspondiente, es menester archivar, en orden
correlativo al nimero de referencia asignado (nimero de
referencia, afio de ingreso y el tipo de solicitud, ejemplo:
0001-L-2017) de las

expediente. (En el supuesto de denegarse, solamente se

diligencias llevados en dicho

notificara la resolucion y se mandara al archivo).

:
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Procedimiento PR-UJU-02. PRESTACION ECONOMICA POR DISCAPACIDAD

Fase

Comision Técnica de
Evaluacion Medica

Jefe de Unidad Juridica

Colaborador Juridico

INICIO

1. Recibir Expediente
Administrativo

v

2. Revisar que el expediente
administrativo cumpla los
requisitos

v

3. Incorporar Acta de Inspeccién
Policial.

v

4. Asignar expediente
5. Elaborar auto de
administrativo al Colaborador » b : ”u 2
o admision.
Juridico.
v
6. Realizar el andlisis
legal
\ 2

v

8. Evaluacién Técnica
de Discapacidad en
Victimas de accidente
de transito.

7. Remitir a la Comisién Técnica
de evaluacién Medica

v

9. Recibir el expediente
administrativo con el
Diagnéstico Médico emitido por
la Comisién Técnica Evaluadora.

[

%

4

10. Elaborar el proyecto
de Resoluciény

paginas del expediente.

enumeracion de folios o

=

11. Trasladar el
expediente administrativo

resolucién.

junto con el proyecto de |
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Procedimiento PR-UJU-02. PRESTACION ECONOMICA POR DISCAPACIDAD

Fase

Presidente Consejo
FONAT Directivo

Comisién Especial para el
andlisis de Expediente
administrativo

Jefe de Unidad Juridica

Colaborador Juridico

Gerentede
Administracion y
Finanzas

. ¢Existen cas

©v

A 4

13. Recomendar

Especiales?

NO
v

14. Trasladar
expedientes
administrativos

v

15. Presentar

6. ¢Aprobar proyecto de
Sndal :

proyecto de
resolucion

administrativo?

L4

17. Recibir
expediente(s)
administrativo
(s) aprobados.

8. éla resolucion es e

sentido positivo o
negativo?

POSITIVO;

A
NEGA'

nvo l

20. Notificar la
Resolucién a los
beneficiarios

1

4
19. Pagar
Prestacion

Econdmica.

A 4
21. Recibir
documentos que
validan el “Pago de
Prestacion
Econdémica”.

|

v

22. Archivar el
expediente
administrativo.
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PR-UJU-03. RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Presentar escrito | Cuando el Solicitante estd inconforme con la resolucidn Solicitante
de inconformidad | notificada podra presentar un escrito de conformidad
de la resolucién | fundamentando en que basa su inconformidad y la
que se ha documentacion probatoria
notificado
2 Recibir escrito de | Recibe el escrito de conformidad y lo traslada al consejo | Jefe de Unidad
inconformidad Directivo. Juridica.
3 éRevoca la El consejo DIRECTIVO Conoce de la peticion y emite una Consejo
resolucién? respuesta. Directivo
Si revoca la resolucién pasa al paso 6.
No revoca la resolucion y confirma la ya emitida. Paso 4.
4 Elaborar una El jefe de la unidad juridica elabora respuesta al escrito de | Jefe de Unidad
respuesta al inconformidad en base a las fundamentos legales dados por Juridica.
escrito de el Consejo Directivo
inconformidad
5 Notificar la Este paso estd dirigido a dar a conocer al solicitante la | Jefe de Unidad
Resolucién alos | respuesta emitida por el Consejo Directivo. Juridica.
beneficiarios.
Pasar al paso 12.
6 Elaborar un En este paso se elabora el proyecto de resolucion, | Jefe de Unidad
proyecto de revocando la resolucion anterior en la que se le denegaba | Juridica.
resolucién lo solicitado.
7 Envia Proyecto de | El Jefe de Unidad Juridica envia y presenta al Consejo | Jefe de Unidad
resolucion al Directivo el Proyecto de resolucidn de acuerdo a las | Juridica.
Consejo Directivo | instrucciones giradas en el paso 3.
para su validacion
y firma
8 Validar y firmar | El Consejo Directivo valida el proyecto de resoluciény firma Consejo
la misma. Directivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



FONDO PARA LA ATENCION A

LA ATD
'DF ACCIDENTES & TR

:
-
:
§
8
B
-

No. Paso Descripcion Responsable
9 Recibir la El jefe de Unidad Juridica recibe la resolucién firmada y | Jefe de Unidad
resolucién de envia al drea de administracion y finanzas para su Juridica.
revocatoria respectivo pago.
10 Pagar Prestaciéon | “Pago de Prestacion Econédmica” por parte de Gerencia de Gerente de
Econdmica. Administracion y Finanzas. Administracion
y Finanzas
11 Recibir los Este paso va orientado a recibir de parte de la Gerencia de | Colaboradores
documentos que | Administraciéon y Finanzas, la documentacidn que valide la Juridicos
validan el “Pago | ejecucién de la resolucién aprobada.
de Prestacién
Econdmica”.
12 Archivar del En este paso se realiza la actualizacion de la base de datos | Jefe de Unidad
expediente sistematizada llevada Unidad Juridica, para posterior Juridica

administrativo.

archivo fisico de las diligencias. Cuando el expediente

administrativo cuente con toda la documentacion
correspondiente en ambos supuestos, es decir, de haberse
otorgado o denegado Ia

correspondiente, es

prestacion econdmica

menester archivar, en orden
correlativo al nimero de referencia asignado (numero de
referencia, afio de ingreso y el tipo de solicitud, ejemplo:
0001-F-2017) de las

expediente. (En el supuesto de denegarse, solamente se

diligencias llevados en dicho

notificara la resolucion y se mandara al archivo).

LAs ViCTIMAS
ANSITO



Procedimiento PR-UJU-03. RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD

Fase

Gerente de
Solicitante Jefe de Unidad Juridica Consejo Directivo Administracién y
Finanzas
INICIO
1. Presentar escrito de
inconformidad de la
resolucién que se ha
notificado
[
2. Recibir escrito de
inconformidad y enviar |
alcb i
3.éRevocar la
No———— A
; resolucion?
4. Elaborar una
respuesta al escrito de
inconformidad
Y 7 St
|
5. Notificar la respuesta l
al solicitante !
! 6. Elaborar un proyecto |
de resolucién
7. Envia Proyecto de
resolucion al Consejo
Directivo para su validacion l
y firma
8. Validar y firmar
|
9. Recibir la resolucion de
revocatoria v
10. Pagar
Prestacion
Econdmica.

——]

11. Recibir documentos

quevalidan el “Pago de
Prestacion Econémica”.

12. Archivar el
expediente
administrativo.
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COMISION TECNICA
DE EVALUACION
MEDICA




Interna:

Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley FONAT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT

Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Instrumento para la evaluacién de la Discapacidad

Externa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad.

Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad.
Lineamientos para el llenado de la Constancia de Atencion Medica, MINSAL-FONAT

PR-CTE-01. EVALUACION TECNICA DE DISCAPACIDAD EN ViCTIMAS DE ACCIDENTE DE TRANSITO

administrativo

para revision.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Remitir Asistente o colaborador de la Unidad Juridica, remite por Jefe de
Orderbook medio de Orderbook o memordndum los expedientes Unidad
administrativos a la Comisién Técnica. Juridica
2 Ingresar datos. | Asistente de CTE recibe el Orderbook o memordndum con | Asistente de
todos los expedientes administrativos. Se ingresan los datos en CTE.
archivo de Excel “Expedientes Lesionados” de expedientes
pendientes de evaluacién. FO-CTE-01 Expedientes Lesionados.
Este formato es utilizado para consulta electrénica.
3 Remitir Es trasladado el expediente administrativo al Gerente(a) de la | Asistente de
expediente Comisién Técnica de Evaluacion Médica o persona designada CTE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



No. Paso Descripcion Responsable

4 Revisar El Gerente(a) de CTE realiza la revision del expediente | Gerente CTE
expediente administrativo y verifica si tiene la constancia médica emitida

administrativo | nor MINSAL, ISSS u otros y si la fecha del accidente es mayor o
igual a tres meses. En caso de no encontrarse la constancia
médica o de encontrarse inconsistencias, se informa a la
Unidad Juridica y se devuelve el expediente administrativo por
no cumplir con los requisitos solicitados por la CTE.

5 Victima de Por prevencidn de la Unidad Juridica o localizacién de la victima | Victima de
accidente se por la CTE, se presenta al FONAT para la evaluacidn técnico- | accidente de
presenta en clinica con su documento de identificacion. transito.

FONAT

6 Firmar de La victima de accidente de transito, firma el consentimiento | Victima de

consentimiento | FO-CTE-02 o el FO-CTE-03 (diferenciando entre nifilo/a y | accidente de
persona adulta), el cual es un documento para poder tomar transito.
fotografias durante la evaluacion técnico-clinica.

7 Evaluar técnico- | El evaluador previa revision del expediente administrativo y la | Evaluador(a)
clinica a victima | firma del consentimiento de la victima, realiza una evaluacién de CTE
de accidente de | técnico-clinico y observacional, la cual le permite orientar la

transito entrevista mediante una serie de preguntas contenidas en el
cuestionario de discapacidad, segun pertinencia del caso.
(IDED-CIF).

8 Solicitar Si la victima de accidente de transito solicita constancia de | Victima de

constancia de | estadia al evaluador, pasa a Paso 8.9. accidente de

estadia. transito.
Sila victima no desea constancia de estadia, se retira del FONAT
y se continda con el Paso 8.12.

9 Elaborar Se elabora la constancia de estadia (FO-CTE-08), colocando el Asistente

constancia de | nombre completo de la victima, la fecha y hora de evaluacién CTE

estadia. técnico-clinica.

10 | Revisary firmar | Revisa, firmay sella constancia de estadia. Gerente

de constancia
Si el Gerente CTE no se encuentra el Médico(a) evaluador CTE

de estadia

firmara en ausencia del Gerente
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No. Paso Descripcion Responsable
11 Entregar Asistente de CTE entrega a la victima de accidente de transito | Asistente de
constanciade | la constancia de estadia solicitada, con lo cual se retira del CTE.
estadiaala FONAT. Pasar a Paso 8.12.
victima.
12 Elaborar Se apertura el expediente clinico digital en la carpeta | Evaluador(a)
expediente compartida de “Lesionados Evaluados”, ingresando los datos de CTE
clinico digital. | principales de la victima encontrados en el expediente
administrativo (FO-CTE-04) y se procede a descargar las
fotografias o videos tomados durante la evaluacién técnico-
clinica.
13 Elaborar Se realiza un andlisis de la informacién obtenida y se elabora la | Evaluador(a)
calificacion final | calificacidn final (FO-CTE-05 o FO-CTE-06 segun corresponda) y de CTE.
y dictamen. el dictamen (FO-CTE-07) para cada expediente administrativo.
Se imprime y se coloca la calificacién final y dictamen en fisico
dentro del expediente administrativo; ademads, se resguarda
una copia en fisico para el expediente clinico.
14 | Revisary firmar | Se revisa y firma la calificacién final y el dictamen de Gerente
calificacion final | discapacidad (original y copia).
. CTE.
y dictamen.
15 Devolver Se devuelve el expediente administrativo (incluyendo la | Asistente de
expediente calificacion final y certificacién) a la Unidad Juridica de la CTE.
administrativo. | victima evaluada.
El colaborador juridico sella y firma de recibidos las copias de
los documentos entregados por la CTE.
16 Organizar Se organiza el expediente técnico-clinico digital dentro de la | Evaluador(a)
expediente carpeta “Lesionados Evaluados” con la calificacién final, de CTE.
técnico-clinico. | fotografias y dictamen con la fecha de la evaluacidn técnico-
clinica y el nombre de la victima de accidente de transito.
17 Resguardo del | Se resguarda el expediente técnico-clinico en fisico con la | Asistente de

expediente
técnico-clinico.

calificacion final, dictamen vy hoja de consentimiento

informado, segin orden cronoldgico.

CTE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




Procedimiento PR-CTE-01 Evaluacién Técnica de Discapacidad en victimas de accidente de transito

Evaluador(a) de

. Victima de Asistente de Comisién Gerente de Comisidon | Comisidn Técnica
Jefe de unidad i T i e i i
Stiidics accidente de Técnica de evaluacioN | Técnica de evaluacion de evaluacion
transito. Médica Médica Médica (Medico
Fisiatra)

INICIO

|——> 2. Ingresar datos

1. Remitir —
Orderbook #

3. Remitir Expediente
Administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

[ .| 4. Revisar Expediente
g Administrativo.

[

v

5. Victimade
accidente se
presenta en FONAT

v
6. Firmar
Consentimiento
L »| 7. Evaluar Técnico-clinica a victima de trénsito |
sl 9. Elaborar constancia 10. Revisar y Firmar
Constancia de FS 7 ! » | Vi
! de estadia. Constancia
Estadia?
. : e [
11. Entregar a
Beneficiario
Constancia
Vl 12. Elaborar
NO P expediente clinico
digital.
13. Elaborar
calificacién final y
14. Revisar y firmar dictamen.
calificacion final y 1
I dictamen.
15. Devolver expediente |
administrativo. I
16. Organizar
| q i e
expediente técnico-
clinico.

v
17.Resguardo del
expediente técnico-
clinico

FIN

Fase
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UNIDAD DE GESTION
Y ARCHIVO
DOCUMENTAL

PR-UGDA




BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Leyde Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

e Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

e Lineamientos para la publicacion de informacion oficiosa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



PR-UGDA-01 CONSULTA/PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

:
-
:
§
8
B
-

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar Consulta
6 Préstamo de Las unidades del FONAT solicitan la préstamo/consulta de los Unidades
documentos a la Unidad de Gestidon Documental. La cual la
documento. . . . . FONAT
realizaran por medio del formulario de préstamo/ consulta.
2 Llenar formulario | El Técnico en Archivo y la unidad solicitante llenan el formulario de Unidades
de consulta 6 préstamo 6 consulta de documento. FONAT/
préstamo Encargado de
archivo
3 Buscar y verificar El Técnico en Archivo busca el documento en aplicacidn Encargado de
documento informatica y/o fisico para saber si esta en archivo. archivo
solicitado El Técnico en Archivo localiza y retira el expediente almacenado.
4 Entregar a Encargado de
solicitante El Técnico en Archivo entrega el expediente, adjuntando una copia archivo
documento a del formulario de préstamo del expediente. El formulario original
} permanece en manos del area de Archivo.
prestar ¢
consultar
5 Recibir y utilizar .
. . - Unidades
documento Las unidades de FONAT, recibe el documento solicitado para
solicitado cumplir su propdsito. FONAT
6 Devolver Una vez acabado el término de préstamo, la unidad solicitante Unidades
documento remite el expediente y el formulario adjunto al area de archivo. FONAT
7 Recibir El Técnico en Archivo comprueba que el expediente devuelto esta Encargado de
documento, y completo. En caso afirmativo entrega al area solicitante del FONAT archivo
llenar apartado la copia del formulario de préstamo firmado por el area de archivo
. y devuelve el expediente al depdsito. En caso negativo hay que
comprobacion de . . .
. hacer una reclamacidn a la unidad solicitante.
formulario de
préstamo/
consulta.
8 Almacenar Una vez devueltos el formulario de préstamo a la unidad Encargado de
solicitante y el expediente al depdsito se da por finalizado el archivo
documento

procedimiento.




Procedimiento PR-UGDA-01 CONSULTA/PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO

Gerente/jefe/empleados del FONAT Encargado de archivo

INICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

1. Solicitar consulta 6 |
préstamo de
documento.
[
\ 4
2. Llenar formulario de Consulta 6 Préstamo
3. Buscar y verificar el
documento solicitado
v
4. Entregar a solicitante
documento solicitado a
prestar o consultar
v

5. Recibir y utilizar
documento solicitado

v

6. Devolver documento

v

7. Recibir documento
llenar formulario
comprobacion de

formulario de préstamo/|
consulta.
8. Almacenar
documento

FIN




PR-UGDA-02 TRANSFERENCIA

FO

ARA LA ATENCION A U
'DF ACCIDENTES D& TRANSI

No. Paso Descripcion Responsable

1 Organizary

. Las unidades del FONAT organizaran los documentos del afio
clasificar /?, finalizado fiscal, que estadisticamente cuente con una Unidades
documentacion | c,nsyita esporadica asi mismo realizando su debido FONAT
resguardo en félderes debidamente rotulados de acuerdo a
la clasificacion dada para los documentos.

2 Llenar Las unidades del FONAT, realizaran el llenado del formulario Unidades
formulario de UGDAFT-01, en el cual de forma detallada de acuerdo a la FONAT
transferencia clasificacion los documentos a transferir a la Unidad de

Gestion Documental.

3 Realizar la La unidad de FONAT envian la documentacién con el

transferencia formulario lleno con el detalle fisico de los documentos si
este cumple con todos los requisitos sera una transferencia Unidades
exitosa, pasar al paso siguiente
Si no lo cumple se remitird de nuevo al drea que FONAT/UGDA
corresponde para su nueva clasificacion otro criterio a
utilizar sera la codificacién correcta tomando como guia el
cuadro de clasificacién documental. Regresar al paso 1.

4 Distribuir El técnico en archivo realizara la distribucién fisica de los | Encargado de
fisicamente los | documentos recibidos en las clasificaciones que deben de archivo

documentos resguardarse.

5 Almacenar El técnico en Archivo almacenara los documentos y guardara | Encargado de
documentos el formulario de transferencia en archivo para velar por su archivo

proteccidn.

:
.
:
§
8
B
-

AS VICTIMAS
"



Procedimiento PR-UGDA-02 Transferencia

Unidad del FONAT Encargado de archivo

INICIO ]

¥

1. Organizar y Clasificar
la documentacion

v

2. Llenar el formulario |
de transferencia |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

v

3. Realizar la transferencia

T

v

4. Distribuir fisicamente los
documentos

2

5. Almacenar documentos

Fase




PR-UGDA-03 ELIMINACION

FONDO PARA LA ATENCION A

LA ATD
'DF ACCIDENTES & TR

:
-
:
§
8
B
-

No. Paso Descripcion Responsable

1 Director/a

. Ejecutivo/a /
Realizar la o
- . ., . Oficial de
propuesta de El Oficial de Archivo y Gestién Documento junto con el/la Archi
creacion del CISED | Director/a Ejecutivo/a realizan la propuesta de creacién del CISED renivoy
Gestion
Documento

2 Proponer al CD .

. . . . . Director/a
FONAT la El /la Director/a Ejecutivo/a realiza propuesta al Consejo Directo Eiecutivo/
seleccion sobre la creacion del CISED jecutivo/a

3 Crear acuerdo de

comité
institucional de El comité debera estar compuesto por el oficial de la Unidad de
seleccion y Gestion Documental y archivo; un delegado del area juridica; un Consejo
eliminacién de representante del area administrativa; y un auditor. El comité Directivo
documentos debera ser nombrado por acuerdo administrativo emitido por el
titular para garantizar su estabilidad.

4 Elaborar las tablas | El comité elaborara el modelo para las tablas de plazos de Comité
de plazos de conservacion de documentos que va a ser utilizado por las | jnstitucional de
conservacion diferentes unidades, direcciones. seleccion y

eliminacién

5 Elaborar tablas de | El comité elaborara el modelo para las tablas de valoracion Comité

valoracién documental guiandose por el instrumento normativo LAIP-016 en | jnstitucional de
documental parte numero 5. seleccién y
eliminacién

6 Capacitar al El comité realizara capacitaciones al personal asignado para la Comité

personal elaboracion y llenados de las tablas de plazos, estos serian | jnstitucional de
enfocados para secretarias o jefes de unidades. seleccion y
eliminacién

7 La unidad de tecnologia debera crear respaldos de documentos en Oficial de

Crear respaldos de | soporte Optico (CD, DVD, Blue-Ray y similares) y asegurar su Archivo y
documentos preservacion y migracion Gestion

Documento

LAs ViCTIMAS
ANSITO



No. Paso Descripcion Responsable
8 El drea encargada de las comunicaciones debera preservar la Oficial de
Preservar la informacion subida en el sitio web institucional Archivo y
Informacion Gestidn

Documento
9 Se realizara la eliminacion de la documentacidn. Oficial de
Eliminar la Archivoy
documentacion Gestion

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-UGDA-03 ELIMINACION

Oficial de Archivo y Gestidn Comité institucional de

Consejo Directivo Director/a Ejecutivo/a 0 i
Documento seleccién y eliminacién

INICIO

1. Realizar la propuesta de creacion del CISED |

2. Proponer al CD FONAT|
la seleccion

]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

3. Crear acuerdo
de creacion
comité
institucional de
seleccion y
eliminacion de
documentos

I

v

4. Elaborar las tablas de
plazos de conservacion

2
5. Elaborar tablas de
valoracion documental

3

6. Capacitar al personal

[

7. Crear respaldos de
documentos

v

8. Preservar la Informacion

—

9. Eliminar documentos




PR-UGDA-04 CORRESPONDENCIA

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recepcionar y Las unidades del FONAT, seran las encargadas de que el documento Unidades
presente sello o firma de recibido, se clasificara en correspondencia FONAT
resguardar . S S
) interna y externa, dividiéndose oficio, invitacion u otros. Cada
correspondencia | (|asificacion debe de resguardarse por fecha de envié o de
recibimiento.
2 Las unidades del Fonat, se encargaran de transferir 3 meses
después de haber finalizado el afio fiscal para realizar la
transferencia a UGDA, llenaran el formulario de transferencia de
correspondencia, para enviar a UGDA, de no hacerlo se dara una
Transferir prorroga de 30 dias a las unidades que la soliciten. '
] En cuanto a la transferencia de la correspondencia externa se Unidades
correspondencia a . R
] presentara; en folders con faster plasticos, debera dividirse en las FONAT
Archivo clasificaciones de: oficios, invitaciones, u otros segun corresponda.
No se recibirdn fotocopias de originales conservados, anotaciones
inservibles, borradores, fotocopias de boletines, leyes que hayan
sido empleados con fines informativos durante la tramitacion, y en
general todo documento que carezca de relevancia para los
diferentes usuarios internos y externos.
3 La Unidad de Gestién Documental y Archivo, se encargara de
Recepcionar y recepcionar el formulario y la correspondencia transferida por las Auxiliar de
verificar la unidades del FONAT, verificando que la correspondencia cumpla .
correspondencia | con la clasificacion establecida en este procedimiento si cumple Archivo
con dicha informacién procedera a su codificacion, caso contrario
se devolvera a la unidad remitente para su correccion.
4 Codificar La codificacidn se realizara segun la aprobada, la unidad productora Auxiliar de
correspondencia | archivara sus documentos segun el cédigo de la serie documental Archivo
asignado. Los cuales la UGDA revisara para que no exista error.
5 La Unidad de Gestién Documental y Archivo, se encargara de Auxiliar de
Archivar realizar el almacenamiento en cajas las cuales se rotularan por area Archivo

correspondencia

y se dividira por afio, segin manual de procedimientos de dicha
unidad de la siguiente forma: cddigo de pais + cddigo de institucién
+ cddigo de seccion funcional + cddigo de series documentales +
afo. Ejemplo UNIDAD DIRECCION EJECUTIVA: SV-FONAT-DEJ-COEX-

™

:
-
:
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8
E
-




Procedimiento PR-UGDA-04 CORRESPONDENCIA

Fase

Unidad del FONAT

Encargado de archivo

INICIO |

1. Recepcionary
resguardar
correspondencia

Vv

2. Transferir
correspondencia a
Archivo

v

3. Recepcionar y verificar la
correspondencia

4. Codificar
correspondencia |

v

5. Archivar
correspondencia
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UNIDAD DE GENERO
INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Interna:

Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley FONAT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT

Manual de Organizaciones y Funciones
Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las mujeres
Ley contra la violencia intrafamiliar
Politica Nacional de las Mujeres

PR-UGI-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION DE GENERO

No. Paso Descripcion Responsable
1. Realizar un El encargado de la unidad realizard un diagndstico de la | Unidad de Género
diagndstico de la institucion para conocer las necesidades en el tema género y Institucional
institucion poder orientar las actividades de capacitaciéon y
sensibilizacidn hacia esos temas.

2 Elaborar el plan de | Con base a los resultados del diagndstico realizar un plan de | Unidad de Género
capacitacion y capacitacion para los empleados y campafiias con actividades Institucional
campaias de de sensibilizacion.
sensibilizacion.

3 Aprobar El Director/a Ejecutivo/a aprobara el plan presentado por la Director/a

Unidad. Ejecutivo/a
Si aprueba pasa al siguiente paso
No aprueba pasar a paso 2.
4 Solicitar apoyo a Investigar cuales instituciones pueden apoyar el plan de | Unidad de Género

instituciones

capacitacion de forma gratuita para la institucion. Enviar la
solicitud de apoyo.

Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT




No. Paso Descripcion Responsable
5 Ejecucion del plan de | La Unidad de Género sera la encargada de ejecutar el plan | Unidad de Género
capacitacion y con todas las actividades de capacitacion y sensibilizacidon Institucional
sensibilizacion para los empleados de la institucién. Contando con el apoyo
de la Direccidn Ejecutiva y los empleados en general
6 Elaborar el informe | La Unidad de Género debe de realizar un informe de los | Unidad de Género

del plan y camparias
de sensibilizacion

resultados obtenidos por el plan ejecutado.

Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-UGI-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION DE GENERO

Director/a Ejecutivo/a Unidad de Género

INICIO ;

1. Realizar un
diagndstico de la
institucion
Lot = * S
2. Elaborar el plan de
capacitacion y campafias
de sensibilizacion

-
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3. éAprobar? >

\ 4

4. Solicitar apoyo a
instituciones

5. Ejecutar el plan de
capacitacion y
sensibilizacion

I}

6. Elaborar el informe
del plan y campanias de
sensibilizacion

Fase
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FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
DE ACCIDENTES DE TRANSITO

UNIDAD
AMBIENTAL

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:



Externa:

Ley FONAT

Reglamento de la Ley FONAT

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Ley de Medio Ambiente
Lineamientos para la gestion ambiental institucional
Lineamientos para la conformacién de las unidades ambientales institucionales

PR-UAM-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION AMBIENTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



No. Paso Descripcion Responsable
1. Realizar un El encargado de la unidad realizara un diagndstico de la | Unidad Ambiental
diagndstico de la institucion para conocer las necesidades en el tema
institucion ambiental y poder orientar las actividades de capacitacion y
sensibilizacidn hacia esos temas.
2 Elaborar el plan de | Con base a los resultados del diagndstico realizar un plan de | Unidad Ambiental
capacitacion y capacitacion para los empleados y campafias con actividades
campaiias de de sensibilizacién.
sensibilizacion.
3 Aprobar El Director/a Ejecutivo/a aprobara el plan presentado por la Director/a
Unidad. Ejecutivo/a
Si aprueba pasa al siguiente paso
No aprueba pasar a paso 2.
4 Ejecutar el plan de La Unidad Ambiental sera la encargada de ejecutar el plan | Unidad Ambiental
capacitacion y con todas las actividades de capacitacion y sensibilizaciéon
sensibilizacion para los empleados de la institucion. Contando con el apoyo
de la Direccidn Ejecutiva y los empleados en general
5 Elaborar el informe | La Unidad Ambiental debe de realizar un informe de los | Unidad Ambiental

del plan y camparfias
de sensibilizacion

resultados obtenidos por el plan ejecutado.

FONAT

ARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

:
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Procedimiento PR-UAM-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION AMBIENTAL

Fase

Director/a Ejecutivo/a

Unidad Ambiental

INICIO |

1. Realizar un
diagndstico de la
institucion

v

2. Elaborar el plan de
capacitacion y campafias
de sensibilizacion

3. éAprobar? >

A 4

4. Ejecutar el plan de
capacitacion y
sensibilizacion

5. Elaborar el informe
del plan y camparfias de

sensibilizacion
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CONSEJO
NACIONAL DE
SEGURIDAD VIAL

PR-CONA
T



FONAT

ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT
e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

e Constitucién de la Republica de El Salvador.

e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.

e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
e Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.
e Leyde Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.

e (Cddigo de Familia de El Salvador.

e Cddigo Civil de El Salvador.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

e Leyde Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.

3
.
:
§
8
B
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PR-CONA-01 CAMPANAS PUBLICITARIAS EN MEDIOS DE COMUNICACION

No. Paso Descripcion Responsable
1 Realizar proceso Se elaboran los términos de referencia, la solicitud de la libre Técnico en
de licitacion o libre | gestidn o licitacién presupuestada en el plan de compras, se | comunicaciones
gestion prepara el expediente del proceso; Si el monto sobrepasa los
57,000 se hace una licitacion sino se hace una libre gestién Se
realiza una evaluacion en base al expediente recibido por UACI,
donde se encuentran todos los documentos presentados por
las empresas ofertantes.
2 Aprobar proceso | En base a la propuesta realizada por el técnico o la comision Consejo
evaluadora de los ofertantes que cumplen o no cumplen; El Directivo
Consejo FONAT lo aprueba pasa al siguiente paso; si no se
aprueba regresar al pasol.
3 Andlizar las La campania publicitaria va focalizada en base al andlisis de las
estadisticas de las | estadisticas de las principales causas que producen los
principales causas | siniestros viales en el pais ¢ focalizadas a usuarios de las vias Técnico en
de accidentes de | (peatones, conductores de vehiculos, motocicletas, bicicletas, | comunicaciones
trdnsito pasajero).
4 Crear/actualizar el | El técnico en comunicaciones realiza en base a la informacion Técnico en
concepto linea un disefio de la linea grafica y/o se realizara para campafias | comunicaciones
grdfica radiales la redaccidn de los textos que servirdn para grabar las | / administrador
cuiias o spot publicitarios. del Contrato
Si existie una empresa de publicidad contratada esta serd
responsable de realizar la produccién y pauta de la campaia
bajo la supervision del Técnico en comunicaciones.
5 Aprobar concepto, | Es aprobado por el Coordinador del Consejo Nacional de
linea grdfica y Seguridad Vial y/o CONASEVI; sino tuviere observaciones para
programacion de | ser subsanadas regresar al paso 4.
difusion
Si se aprueba pasar al paso 6. CONASEVI
6 Enviar orden de El administrador del contrato elaborara las érdenes de inicio
inicio y material a | para ser entregadas a los medios de comunicacién y brindara la
Técnico en

difundir a las
empresas
contratadas

informacion a difundir; quedandose con una copia de las
ordene de inicio enviando una a la financiera y otra a UACI para
sus expedientes.

Si existie una empresa de publicidad contratada se elaborara
orden de inicio para que esta inicie con la produccidn o servicio
contratado

comunicaciones
/ Administrador
del contrato/
empresa
contratada

FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS
'DF ACCIDENTES D TRANSITO

:
-
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No. Paso Descripcion Responsable
7 Las empresas contratadas seran los responsables de realizar la Técnico en
produccion o servicio y de difundir a campafia publicitaria en comunicaciones
Difundir la base a lo requerido en la orden de inicio. y Empresa
campafia contratada
8 Monitorear la El Administrador de contrato sera el responsable de monitorear Técnico/
difusion de que la difusion de la campafia sea en base a lo solicitado en la | Administrador
campaiias en los | orden de inicio. del contrato
medios
contratados
9 Realizar acta de Cuando finalice la difusién de la campafia publicitaria, el Técnico/
recepcion y administrador del contrato, recibira a los responsables de los | Administrador
recepcion de ofertantes adjudicados para entregar el acta de recepcién del contrato
Certificacion de parcial recibiendo la certificaciéon de pauta o el informe del
pauta. desarrollo de la campafia y enviando una copia a la financiera
y una a UACI
10 El administrador del contrato hard un reporte al finalizar cada Técnico/
fase de la campafia publicitaria. Administrador
Realizar Informe del contrato
Debera imprimirlo y ponerlo en el ampo correspondiente para
luego enviarlo de forma digital a la asistente administrativa
para ser archivado.
11 Finalizar con la Si finalizo la contratacion fin del proceso Técnico/

contratacion de la

libre gestion o
licitacion

No ha finalizado la contratacion regresar al paso 4.

Administrador
del contrato
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Procedimiento PR-CONA-01 CAMPARNAS PUBLICITARIAS EN MEDIOS DE COMUNICACION

Consejo Directivo CONASEVI AGminitiadar Técnico en comunicaciones Efpresa
del Contrato contratada

INICIO |

1. Realizar proceso de
licitacion o libre gestion |
T

N}

> v
3. Analizar de las
estadisticas de las

principales causas de

accidente de transito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT

4. Crear/actualizar el Concepto y linea grafica

l

~Aprobar concepto
lineagraficay >
agracion de difusiéfi”

6. Enviar orden de inicio y material a difundir a las empresas contratadas
7. Difundir de la
campafia

v

8. Monitorear la difusion de campafias en los
medios contratados

[

9. Realizar acta de recepcion y recepcion de
certificacién de pauta 6 informe de laempresa
contratada

[v

10. Realizar Informe

11. se finalizo con la
contratacion dela libre >
gestion olicitacion_~~

(-

Fase




PR-CONA-02 FORMACION EN CENTROS EDUCATIVOS

No. Paso Descripcion Responsable

1 Solicitar los nombres | Solicitar a MINED y/6 la Policia Nacional Civil de la Divisién de Coordinador

de los centros Transito Terrestre de PNC de los 14 departamentos, los CONASEVI
escolares en riesgo | nombres de los centros escolares que se encuentran en
de seguridad vial riesgo de seguridad vial para ser parte del Plan de
Fortalecimiento de Capacitaciones en Formacién de Guias
Escolares de Educacién y Seguridad Vial.
2 Realizar la Con el apoyo del MINED vy la Policia de Transito se verifican | Técnico y Equipo
inspeccion de los los centros escolares que han sido enviados con riesgos en | Interinstitucional
Centros Escolares. seguridad vial para poder ser parte del plan.
3 Elaborar/ actualizar | Se elaborara el plan para poder desarrollar la actividad, Técnico
el plan de los centros | detallando aspectos fundamentales que servirdn para la
Escolares ejecucién del mismo. El técnico encargado actualizard el plan
de los centros escolares segun actividades y fechas
establecidas.
4 plan aprobado El plan se presentara con anticipacién al Consejo Nacional de
Seguridad Vial 6 el Coordinador de CONASEVI para que pueda
: CONASEVI /
ser aprobado o puedan hacer las observaciones
correspondientes y sea modificado. Coordinador
CONASEVI
Si aprobado paso siguiente
No aprobado pasar al paso 3.

5 Realizar la Compra | Se realiza el proceso de los insumos que se utilizan en el plan, Técnico

de insumos para el | conos, cascos, chalecos, silbatos, sefiales de alto,
plan promocionales (squeeze, libros y cuadernos) y el refrigerio
para cada jornada del centro escolar.
6 Verificar Se realiza la verificacion de todos los materiales que se
disponibilidad de utilizan en las capacitaciones de los centros escolares.
material para Tecnico
ejecucion Si se tiene disponibilidad pasar al paso 8.

No se tiene disponibilidad regresar al paso 6.

7 Asignar el personal, | Asignar al personal encargado de ir al centro escolar y | Técnico /Asistente
socializar el plan y | solicitar el vehiculo y el motorista que serad encargado para el Administrativo
solicitar transporte. | transporte hacia del centro escolar.

8 Todos los técnicos de CONASEVI asignados en el plan, seran | Técnico y Equipo

Ejecutar del plan

los responsables la ejecutarlo.

Interinstitucional

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
9 Socializar ejecucion | El técnico en comunicaciones a través de las redes sociales se Técnico en
plan de los Centros | publica informacidn y fotografias sobre el centro escolar que | Comunicaciones
Escolares se forman en seguridad vial.
10 El técnico encargado elabora el informe del centro escolar Técnico
con las diferentes actividades que se realizaron, dia, hora,
Elaborar informes | | 0ar  nombre del Centro escolar, nombre de  los
participantes, anexa las fotografias e informa el estado del
centro escolar.
Debera imprimirlo y ponerlo en el ampo correspondiente
para luego enviarlo de forma digital a la asistente
administrativa para ser archivado.
11 Disefio de diplomas y | El Técnico en Comunicaciones sera el responsable de disefiar Técnico en
artes e imprimir los diplomas que serdn entregados a los | Comunicaciones
estudiantes que fueron formados en el Comité de Educacidn
y Seguridad Vial.
12 Organizar la entrega | Se convocan a los centros escolares donde se realizaron las Técnico
de diplomas capacitaciones para informar la fecha y lugar de la entrega de
diplomas.
13 Entregar Diplomas | Se hace la entrega de diplomas a los nifios y nifias que Técnico
participaron en la capacitacién de los centros escolares.
14 Capacitar a Se realizara capacitaciones para los formadores de la Policia | Técnico y Equipo
facilitadores Nacional Civil PNC. Interinstitucional
15 Evaluar del evento Se harda una reuniéon con todos los empleados que Coordinador

participaron en el evento, para poder realizar una evaluacion
y hacer las mejoras en el siguiente evento.

Técnico

FO
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Procedimiento PR-CONA-02 FORMACION EN CENTROS EDUCATIVOS

Consejo Nacional
de Seguridad Vial

Coordinador
Técnico

Técnico en
comunicaciones

Asistente
Administrativo

Técnicos

Equipo de
interinstitucional

Fase

INICIO

1. Solicitar los nombres

delos centros escolares

en riesgo de seguridad
vial

2. Realizar la inspeccion
delos Centros
Escolares.

3. Elaborar/ actualizar
el plan de los centros

Escolares
|

4. Aprobar pla
de los Centros
Escolares

©

[ —

NO
5. Realizar la Comprade|
insumos para plan

6. Verifica
disponibilidad de
materialpara _~
gjecuciop"

y—7

7. Asignar el pers

solicitar transporte.

onal, socializar el plan y

A 4

v

9. Socializar ejecucion
plan delos Centros
Escolares

8. Ejecutar del plan

v

10. Elaborar informes

v
11. Disefiar
diplomas y artes |
= 1

v

12. Organizar laentrega|
dediplomas

—

13. Entregar Diplomas

y

v

15. Evaluar el
evento

14. Capacitar a
facilitadores
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PR-CONA-03 CAPACITACIONES EN EMPRESAS Y EN INSTITUCIONES PUBLICAS

No. Paso Descripcion Responsable
1 Identificar tipos de | De acuerdo a las estadisticas se identifican los tipos de Técnico
automotores a automotores a priorizar para capacitar a los motoristas de
dirigir el plan. estos. (Transporte de carga, motocicletas y transporte
colectivo).
2 Elaborar/ Elaborar el plan de las empresas con el fin de capacitar a los
actualizar el plan | empleados que manejan transporte de carga, motocicletas,
de empresas transporte colectivo y empleados administrativos en Técnico
empresas publicas o privadas
3 Aprobar plan de El plan deberda ser presentado al Consejo Nacional de CONASEVI
empresas y/6 Seguridad Vial para su aprobacion, Si se aprueba pasa al
instituciones siguiente paso.
publicas
Si no se aprueba pasar al paso 2.
4 Comprar los Es necesario verificar y realizar los requerimientos de
insumos compras de los insumos que son necesarios para la ejecucion
necesarios para el | del plan Tecnico
plan
5 Socializar el Plan | Realizar la socializacién del plan por medio de una reunién o Técnico
un correo con los responsables de la ejecucién del plan para
compartir la informacion y delegar las responsabilidades.
6 Asignar recursos | El técnico CONASEVI y asistente administrativo prepararan Técnicoy
todos los recursos correspondientes para la realizacién de la
capacitacion. Ademas de enviar las cartas para el trabajo Asistente
conjunto con la PNC. administrativo
Si se tiene una carta de solicitud de capacitacion aprobada
por el coordinador se programara segun disponibilidad del
técnico y los recursos.
7 Ejecutar Se ejecutara la capacitacidén en base a lo planificado dentro | Técnico CONASEVI
actividades del Plan de Capacitaciones a Empresas y/é instituciones y Equipo
publicas. Interinstitucional
8 Elaborar informes | El responsable de cada actividad hara un informe en cual Técnico

debe tener la informacidn necesario (dia, hora, lugar, nombre
de la empresa capacitada, fotografia); debera imprimirlo y
ponerlo en el ampo correspondiente para luego enviarlo de
forma digital a la asistente administrativa para ser archivado.
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No. Paso Descripcion Responsable
9 Recibir cartas de | Se recibiran cartas de solicitud de las empresas que tengan el Asistente
solicitud interés de ser capacitadas y no estén contempladas en el Plan Administrativo
de Empresas.
Luego enviara al coordinador CONASEVI (6 Coordinador
Delegado CONASEVI)
10 Aprobar o no la El Coordinador Delegado de CONASEVI aprobara o no la Coordinador

carta de solicitud

solicitud recibida y dara respuesta a la empresa para poder
facilitar la informacidn. Si la empresa cumple con el niumero
de participantes solicitados regresar al paso 6.

Si no Fin

CONASEVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONAT



Procedimiento PR-CONA-03 CAPACITACION EN EMPRESAS Y EN INSTITUCIONES PUBLICAS

Consejo Nacional de Coordinador/a Asistente

Seguridad Vial CONASEVI administrativo Lecnicas

Equipo de
interinstitucional

INICIO |

1. Identificar tipos de |
automotores a dirigir el |
plan.

®_'-
/
A 4

2. Elaborar/ actualizar
el plan de empresas

————

empresas y/6
instituciones _
Ru blicas~"

Sk v
4. Comprar los insumos |
necesarios parael plan |

5. Socializar el Plan

6. Asignar recursos

v

7. Ejecutar

8. Elaborar informes

|

v

9. Recibir cartas de
solicitud

|—

0. Aprobar carta de
solicitud

Fase

st
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PR-CONA-04 CONTROLES PEATONALES, VEHICULARES Y DE VACACIONES.

No. Paso Descripcion Responsable
1 Elaborar/ El Técnico elaborard el plan a desarrollar durante todo el afio,
actualizar el plan | en temporadas vacacionales y donde se estime conveniente
controles realizarlos.
vehiculares -
y Técnico
peatonales
2 Aprobar plan de El CONASEVIy/é Coordinador de CONASEVI aprobaran el plan CONASEVI
controles presentado de los controles vehiculares y peatonales
3 . Elaborar material | EI técnico en comunicaciones debe elaborar material
informativo o informativo el cual sera proporcionado a los usuarios de la via
verificar a los que va ser dirigida la campafia de educacién vial. La cual Técnico en
disponibilidad debera tener el nombre y el disefio especifico. comunicaciones
4 Coordinar con El técnico debe coordinar con la Divisidn de Transito Terrestre
instituciones de la Policia Nacional Civil PNC, y otras instituciones que
participen de los controles vehiculares o peatonales Técnico
5 Programar Dentro del plan se debe detallar el tipo de transporte,
transporte, material y personal que participara en los controles para
material y poder convocar y desarrollar una reunién informativa del Técnico /
personal objetivo y las funciones de cada persona. Asistente
administrativo
6 écontroles Si, controles vacacionales se realizaran 3 controles Técnico
vacacionales? vacacionales durante el aflo, donde se realizara jornadas de
prevencién vial, en la cual participara todo el personal de
FONAT pasar al paso 7.
No, pasar al paso 9.
7 Realizar El Técnico en comunicaciones realiza convocatoria de los
Convocatoria de | medios de comunicacidn para dar a conocer el lanzamiento
medios de de la campaiia Tecnico en
comunicacién comunicaciones
8 Lanzamiento de la | Se realizara el montaje para el lanzamiento de campafia en el

campafnay
conferencia de
prensa (proceso
ucooi)

cual se desarrollara una conferencia de prensa vy

posteriormente un control vehicular o peatonal.

Técnico / Técnico
en
comunicaciones

FONAT
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No. Paso Descripcion Responsable
9 Ejecutar los Todos los técnicos asignados en el plan, serdn los | Técnicoy Equipo
controles responsables la ejecucién del plan. Interinstitucional
10 Socializar los El técnico en comunicaciones y técnicos realizaran en redes | Técnico / Técnico
controles sociales las publicaciones previamente y durante el evento se en
dard a conocer lo que se estd realizando con fotografias y | comunicaciones
textos,
11 Elaborar informes | El técnico unificara la informacidn proporcionada de los Técnico

responsables que asistieron a los controles, para elaborar un
informe general en cual debe ser digital e impreso para ser
archivado en el ampo y luego enviarlo de forma digital a la
asistente administrativa para ser archivado.
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Procedimiento PR-CONA-04 Controles Peatonales, vehiculares y de vacaciones

Fase

Consejo Nacional de
Seguridad Vial

Técnico en
comunicaciones

Asistente
administrativo

Técnico

Equipo
interinstitucional

)

INICIO

1. Elaborar/ actualizar el plan
controles vehiculares y

2. Aprobar plan

peatonales
. =
de controles
3. Elaborar material
informativo 6 verificar |
disponibilidad
[

4. Coordinar con instituciones

5. Programar trans

porte, material y personal |

6. ¢Son controles
vacacionales? _

7. Realizar Convocatoriay

8. lanzamientodela

campafia y conferencia de
prensa (proceso UCOO01)

publicidad NO

‘—I'

9. Ejecutar los controles

10. Socializar los controles

11. Elaborar informes

PR-CONA-05 EVENTOS
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No. Paso Descripcion Responsable
1 Elaborar el plan Se elaborard un plan para poder desarrollar la actividad, Técnico
para evento detallando aspectos fundamentales (lugar, hora, protocolo y
personal necesario) que serviran para la logistica y montaje
del evento.
2 Elaborar Disefio de | El Técnico en Comunicaciones hard la linea grafica y el Técnico en
la publicidad o concepto que se utilice en la actividad Comunicaciones
concepto
3 plan aprobado El plan se presentara al Consejo Nacional de Seguridad Vial y Coordinador
/6 Coordinador CONASEVI para que pueda ser aprobado o | CONASEVI/CONAS
puedan hacer las observaciones correspondientes y sea EVI
modificado.
Si es aprobado pasar al paso 4.
No es aprobado pasar al paso 1.
4 Realizar logistica | Se envia solicitud a la institucién correspondiente para que
del lugar puedan aprobar el espacio fisico requerido para llevar a cabo
la actividad planificada; adicionalmente se envian todas las Asistente
cartas de solicitud para el evento. Administrativo
5 Asignar Se realizara una reunién donde se dara a conocer el plany se Técnico
responsabilidades | asignaran responsables de cada una de las actividades a
realizarse en el evento. Se elabora la agenda, convocatoria de
medios de comunicacidn e invitados, comunicado de prensa.
6 Difundir el evento | Se realizaran las publicaciones en las redes sociales del futuro Técnico en
evento. Comunicaciones
7 Invitar Se invitara a las autoridades de 5 a 8 dias de anticipacion a Asistente
autoridades través de correo, cartas enviadas o llamadas telefénicas y se Administrativo/
debe de confirmar la asistencia. Secretaria del
Consejo Directivo
8 Se designara un coordinador y un equipo responsable del | Técnicoy Personal
montaje del evento, el cual tendrd a su cargo el montaje en asignado
Montar Evento | pase 3 |o requerido en el plan.
9 Todos el personal asignado en el plan, seran los responsables | Personal asignado

Ejecutar evento

de dar cumplimiento a la ejecucion del evento.
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No. Paso Descripcion Responsable
10 Socializar el El técnico en comunicaciones realizard en redes sociales las | Técnico/ Técnico
evento en redes publicaciones previa la fecha y lugar del evento y durante el en
sociales. evento se dara a conocer lo que se estd realizando con | Comunicaciones
fotografias y textos, si se requiere se podra transmitir en vivo.
11 Elaborar Informe | El técnico encargado debe de elaborar el informe del evento
con las diferentes actividades que se realizaron, fecha, dia,
lugar, nombre los participantes y anexa las fotografias del Técnico
evento.
Debera imprimirlo y ponerlo en el ampo correspondiente
para luego enviarlo de forma digital a la asistente
administrativa para ser archivado.
12 Evaluar del evento | Se hara una reunién con todos los empleados que Coordinador

participaron en el evento, para poder realizar una evaluacion
y hacer las mejoras en el siguiente evento.

Técnico
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Procedimiento PR-CONA-05 Eventos

Consejo Nacional de

idad Vial Coordinador Asistente U cni Personal
Segdridad Vial/ Ui R Técnico CONASEVI iscnicoer i
Coordinador Técnico Administrativo comuncagiones asignado
Conasevi

INCIO )
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1. Elaborar el plan para
evento i
|
L 4

2. Elaborar Disefio|

de la publicidad 6 |

concepto |

> v
4. Realizar I
logistica del lugar |
] T 5. Asignar

A 4

responsabilidades

—

[

6. Difundir el
evento
1
7.Invitar i
autoridades |

!

8. Montar Evento

I S

9. Ejecutar evento

|
I [

10. Socializacién del evento en redes sociales
11. Elaborar Informe

{

v

12. Evaluar el
evento

Fase




Elaborado/Modificado Responsable

Firma:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Aprueba:

Numero de
Acta:

Fecha:
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