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Clasificacion Documental

El Cuadro de Clasificacion de los documentos es la estructura jerdrquica y légica, organizada con criterios
funcionales, que recoge cuantas actividades tienen lugar en la administracién de FOPROLYD; funciones
gue generan la creacidon o la recepciéon de documentos. Se trata en suma de un sistema que organiza
intelectualmente la informacidén y que permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los
otros

El Cuadro de Clasificacion se define ademds como un instrumento de control documental en el que se
marcan, a priori, las categorias de la clasificacidon de aplicacion normalizada para toda la institucién,

recogidas de una manera sistematica, exhaustiva, coherente y jerarquizada.



IDENTIFICACION DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO

1. JUNTA DIRECTIVA

2. GERENCIA GENERAL

3. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

4. COMISION TECNICA
EVALUADORA

5. COMISION ESPECIAL DE
APELACIONES

UNIDADES ORGANIZATIVAS

FUNCIONES

Su funcién bdsica es Aprobar los dictdmenes técnicos emitidos por la Comision
Técnica Evaluadora y por la Comisién Juridica en relacién a los beneficiarios, aprobar
las Tablas de discapacidades elaboradas por la Comisidn Técnica Evaluadora, aprobar
o desaprobar la Memoria de Labores que presente la Gerencia, Concertar el
aumento de las prestaciones econdmicas a los beneficiarios de acuerdo a lo
establecido en la Ley, Acordar la compra de los bienes esenciales y necesarios para
el funcionamiento institucional, Conocer de los recursos de apelacidon y revision
presentados por los beneficiarios y resolver de acuerdo a lo establecido

Dirigir y administrar a FOPROLYD, de acuerdo a las disposiciones vigentes y aplicables
para la ejecuciéon de planes, programas y proyectos orientados a la rehabilitacion de
sus beneficiarios, con el propdsito de brindar a estos oportunamente los diferentes
servicios, que de acuerdo a la Ley deben proporcionarseles

Evaluar de forma permanente el grado de cumplimiento de las leyes, reglamentos y
normas de control interno en la unidades, administrativas, financieras y operativas
de FOPROLYD; determinar el grado de eficiencia y confiabilidad de los registros
contables y la razonabilidad de los estados financieros, y apoyar a la administracion
superior emitiendo las recomendaciones pertinentes para la mejora continua en la
prestacién oportuna de los servicios y el uso éptimo de los recursos

Establecer técnicamente con el apoyo de los especialistas adscritos a FOPROLYD, el
grado de discapacidad vy la situacién socioecondmica de los solicitantes y la poblacion
beneficiaria; de igual manera supervisar periddicamente el estado de salud de los y
las beneficiarios en dreas de su reinsercion social y productiva

Analizar, evaluar y dictaminar sobre circunstancias de lesiones y determinacién de
grados de discapacidad de solicitantes y/o beneficiarios, a efecto de recomendar a la
Junta Directiva para su resolucién pertinente, los recursos de apelacion admitidos
por la Comision Técnica Evaluadora




6. UNIDAD DE PRESTACIONES Y
REHABILITACION

7. UNIDAD DE REINSERCION
SOCIAL Y PRODUCTIVA

8. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

9. UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONAL

10. UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Planificar, dirigir y velar porque se cumpla con la atencién efectiva a la poblacion
beneficiaria, asi como el otorgamiento de las prestaciones econdmicas, en salud y
especie

Coordinar con las correspondientes unidades organizativas de FOPROLYD, la
ejecucion adecuada de los procesos que faciliten la Reinsercién Social y Productiva
de los beneficiarios. Establecer y aplicar los mecanismos de control necesarios para
lograr el éxito en la ejecucién del Programa de Apoyo a la Reinsercidon Laboral y
Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD.

Planificar, organizar, ejecutar las compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, asi
como dotar en forma oportuna a las diferentes unidades organizativas de FOPROLYD
de los bienes y servicios, en las condiciones y cantidades o volimenes que éstas
demanden, adquiridos de la mejor calidad posible y al precio que mas convenga a los
intereses de la Institucidén, de conformidad a las politicas, normas y procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica; asimismo, llevar y mantener actualizado el banco de datos de proveedores
acorde a las necesidades de la institucién e Implementar y mantener un sistema de
compras.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los
Departamentos de Recursos Humanos y Servicios Generales, en forma eficiente,
velando que se cumpla con el oportuno suministro del Recurso Humano, servicios de
seguridad, transporte, mantenimiento y limpieza, de sus bienes muebles e
inmuebles, administracion de activos fijos, y el almacén de materiales, conforme a
los objetivos y politicas institucionales y a las diferentes normativas aplicables.
Ejecutar las politicas y lineamientos emanados de la Junta Directiva y Gerencia
General en las areas de competencia de la Unidad Administrativa Institucional y velar
porque éstas se apliquen adecuadamente.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras de
FOPROLYD; asi también, proteger, custodiar y controlar sus valores financieros,
gestionando ante el Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social y el de Hacienda, la
obtencién oportuna de estos recursos, manteniendo una utilizacion racional de los
mismos de acuerdo a su disponibilidad para el cumplimiento de los compromisos
institucionales conforme a la Ley y su Reglamento de FOPROLYD, y demas normas
vigentes aplicables y las politicas dictadas por la Administracidon Superior. Emitir las
disposiciones y lineamentos internos financieros institucionales dentro del marco
general de la Ley AFl y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, los que
seran aplicados por todos los componentes de la Institucion.




11. UNIDAD DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

12. UNIDAD DE INFORMATICA

13. UNIDAD JURIDICA

14. UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

15. UNIDAD DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVO
INSTITUCIONAL

Planificar, Organizar, dirigir y controlar la formulacién de los planes anuales de
trabajo de las Unidades Organizativas, a fin de consolidarlos y realizar el seguimiento
y brindar la asesoria y recomendaciones oportunas relativas al desarrollo del Plan
Estratégico y Operativo Institucional, a través de las revisiones de los diferentes
Informes de Labores formulados por las Unidades de Gestion de FOPROLYD, con el
fin de que sirva para la toma de decisiones oportunas y eficientes que aseguren el
cumplimiento de las metas formuladas en dichos Planes.

Administrar adecuadamente los recursos y la logistica necesaria para que los
servicios que brinda la plataforma de tecnologias de informacién y comunicacion
institucional, la cual comprende el equipamiento, los sistemas de aplicacion,
programas, red de datos y la informacién misma, permanezcan protegidos,
disponibles y actualizados para que las unidades organizativas hagan operativos sus
procesos con eficacia y eficiencia y con ello generen informacién confiablemente
oportuna que facilite la toma de decisiones de los mandos ejecutivos de FOPROLYD.

Planificar, coordinar, dirigir y asesorar la actividad juridica de la Institucién, para la
toma de decisiones. Supervisar, revisar y legalizar contratos individuales de trabajo,
de servicios profesionales, de obra, suministros, consultorias y otros, de acuerdo al
marco legal vigente. Dirigir y supervisar por delegacién de Junta Directiva o Gerencia
General, el proceso de notificacion de resoluciones o acuerdos emitidos por las
autoridades de FOPROLYD.
.
Responsable de estructurar, desarrollar y dirigir la oficina de Acceso a la Informacién
Publica (OAIP), como la entidad disenada para cumplir y hacer cumplir la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (LAIP), cargo que desempeia cumpliendo a
cabalidad lo establecido en el Art. 50 de la Ley. Su trabajo debe ser planificado de
forma tal que cumpla con los cometidos encomendados en la Ley y su Reglamento.
Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables
las actualicen periddicamente

Organizar, conservar y administrar los documentos de la institucion, dar acceso al
acervo documental para los intereses propios y del publico. Coordinar el
Sistema de Gestion Documental, que incluye el archivo central, especializado, de
gestion e histdrico. Asi mismo, cumplir los lineamientos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica y monitorear la buena gestidn de todos los
archivos institucionales, con la finalidad de facilitar la consulta a la Institucidon y
también a todos los ciudadanos, de acuerdo con la normativa de accesibilidad.
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Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad, de acuerdo a sus
competencias y mandatos institucionales; liderar el proceso de formulaciéon de
la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y su respectivo plan de
16. UNIDAD DE GENERO accion; facilitar la transversalizacidon del principio de igualdad y no discriminacién en
las politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones de la institucion
a través de un plan de igualdad. Asesorar y coordinar con las distintas Unidades,
Departamentos u Oficinas lo relacionado a igualdad.

‘ CcODIGOS }

FOPROLYD FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL
CONLFICTO ARMADO

cODIGOS SUDFONDOS

JD JUNTA DIRECTIVA

CGF COMITE DE GESTION FIANCIERA

JD.CTE COMISION TECNICA EVALUADORA

JD.UAI AUDITORIA INTERNA

JD.GG GERENCIA GENERAL

GG.SUB SUB-GERENCIA

GG.SUG.ORCHAL OFICIONA REGIONAL DE CHALATENANGO

GG.SUG.ORSAM OFICINA REGIONAL DE SAN MIGUEL

GG.UFl UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONES

GG.UFI.PRESTO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




GG.UFI.TES DEPARTAMENTO DE TESORERIA

GG.UFI.CONTA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

GG.UACI UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

GG.UJ UNIDAD JURIDICA

GG.Ul UNIDAD DE INFORMATICA

GG.UA UNIDAD ADMINISTRATIVA

GG.UA.DSG DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

GG.UA.DSG.ST SECCION TRANSPORTE

GG.UA.DSG.SV SECCION VIGILANCIA

GG.UA.DSG.AYA SECCION ALMACEN Y ACTIVO FIJO

GG.UA.DSG.RECP SECCION RECEPCION

GG.UA.RR HH DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GG.UPYR UNIDAD DE PRESTACIONES Y REHABILITACION

GG.UPYR.LABPRO LABORATORIO DE PROTESIS

GG.UPYR.DAYOR DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION

GG.UPYR.SYCS DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN SALUD

GG.UPYR.SYCS.PSICO SECCION PSICOLOGIA




GG.UPYR.SYCS.PSICO

SECCION FISIOTERAPIA

GG.UPYR.PYBE

DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y BENEFICIOS ECONOMICOS

GG.URSYP

UNIDAD DE REINSERCION SOCIAL Y PRODUCTIVA

GG.URSYP.RPYSM

DEPARTAMENTO DE REINSERCION PRODUCTIVA Y SALUD MENTAL

GG.DCRE

DEPARTAMENTO DE CREDITOS

GG.UPYDI

UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

GG.UPYDI.PLANN

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

GG.UPYDI.DO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GG.UPYDI.PROYECT

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

GG.UAIP

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

GG.CYP

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y PRENSA

GG.UGDAI

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

GG. UG

UNIDAD DE GENERO

SUB.ORCHAL

OFICINA REGIONAL CHALATENANGO

SUB.ORSAM

OFICINA REGIONAL SAN MIGUEL




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE FOPROLYD

1 SECCION GOBIERNO

1.1 Junta Directiva
1.1.1 Libros de Actas de Junta Directiva
1.1.2 Acuerdos de Junta Directiva

1.2 Acceso a la informacion y rendicidon de cuentas
1.2.1 Expedientes de evento rendicion de cuentas
1.2.2 Acceso a la informacion

1.3 Comité de Gestidn Financiera
1.3.1 Actas de sesiones

1.4 Informes de auditoria
1.4.1 Auditoria externa
1.4.2 Auditoria Interna
1.4.3 Corte de Cuentas de la Republica

1.5 Planificacién institucional
1.5.1 Planes Operativos Anuales
1.5.2 Informes laborales
1.5.3 Planes estratégicos

1.5.4 Memorias y estadisticas



1.6 Proyectos y Programas

2 SECCION ADMINISTRACION
2.1 Comités y Comisiones
2.1.1 FEtica Gubernamental
2.1.2 Saludy Seguridad Ocupacional
2.1.3 Comité de Archivo Institucional
2.1.4 Comité de Género
2.1.5 Comisidn Especial de Casos de Apelacion
2.2 Gestion del Talento Humano
2.2.1 Expedientes de procesos de contratacion
2.2.2 Expedientes Laborales
2.2.3 Expedientes Activos
2.2.4 Expedientes inactivos

2.2.5 Expedientes de Capacitaciones

2.3 Correspondencia
2.3.1 Interna

2.3.2 Externa
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2.4 Gestion de Recursos Materiales

2.4.1 Expedientes de adquisiciones de bienes y servicios

2.4.2 Inventarios de bienes

2.4.3 Expedientes de servicios generales
2.5 Gestion Documental

2.5.1 Informes de avances de organizacion

2.5.2 Transferencias documentales

2.5.3 Tablas de plazos e inventarios

2.5.4 Informes de valoracion y monitoreo
2.6 Comunicaciones

2.6.1 Boletines y memorias de labores

2.6.2 Informes de programas radiales y eventos institucionales

ECONOMIA Y HACIENDA

3.1 Gestion de presupuesto

3.2 Contabilidad

3.3 Gestion de gastos de personal

3.4 Informes de auditorias financieras
SERVICIOS

4.1 Prestaciones y Beneficios Econémicos

4.2 Prestaciones en Servicios de Salud y Especies

4.3 Apoyo a la Reinsercion Socio Productiva



4.4 Relaciones Institucionales y Espacios de Participacion Ciudadana

En proceso de actualizacion para el afio 2017......
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I. OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo dar a conocer los procedimientos que FOPROLYD lleva a cabo
para tramitar expedientes de los solicitantes o personas beneficiarias por parte de las Unidades de Gestion

relacionadas.

II. ACRONIMOS INSTITUCIONALES

AREX

CTE

CEA
DAYOR
DPYBE
DSYCS
FOPROLYD

GG

JD
UGDAI
uJ

Archivo de Expedientes o Especializado

Comision Técnica Evaluadora

Comisién Especial de Apelacion

Departamento de Atencion y Orientacion
Departamento de Pensiones y Beneficios Econdmicos
Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado

Gerencia General

Junta Directiva

Unidad de Gestidén de Documentos y Archivo Institucional
Unidad Juridica



III. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL TRAMITE DE EXPEDIENTES
UNIDADES DE
CODIGO PROCEDIMIENTO FUENTE GESTION PAGINA
RELACIONADAS

SOLEXP - 01 || Solicitud de expedientes al Archivo Manual de PNyP* de UGDAI? || AREX, CTE, CEA,

Especializado DAYOR, DPYBE, 6
UJ, DSYCS

DAYOR-04 |l Informacion de casos pendientes de || Manual de PNyP de DAYOR UGDAI, AREX,
resoluciéon por las diferentes comisiones y DAYOR, UJ 7
asociaciones

DSYCS-01 || Otorgamiento de prestaciones en especies a || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS
personas beneficiarias existentes en almacén 10
0 adjudicadas a suministrantes

DSYCS-02 || Gestion de prestaciones en servicios de || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS 11
salud a personas beneficiarias

DSYCS-03 || Otorgamiento de especies o0 servicios no || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS, 13
adjudicados y por compras emergentes de CTE
menor cuantia

DSYCS-04 || Emision de referencias médicas para || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS, 14
dictamen de discapacidad a solicitantes o DAYOR
personas beneficiarias

DSYCS-05 | Visitas domiciliares a personas beneficiarias || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS 15
con mayores limitaciones de acceso

DSYCS - 06 || Verificacidn hospitalaria y de circunstancias || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS,
de lesion en requerimientos solicitados por CTE 16
comisiones evaluadoras

DSYCS - 07 || Administracién de contratos y convenios con || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS
suministrantes 17

1 Politicas, Normas y Procedimientos
2 En actualizacién




UNIDADES DE

CODIGO PROCEDIMIENTO FUENTE GESTION PAGINA
RELACIONADAS
DSYCS-12 || Atenciones en el area de rehabilitacion fisica || Manual de PNyP de DSYCS AREX, DSYCS 18
y salud mental
CTE - 02 Revisidn de lesidén a personas beneficiarias Manual de PNyP de CTE UGDAI, AREX, 19
DAYOR
CEA-01 Ingreso de solicitantes 0 personas || Manual de PNyP de CEA UGDAI, CTE,
beneficiarias a FOPROLYD por medio de AREX, DAYOR, 20
recurso de apelacion CEA, GG, JD
DPYBE - 03 || Registro de resoluciones de CTE o acuerdos || Manual de PNyP de DPYBE UGDAI, AREX,
de JD que en el proceso de rehabilitacion DPYBE 22
generan o0 no generan beneficio econdmico
uJ - 02 Generacion de opiniones e informes juridicos || Manual de PNyP de UJ UGDAI, AREX, UJ, 23
GG, JD
IV. DIAGRAMAS DE FLUJO




= Solicitud de expedientes al Archivo Especializado

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXPEDIENTES A ARCHIVO ESPECIALIZADO

CODIGO: SOLEXP-01

<
=
=85 1 Completa los formularios “Préstamo
=< b7 de expediente por caso
.g =1 8 especial’(PREXP-01) o “Préstamo Se presenta a UGDAI a solicitar un
82 o colectivo de expediente por caso expediente o varios expedientes
o © T especial’(PREXP-01), segin
2 5o
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SEZ
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B} Entrega expediente(s) a
Recibe |, licitud fi I
= ecibe la solicitud y verifica la(s) 4EI(Los) expediente(s) Colaborador(a) Administrativo(a) de
S existencia(s) en el Archivo > ( » 0 ! iy
2 ) &1 esta(n) disponible(s)? la Unidad de Gesti6n Solicitante y
= especializado o
S firma formulario de entregados.
o
=
2]
= N 6
8 l
o
=l
@
o
5 ZEl(Los) expediente(s) ha(n: Verifica si el expediente(s) ha sido
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uE> de Gestion ? se encuentra en el Archivo central
o
=3
w
NO
<
8 v
=l
% C do d hi
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%’ expediente(s) solicitados
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S 05
S =3 . Después de ser utilizados los
S Se presenta al Archivo o aren
SEO Especializado en la fecha indicada a »| Sxpedientes, se presenta al Archivo
< 9 Especializado a entregar el(los)
S @ retirar el(los) expediente(s)
O = ° expediente(s)
SE
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g 12 11
13
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= Completa el formulario de entrega
8 FIN de \tes (ENTEXP-01) y lo Recibe y ":;'f'gsi;‘e;;ado de los
s firman de entregado y recibido P
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» Informacion de casos pendientes de resolucion por las diferentes comisiones y
asociaciones

PROCEDIMIENTO: INFORMACION DE CASOS PENDIENTES DE RESOLUCION DE SOLICITANTES Y PERSONAS BENEFICIARIAS
POR LAS DIFERENTES COMISIONES Y ASOCIACIONES

CODIGO: DAYOR - 04 Pag: 1/3

1

Se comunica via telefénica o se
presenta personalmente al area
INICIO e .
de clasificacién de atenciones de
FOPROLYD

¢ Se presenta
personalmente?

Solicitante o persona
beneficiaria

S|
’ |
Busca en sistema informético de
FOPROLYD, informacion del

caso del solicitante o persona
beneficiaria

Trabajador(a) Social
de DAYOR

A

Realiza una entrevista para
identificar en que parte del
proceso se encuentra el caso.

Trabajador(a) Social
de DAYOR
encargado(a) de
brindar informacién de
casos

©
o
IS
<)
] 2 CTE,CEAY |
s 3 psycs [0
x 3
g c , . 5
< Q9 La busqueda esta

S ’
0O g U3 . _ relacionada con los Busca en el sistema informacion
3 E - siguientes Comisiones o < relacionada al caso
— O Unidades de Gestion:
5 2
8 =
8 =
B 8

°
=
o =
R DPYBE <
S
ER-
[
'_




PROCEDIMIENTO: INFORMACION DE CASOS PENDIENTES DE RESOLUCION DE SOLICITANTES Y PERSONAS BENEFICIARIAS
POR LAS DIFERENTES COMISIONES Y ASOCIACIONES

CODIGO: DAYOR - 04

Pag: 2/3

Trabajador(a) Social de DAYOR
encargado(a) de brindar informacion de
casos

Verifica en el sistema 6
informéatico el avance del
proceso de resolucién o si
estan completas la emisién de
resoluciones, referencias
médicas,etc.

z
D

¢ Esta completo el proceso

de Resolucién de Casos con
todos sus documentos y
requerimientos?

P

Si no estan completos todos
los documentos probatorios

Sl——»

Se informa al Solicitante o
persona beneficiaria el estado
de su caso, y que esta listo
para ser notificado por UJ o
DPYBE

FIN

ajador(a) Social de DAYOR
encargado(a) de brindar
informacioén de casos

A

Se dirige al Archivo
Especializado de expediente
para solicitarlo y revisarlo.

oincide la informacién
sistema con la informacion
del Expediente?

Sl——»

Informa al Solicitante o
Persona beneficiaria el estado
de su caso

FIN

brindar informacién de
casos

Trabajador Social de
DAYOR encargado(a) de  |ygp,

Se dirige al Personal de DSYCS
encargado(a) de los
requerimientos




PROCEDIMIENTO: INFORMACION DE CASOS PENDIENTES DE RESOLUCION DE SOLICITANTES Y PERSONAS BENEFICIARIAS

POR LAS DIFERENTES COMISIONES Y ASOCIACIONES

CODIGO: DAYOR -04

Pag: 3/3

Personal Médico de
DSYCS encargado(a) de los
requerimientos

Verifica en el sistema de control

de DSYCS o en el expediente, el

avance y/o cumplimiento de los
requerimientos indagados

Trabajador(a) Social
de DAYOR
encargado(a) de
brindar informacién
de casos

10

Regresa a su oficina e informa al
Solicitante o persona beneficiaria
lisiado el estado de su caso.

Trabajador(a) Social de DAYOR encargado(a) de brindar
informacioén de casos

13

15

Se dirige al Archivo Especializado
de expediente para solicitarlo y
revisarlo.

Se comprueba si la informacion
del sistema informatico coincide
con la informacién solicitada
hasta la fecha.

Recepcién y traslado de la
documentacion probatoria,

> cartas y correspondencia
PROCESO 6.5 del presente

manual

Verifica en el sistema informatico
si estan completos los
requerimientos solicitados por
CTE y CEA

Se le informa al solicitante o
persona beneficiaria, que espere a
ser notificado posteriormente por
UJ.

¢ Estan completos los
documentos?

NO——— b

Verifica en el sistema informatico
el pago de prestaciones
econémicas al persona
beneficiaria y le informa

Verifica en UJ si puede ser
notificado en FOPROLYD o en su
lugar de residencia

FIN

[

12, 14,
16




= Otorgamiento de prestaciones en especies a personas beneficiarias existentes en almacén o
adjudicadas a suministrantes

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES EN ESPECIES A PERSONAS BENEFICIARIAS, EXISTENTES EN ALMACEN O ADJUDICADAS A

SUMINISTRANTES.

de especie al AREX

PERSONAL DE
ALMACEN

Personal médico o de fisioterapia

original del Comprobante
de entrega de especie al

Almacén.

satisfaccion de la persona [«—sSI
N ? q 3
beneficiaria. IR imprime el Comprobante de
Entrega de Especie

PERSONA
& BENEFICIARIA
o 1 3 4
8 © A 3
£ % Revisa el expediente Elabora,_emlt'e._flrma y_sella
O - o . referencia médica y orienta A
£ 90 Se presenta en FOPROLYD electrénico para verificar si R ¢Es entrega por
= . . - » alapersona beneficiaria -

= B para solicitar especie. la solicitud corresponde a A suministrante?
T G o donde sera entregada la
c = sus lesiones. A
1<} especie.
7}
12
[}
o

A

= 6 5

o

=

[

5 Selpieseniaidonaclel Firma o estampa huella en

o0 suministrante para recibir (4 'pa hue! Sl

P la referencia médica

© la especie

S

o

wv

o

j5}

a

NO___|

o 7

=

=

Q 8

@ Remite documentacion

= del suministro de la

£ especie al administrador

5—3 de contrato

N
13
K PERSONAL DE
ALMACEN
11 10 C 9
12 Ent | N
satisfaccin de Ia persona B e
Remite original del beneficiaria rgrnite Entrega la especie a *Es entregada en entregar en sistema
Comprobante de entrega < y < g informatico de Almacén e «—

10



Gestion de prestaciones en servicios de salud a personas beneficiarias

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PRESTACIONES EN SERVICIOS DE SALUD A PERSONAS BENEFICIARIAS

PAG 1/2
2 3 MEDICO DE DSYCS 4
©
‘=
-
= oelblesentaleniORROLYDS Elabora, emite, firmay sella Firma o estampa huella en SR ENEILEFEe
"‘5 INICIO solicitar el servicio médico en ——»| g CHULLLY P -~ Unidad de Salud, para recibir
referencia médica la referencia médica. aa am
g salud. la atencién médica.
[22]
©
=
o
w
o
O]
a @
o
o 7 MEDICOS DSYCS 6 )
‘S
%
c i o huell Elab ite, fi " Se presenta en e necesitan exdmene:
=2 "1"3 °fe5 ampa ,‘:f_ aen g cl °'af' Ll "T‘;‘?V” 3l¢——{ FOPROLYD asolicitar |« st médicos
= a referencia médica. referencia médica OIS T
c
o
a
—
[0
a
10
A 9 PERSONA 1
g v BENEFICIARIA 11 SUMINISTRANTE
(%) . .
o fRemiten copia de . Contacta a persona
) referencia médica a Se presenta donde el Envia a DSYCS los s
- A . L ) beneficiaria y le entrega
archivo general de suministrante para recibir [——— resultados de los exdmenes »
o X o o los resultados de los
o expedientes, para el el servicio. médicos.
o P examenes
o= escaneo correspondiente
el
[J]
=

11




PROCEDIMIENTO: GESTION DE PRESTACIONES EN SERVICIOS DE SALUD A PERSONAS BENEFICIARIAS

CODIGO: DSYCS-02 PAG 2/2

& 13 14 CENTRO DE SALUD
.©

o . AT
'45 Programa cita médica de

c Se presenta al Centro de control subsecuente y ¢Tiene en existencia S| Recibe sus medicamentoso |
[} Salud entrega receta de los medicamentos? especies
g medicamentos o especies

c

o

(2]

S

[}

o NO

© MEDICO DE DSYCS 15

= 16 - - y

.g Registra y emite en el

= sistema informatico la Se presenta en

8 receta médica, el FOPROLYD a solicitar el

[ comprobante de entrega | suministro de los

o de especies y gestiona la medicamentos o especies

o entrega de medicamentos

[e]

w

—

[

a

©

=

= SUMINISTRANTE 18

k) 17 19
@

CICJ Se presenta en Firma o estampa huella en

facturay en el
o FOPROLYD para entregar —— " FIN
L - S >

2 I T i to espocies omitda por ol

8 especies solicitados Médico DSYCS

o

[0

a

12



= (Otorgamiento de especies o servicios no adjudicados y por compras emergentes de menor

cuantia

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESPECIES O SERVICIOS NO ADJUDICADOS Y POR COMPRAS EMERGENTES DE MENOR CUANTIA

‘ CODIGO: DSYCS-03 ‘

PERSONA
2 BENEFICIARIA CTE
) 3
= 1 4
E [} solicita provisién de especie o ¢ES primera vez que s Envia solicitud a CTE, por Autoriza la entrega de especie
8 g P! servicio P otorga una especie o S medio del sistema P o servicio acorde a las lesiones
o 0N servicio? informatico de la persona beneficiaria
[sRya)
N >
PERSONA
5 BENEFICIARIA 6 s \
v
3 Se presenta para la entrega de gfszr:;";ecnoerf‘iz:lar:;ianli:r\:::;: Ze Solicita cotizacion de
‘_E NO <la entrega es en Hospital referencia médica o especie en pntr d ; rvicio en | especie o servicio y gestiona
o 8 o por el suministrante? el hospital, con el suministrante | e FOT)%:OL?ISSZEC e_f lse cloe la obtencién de fondos,
g 7 o en FOPROLYD bUCHAEIESOCY emitiendo memorandum
S proveedor
% . 11
= SUMINISTRANTE 10 COLABORADOR ADMINISTRATIVO 12
S n a Remite a Archivo General de
o O Elabora y envia al personal . . .
[ Se presenta ante el proveedor de DSYCS la factura y la Recibe la factura y la Digita la contra-referencia Expedientes la contra-
v v u hospital para recibir especie Py Y P " va en el Sistema de lisiados, ————» referencia y/o el
a 0 L documentacion probatoria documentacion probatoria )
o servicio. e — — cuando aplique comprobante de entrega de
P . especies
PERSONA
BENEFICIARIA
%) v 16 is 14 13
o v
a Entrega al Encargado del
a S S Recibe la especie y factura Forldo Clrculante_ de Monto Remite factura a Jefatura
) pi probante de brindada por el FIN Fijo de Prestaciones la del Departamento de
© entrega de especies " factura que ampara la Seguimiento y Control en
r suministrante ” . a——
© prestacién del servicio o Salud para su autorizacién
g entrega de especie
2
7]
a
[7,) 19
g 4 20 21 2
n Firma o estampa huella Remite factura a Jefatura Una vez autorizada, envia Remite a Archivo General
o L del Departamento de a UFI la factura que q
digital en facturay en R A de Expedientes el
(] Seguimiento y Control en » ampara la prestacion del
© 18 comprobante de entrega de Py i comprobante de entrega de
= . Salud para su revision y servicio o entrega de 5
© especies autorizacion, especie especies
c b
2 PERSONA
o BENEFICIARIA

13




= Emision de referencias médicas para dictamen de discapacidad a solicitantes o personas

beneficiarias

PROCEDIMIENTO: EMISION DE REFERENCIAS MEDICAS PARA DISCTAMEN DE DISCAPACIDAD A SOLICITANTES O PERSONAS BENEFICIARIAS.

CODIGO: DSYCS-04

!HI

TRABAJADOR SOCIAL
= g ’ DAYOR
2 MEDICO DSYCS 4 5
@

9 8 Se presenta a FOPROLYD e y gnt_rega a.'? persona . Tr.amltay. reglstfal enlel
"'q-) c INICIO para solicitar referencia beneficiaria / solicitante la Firma o estampa huella en sistema informatico la
c S médica referencia médica, en base a la referencia médica. cita para evaluacion
g S CTE médica
© O
c n
o
(%]
t&
[9]
a
- Sk
]
= 8
) 7 4
o o
L= =~ Se presenta a . . X Se presenta a FOPROLYD en la
o 5 FOPROLYD a solicitar U SIS R fecha establecida para ser LG
S o - Sl examenes —— clinica para su respectiva [4———— b p, . 4+—NO—— élacitaesparael
v -5 examenes . ) llevado al hospital o clinica para mismo dia?
o 2 . omplementarios? evaluacion. .
= 5 complementarios evaluacién
c n
[e]
(%]
t&
Y NO
NO

(%)

(@] 9

a A

(&)

% Emite referencia para

o examenes complementarios

o

©

7]

=

Administrador de

= Contrato o Colaborador
E SUMINISTRANTE Administrativo
8 g
=
o < Se presenta donde el -
S o] suministrante de servicio Dlstr!buye resultafjo_s = 4
o o a que se le realice el Entrega resultados en 5| examenes al médico EIN
g 8 examen complementario FOPROLYD espetr:lallsitarque lo
o indicado SRl
e
3]
o

14



Visitas domiciliares a personas beneficiarias con mayores limitaciones de acceso

PROCEDIMIENTO: VISITAS DOMICILIALES A PERSONAS BENEFICIARIAS CON MAYORES LIMITACIONES DE ACCESO.

- (7]
[} @ Encargados de
[ © 2 .. 3 4
E Qoo programacioén
8% v 9
0oL 5 0
2} % =0 1 Comunica a la persona a
oo . . . 5 " S p Prepara la papeleria,
nwn 80O o Realiza programacion de Revisa el expediente fisico beneficiaria via telefénica documentacion
= A p N P
052 T INICIO visitas domiciliares a las »  ylo electrénico segun » 0 medio electrénico la ) .
o5 @ Kei ot - . C correspondiente y especies
5L aw personas beneficiarias programacion establecida fecha y objetivo de la . Y "
O L o v segun verificacion realizada
= A
s
- %] PERSONA
o o
o -
€9 o _g 3 7 BENEFICIARIA ;
@ = n O
©2 o . N Realiza visita domiciliar y
) % 8’ 8 Ingresa en el Sistema Firma o estampa huella en ika persona beneficiaria TR e CR VR 6
= o0 5 Informético el resultado [ 4—— el reporte de visita (S se encuentra en el ) p -
0 8G9 o . o Py informe de tratamiento
o008 T de la visita domiciliar domicilio? . 7
o -=n & brindado segun formato
5.2 aFm
@D L o 2
= S
=
NO
(7]
g @ 9 Y
Ly .S Realiza las coordinaciones
ER oo P
TZ o Q interinstitucionales para la
o2 o 0 implementacién del plan de
o SO 0 I .
c8o atencion integral propuesto a Completa el formulario
8 Q *8 % la persona con discapacidad, disefiado para tal fin
o .% D & cuando se requiera
T 2T
o L o]
= S
s
N wv
2 % 10 A
€% o o Anexa informes al 11
Skhyg a expediente fisico y lo
T traslada al Archivo
E § S o General de Expedientes
So2 B para su escaneo
T2 a T
O W o
= o
=]

15



» Verificacion hospitalaria y de circunstancias de lesion en requerimientos solicitados por

comisiones evaluadoras

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION HOSPITALARIA Y DE CIRCUNSTANCIAS DE LESION EN REQUERIMIENTOS SOLICITADOS POR COMISIONES EVALUADORAS

-
1
Médico encargado de
programar
NO COLABORADOR requerimientos

Comisién Evaluadora

INICIO

¢éSolicita verificacion
hospitalaria?

3

ADMINISTRATIVO

Recibe requerimientos de las
comisiones evaluadoras

hospitalarios

Realiza la programacién de

y

verificacién hospitalaria

Remite al Colaborador
Administrativo el listado de
centros de salud a visitar y
nombre de las personas a

investigar

10

Colaborador
Administrativo

MEDICO DE CAMPO

JEFATURA DE DSYCS

Revisa el requerimiento

Distribuye a los médicos

Revisa, firma y sella Oficios

Entrega a Jefatura del

Elabora Oficios para
gestionar la visita del

P l«—— de campo los Oficios de y los regresa al Colaborador (« DSYCS los Oficios para 2T
solicitado Fz e 2 e personal médico al centro
acuerdo a programacion Administrativo revision, firma y sello B e
o PERSONAL DEL CENTRO
Q 1 13 DE SALUD 14
1S v
= 12
= Ingresa al sistema
(] ) -
©° informatico de transporte la Redlizala revision del Elabora un informe de Firma y sella el informe de
Py » expediente clinico en el > =gy . - P 5 5
o programacion semanal de verificacién hospitalaria verificacién hospitalaria
o . Centro de Salud
5 visitas
\Q
=
MEDICO ENCARGADO DE

o PROGRAMAR
g— REQUERIMIENTOS 15
© 17 HOSPITALARIOS 16 \
© 18
g Anexa al expediente el
S informe. e idepntifica silos Entrega informe al Médico Ingresa en el Sistema
8 - ; [«—— encargado de programar «————— Informatico el resultado de
= requerimientos estan sl ; ’ e p -
o requerimientos hospitalarios la verificacién hospitalaria
@ completos
=

16



» Administracion de contratos y convenios con suministrantes

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION HOSPITALARIA Y DE CIRCUNSTANCIAS DE LESION EN REQUERIMIENTOS SOLICITADOS POR COMISIONES EVALUADORAS

TRABAJADOR SOCIAL

'g ENCARGADO DE PROGRAMAR
§ REQUERIMIENTO

a 19

£ e . 20
g Recibe requerimientos de las Elabora la programmacién de

S Comisiones Evaluadoras para . . . : N

f verificacion de circunstancias &Son entrevistas a Vecinos? Sk—">| eﬂtfeVl\Sltar?ﬁpar?} realizar las

o de lesion erificaciones

°

©

L

)

o

K st T

o St

o

22

23
| ,

21

Prepara la papeleria a utilizar
ici : q conforme la entrevista
Convoca al sqll_cna_mte © e, . Elabora informe de entrevista R
Persona beneficiaria para ¢ Verificacion Inefectiva? <« segun formato programada y revisa el
presentar testigos expediente para cumplir lo
requerido

Trabajador Social de campo

NO
TRABAJADOR SOCIAL DE
" 25 CAMPO 26
o
2 S ta al |
D € presenta a’ lugar Realiza la entrevista Firma o estampa huella en el
) convenido con el Trabajador - —————> inf q o
= Sl O GEEE a testigos informe de entrevista
27
29 28 y
Ingresa en el Sistema
- o Informético el resultado de la
Verifica el cumplimiento de los

«——————entrevista y traslada informe al |«
Trabajador Social encargado
de programar requerimientos

requerimientos

TRABAJADOR SOCIAL DE
CAMPO

Trabajador Social encargado
de programar requerimientos

17



»= Atenciones en el area de rehabilitacion fisica y salud mental

PROCEDIMIENTO: ATENCIONES EN EL AREA DE REHABILITACION FiSICA Y SALUD MENTAL

CODIGO: DSYCS- 12

o Médicos de

8 Atencidn

o

=

qc’ 1 Se presenta a Oficina Central Informa a personal de

5 -

< INICIO e F.O.PROLYP a sol|p|tar g ——————»{ fisioterapia o psicologia, sobre

« servicio de fisioterapia o de | i id

c e a atencion requerida.

o

@

)

o
o
®© Persona
= 6 Beneficiaria 5 4 '
o
7]
= \% Se presenta el dia de la cita al aicpdepyieralialanersona
"2 2 Realiza el tratamiento a Are‘?:-x de Rehabilitacién Fisica Ry enteoalfichalde e e iniooramalplan
o 3 o Salud Mental a iniciar su [«—— control de cita a persona [ €——— de citas en el Sistema
T D P y e——— beneficiaria Informatico para iniciar el
(_g a tratamiento
o
7]
2
)
o
o 9 11
9 v 12
S
© Completa el formato de
b ) i " " o )
28 Registra en sistema 00?;?]::; z‘:'g‘gg;’zfljey el Al finalizar el tratamiento,
w3 informético la actividad ~ ———— S anexa el formato al
= 9 . Actividades del Programa de "

° realizada expediente
o O Salud Mental
9 respectivamente
—= a
[ }
=
o
"
2
)
o
10 A
o g Firma el formato
8 g correspondiente, como
%) 5 constancia de la atencién
(- recibida
oo
o

18



Revision de lesion a personas beneficiarias

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LESION A PERSONAS BENEFICIARIAS

CODIGO: CTE-02

~T 4
T 1 2
= 2 ) ) Entrega expediente a
S 2w Recibe expediente de la , i h
o = R Anexa al expediente la Médicos miembros de
© - INICIO persona beneficiaria por - . .
E 50 arte de DAYOR Hoja de Evolucién CTE y/o Médicos de
_8 k%] o P apoyo a CTE
c
© = O
o £
O]
<
a o
S92
Qo
L% °
g > %y
= (&) Emite referencias para - Entrevista y realiza Recibe y revisa
S ||'I_J o L_) tratamiento en Hospital de l4—SI (,Pertengcl:\t;ﬁI’)FMLN 0 examen fisico ala < expediente para ver
8 (@) 8 < la Red Nacional : persona beneficiaria lesiones ponderadas
o w2
S O T
N} N
s =
fe) 0 NO
> |
i |
S Y
(@] Se verifica en Sistema " )
© . 5 Realiza las gestiones para
) Entrega expediente a Informatico su registro como ;, Se encuentra con - . que la persona
T 3 FAES y se emite indicacion o= = . Medico de DSYCS emiten o :
Colaborador(a) N P expediente activo en Sl—» ; o beneficiaria reciba
0n o S ) para ser referido por médicos referencia médica a HMC A o
o o Administrativo(a) de CTE L HMC? atencion médica en el
= @ DSYCS en la especialidad . .
K] correspondiente Sistema Nacional de salud
IS (]
©
(3]
g3 MEDICO DE
n L DSYCS
[e RN ]
o\
==
)
=
10
% A 11
T =
=g\
.8 g En\_/ia expedign}e a
o= u Archivo Especializado
5 S5
s8°
S =
£
© ©
<
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» Ingreso de solicitantes o personas beneficiarias a FOPROLYD por medio de recurso de
apelacion

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE SOLICITANTES O PERSONAS BENEFICIARIAS A FOPROLYD POR MEDIO DE RECURSO DE APELACION

CODIGO: CEA-01 PAG. 1/2
Trabajador(a) Social de
< DSYCS del Areade
c s
8 2 Atencion
= © 3
O = 1
o © ™ -2
o5 Clasifica la atencion y traslada
[} *5 - actividad por medio del
cg INICIO i‘: presenta iggg”oa&%e Ly sistema Informatico (SIABES)
= 8 encion de al colaborador Juridico del
% Area de atencion
(%2}
° . .
8 c Unidad Juridica CTE 4
T Qe 7 A
59 - o
: £ s ljl agmllslo_q ¢ Traslada expediente a CTE Recibe expediente de DAYOR
8 @© " refudrso | e p((ej_am:)n yI Admite, deniega u observa el a actividaz or medio del y y redacta Recurso de
o % raslada el expediente y la 4 Recurso de Apelacién P D Apelacién o recibe el escrito
S g actividad por medio de SIABES del mismo, seglin sea el caso
© o SIABES a CEA. '
£<
8T
o ©
O
Solicitant Trabajador(a) Social de
x o ° 'ct') an ‘]? 0 persona DSYCS del Area de
o eneticiaria 10 Atenci6n
-2 v
£8
kel @ Recibe expediente y convoca Se presenta a Oficinas de Clasifica la atencién y traslada
g g a los recurrentes para ser ————— Atencién de FOPROLYD para » actividad por medio de
% g evaluado por la CEA. ser evaluado por CEA. SIABES a CEA.
o o
o =
12}
=
1S
°
<
Sl
11 4
Realiza entrevista y
evaluacion fisica del Revisa y analiza
< ¢El caso es recurrente, completando L N s
L NO ELEGIBLE? formulario “Entrevista para | expediente del SO|.I9It§nte
(@) o persona beneficiaria

NO

Calificacion Global de
Discapacidad”

20



PROCEDIMIENTO: INGRESO DE SOLICITANTES O PERSONAS BENEFICIARIAS A FOPROLYD POR MEDIO DE RECURSO DE APELACION

CODIGO: CEA-01 PAG. 2/2
A adi .
Mted'c,?s ‘;e Solicitante o persona
atencion de i ~iar
@ 13 14 DSYCS 15 beneficiaria
g
< Elaboran referencias a
()
£ 8 Completan formulario de Médico(s) especialistas), evaluascieoﬁreessgnel:é?nseunses con
w o “Solici P L describiendo lesién a evaluar, » o L
olicitud de Requerimientos p . los médicos especialistas o
QT examenes de gabinete y/o -
Q |aboratorio laboratorios
8
=
19 18 17 16 DSYCS
Analiza las contra-referencias
Digita e imprime Redacta el recomendable en médicas y determina el . .
N g N " . Recibe contra-referencias y
recomendable en documento |« el formulario de “Dictamen de porcentaje de discapacidad las anexas al expediente
< de MS Word y firman. Discapacidad Global” global para emitir P .
8 recomendable.
20 FIN °
21 22 DSYCS 23
Recibe expediente con
Elaboran requerimientos de . requerimientos y los analiza,
< N Realiza las VHy VLy las y
8 ) VH y VL en formulgrlp de X anexa al expediente » comple“tando el formulario de
‘Solicitud de Requerimientos’ Resultados de
Requerimientos”
24 25 CEA

|

Toma las declaraciones
juradas de testigos y las

Recibe expediente con

anexa al expediente

Colaborador(a) Juridico del Area de
atencion

»| requerimientos completos
y los analiza.

¢ Se determina que es
ELEGIBLE?

NO
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» Registro de resoluciones de CTE o acuerdos de JD que en el proceso de rehabilitacion

generan o no generan beneficio econémico

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RESOLUCIONES DE CTE O ACUERDOS DE J.D. EN EL SIABES QUE EN EL PROCESO DE
REHABILITACION GENERAN O NO GENERAN BENEFICIO ECONOMICO

CODIGO: DPYBE -03

o
> 1
a Recibe expedientes con
% INICIO memorandum de la Unidad
- Juridica con el detalle del listado
© de solicitantes
=
[
I
7}
3
w
) 4
z Y
[a)
[} Recibe memorandum y revisa Registra acuerdos de J.D.,
'S expediente fisico para verificar la resoluciones de solicitantes o de
_g resolucion o acuerdo de J.D. personas beneficiarias con
IS} notificados discapacidad
o
Q9
<
o
O
o
7 5
> 8 5
[a B
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* Generacion de opiniones e informes juridicos

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE OPINIONES E INFORMES JURIDICOS

CODIGO: UJ -02
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o . para que sea remitido
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FOPROLYD

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

EVOLUCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DE FOPROLYD DESDE EL ANO 1994
HASTA EL ANO 2017

DICIEMBRE
2017




CONTENIDO

Periodo de Vigencia del No. de Acuerdo de Fecha del Acuerdo PAG.
Organigrama Junta Directiva
Ano 1994 N/D?! N/D 4
Anos 1995 - 1997 N/D N/D 5
Ano 1998 - 2007 N/D N/D 6
Ano 2008 N/D N/D 7
Ao 2009 N/D N/D 8
De enero 2010 a junio 2012 745.12.2010 09 de diciembre de 2010 9
De junio 2012 a febrero 2013 407.06.2012 14 junio de 2012 10
De febrero 2013 a enero 2016 81.02.2013 07 febrero de 2013 11
De enero 2016 a diciembre 65.01.2016 28 enero 2016 12
2017

1 N/D - No se dispone con Acuerdos de Junta Directiva




INTRODUCCION

La creacion de FOPROLYD se estable en la Ley de Beneficio para la Proteccion
de los Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, Decreto
416 y Articulo 2, de fecha 13 de diciembre de 1992, publicado por el Diario Oficial
el 14 de enero de 1993, segun tomo 318, donde manifiesta:

“Créase el "FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A
CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADOQ", en adelante el Fondo, Institucion
de derecho publico, con personalidad juridica y autonomia en lo administrativo y
en el cumplimiento y ejercicio de sus funciones. Tendra su domicilio en la ciudad
de San Salvador, pudiendo establecer agencias o dependencias en cualquier lugar
del territorio nacional, su existencia sera de cincuenta afios a partir de la vigencia
de esta ley.

El Fondo se relacionara con los Organos del Estado por medio del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social’.

Desde su creacion, FOPROLYD no ha tenido cambio en su denominacién y su
relacion directa con otros ministerios del estado, se debe principalmente por el
otorgamiento de los presupuestos para:

e Operacién por parte del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
e Prestacion de beneficios econdmicos a la poblacion beneficiaria por parte
del Ministerio de Hacienda.

Este documento presenta la evolucién de la Estructura Organizativa que ha sufrido
FOPROLYD desde su creacion en el aflo 1994 hasta el mes de diciembre de
2017, debido a la dindmica institucional y al incremento de forma paulatina de la
poblacién beneficiaria que atendemos.

En esta recopilacion de organigramas se detalla y se puede visualizar la creacion,
modificacion o supresion de las Unidades de Gestion de FOPROLYD,
estableciendo el periodo de vigencia de cada uno.



ANO 1994

La institucion comenzo6 sus funciones en una oficina que organizativamente estaba constituida por la Junta Directiva,
Gerencia General, Servicios Generales y Atencion al Publico, en estas instalaciones solo se atendia a publico de manera

telefénica.

Luego se comenzo a incorporar personal para las areas de Informatica, Administracion, Prestaciones a Beneficiarios y
Comisién Técnica Evaluadora, por lo que la institucion se trasladé a un local mas grande.

JUNTA
DIRECTIVA

GERENCIA SERVICIOS
GENERAL GENERALES

El programa de la Union Europea PROLIS era el responsable de levantar un censo nacional para identificar a la poblacién
afectada por el conflicto armado, al terminar el periodo de éste censo PROLIS traslado la documentacién, base de datos,
equipo informatico y mobiliario usado para el censo hacia FOPROLYD.




ANOS 1995 - 1997

Debido al incremento de actividades de atencion a beneficiarios, entre ellas el levantamiento de un diagndstico nacional
de las personas con discapacidad a consecuencia del conflicto armado, se incrementd a la estructura anterior personal
médico, trabajadores sociales, digitadores y otros.

La institucion se cambia de local porque se considera necesario adquirir y habilitar un espacio adecuado para atender a la
poblacién beneficiaria haciéndose necesario crear nuevas Unidades Organizativas tales como: Comision Técnica
Evaluadora, Auditoria, Informatica, Administracion, Prestaciones a beneficiarios, Finanzas y Juridico.

JUNTA DIRECTIVA

COMISION
TECNICA AUDITORIA
EVALUADORA

GERENCIA
GEMNERAL

INFORMATICA ADMINISTRACION

PRESTACIONES FINANZAS

ABENEFICIARIOS

JURIDICO




ANOS 1998 - 2007

Se comienza proyecto para actualizacion de documentacion institucional incluyendo la aprobacion del organigrama oficial
de FOPROLYD, con la creacion de las siguientes Unidades Organizativas: Auditoria Externa, la Unidad de Prestaciones y
Reinsercion Productiva con sus dependencias: Prestaciones Econdémicas, Servicios en Salud y Especies, Salud mental y
reinsercion productiva; la Unidad de Administracion Central con sus dependencias: Recursos Humanos, Adquisiciones y
Contrataciones y Almacén y Activo Fijo; la Unidad Financiera Institucional con sus dependencias: Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.




ANO 2008

En el 2008 se realiza una reestructuracion organizacional, donde se destaca los siguientes cambios: La Unidad
Financiera Institucional y sus dependencias forman parte del Staff de Junta Directiva, se crean las Unidades Juridica y
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), independizdndose esta ultima de Administracion Institucional.
También aparece en la Estructura Organizativa de FOPROLYD el Comité de Gestion Financiera como staff de Junta
Directiva,
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ANO 2009

En el 2009, existe un pequefio cambio donde se crea: el Departamento de Creditos como una Unidad Staff de la Junta
Directiva, con el objeto de otorgar creditos a las personas beneficiarias; y el Departamento de Taller de Protesis como
dependencia de la Unidad de Prestaciones y Rehabilitacion.

ANO 2009




ANOS 2010 - 2012

Periodo de Vigencia del
Organigrama

No. de Acuerdo de
Junta Directiva

Fecha del Acuerdo

De enero 2010 a junio 2012

745.12.2010 09 de diciembre de 2010

A partir del 2010, se crea el Departamento de Informacion y Orientacion como dependencia de la Unidad de prestaciones
y Rehabilitacion; y la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional con sus departamentos de: Planificacion,

Desarrollo organizacional, Proyectos y Comunicacion y Prensa. El Departamento de Créditos pasa a ser dependencia de
la Unidad de Reinsercién Social y Productiva.

(ANEXO 7a)

Estructura Organizativa (Acuerdo 21.01.2010 de fecha 14 de enero de 2010)

JUNTA
DIRECTIVA

COMISION DE JUNTA
DIRECTIVA

AUDITORIA EXTERNA

ASESORIA JURIDICA
DE JUNTA DIRECTIVA

ERA

COMITE DE GESTION
FINANCI

GERENCIA
GENERAL

| | | |

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
EINSERCION SOCIAL
¥ PRODUCTIVA

UNIDAD DE
PRESTACIONES Y
REHABILITACION

|

UNIDAD DE ADQ. Y
CONTRATACIONES
INSTIT. (UACT)

UNIDAD DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO INST.

UNIDAD

UNIDAD DE
JURIDICA

INFORMATICA

s
| Roes, |

DEPTO. DE
PROYECTOS

D ESARROLLO
RGANIZACH
DEPTO. DE
COMUNICACION
Y PRENSA




ANOS 2012 - 2013

Periodo de Vigencia del
Organigrama
De junio 2012 a febrero 2013

No. de Acuerdo de
Junta Directiva
407.06.2012

Fecha del Acuerdo

14 junio de 2012

En este periodo existe un pequefio cambio en la estructura, donde la Unidad Juridica se convierte en Departamento.

FOPROLYD 4

R "\
Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado @
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Yoy gue
L —T— COMISION DE
AWDITORIA | | === =mmmmes JUNTA

INTERNA DIRECTIVA

___________ AUDITORIA
COMISION EXTERNA

TECNICA

EVALUADORA | |l _______ ASESORIA
JURIDICA

COMITE DE

"""""" GESTION
FINANCIERA
GENERAL
ADQUISICIONES OFICINA
RANGEER REINSERCION PRESTACIONESY ¥ ACCESO A LA PLANIFICACION Y T OFICINA
INSTITUCIONAL Siel REHABILITACION * . N INFC A STTUGONAL REGIONAL SAN REGIONAL
Y PRODUCTIVA INSTITUCIONAL PUBLICA INSTITUCIONAL MIGUEL CHALATENANGO
| pensioNEs Y [ [
L | L | RECURSOS
CONTABILIDAD CREDITOS M BENEFICIOS Y FERO A HUMANOS
| ECONOMICOS |
r
REINSERCION SEGUIMIENTO Y J
L SERVICIOS
TESORERIA PRODUCTIVA Y CONTROL EN DESARROVO
SALUD MENTAL SALUD
L || TALLERDE
PRESUPUESTO | gl PROYECTOS
INFORMACION Y COMUNICACION Y SIMBOLOGIA
~|  ORIENTACION = PRENSA s
LINEA DE STAFF
LINEA DE MANDO DIRECTA
ACUERDO No. 407.06.2012

UNIDAD
FECHA: 14/06/2012 i DEPARTAMENTO
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ANOS 2013 - 2016

Periodo de Vigencia del
Organigrama

No. de Acuerdo de
Junta Directiva

Fecha del Acuerdo

De febrero 2013 a enero 2016

81.02.2013

07 febrero de 2013

Del afio 2013 al 2016, los departamentos de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional pasan a ser Oficinas
y se crea la Oficina de Transporte como dependencia del Departamento de Servicios Generales. Se crea la Sub Gerencia
y las Oficinas Regionales de San Miguel y Chalatenango pasan a ser dependencias de ésta. Se crea la unidad de Acceso

a la Informacion Publica y en conjunto con la Oficina de Comunicacion y Prensa pasa a depender directamente de

Gerencia General.

Fondo de ion de

FOPROLYD

JUNTA DIRECTIVA

Lisiados y a ia del Conflicto Armado
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

2

SIMBOLOGIA

— — = = - LINEADE STAFF

LINEA DE

l:| DEPARTAMENTO
- ORCINA O SECTI 6N

- -
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ANOS 2016 — 2017

Periodo de Vigencia del No. de Acuerdo de Fecha del Acuerdo
Organigrama Junta Directiva
De enero 2016 a diciembre de 65.01.2016 28 enero 2016
2017

Desde el afio 2016 a la fecha en que se elabora el presente documento, la Estructura Organizativa de FOPROLYD sufre
cambios significativos donde se pueden visualizar los siguientes:

La Unidad de Reinsercion Social y Productiva se reestructura geograficamente en 5 zonas a nivel nacional,

El Departamento de Créditos pasa a ser dependencia de la Sub Gerencia,

Se crea la Oficina de Salud Mental como dependencia del Departamento de Seguimiento y Control en Salud,

El Departamento de Taller de Proétesis se le cambia nombre por Laboratorio de Proétesis y desaparece la Oficina de
Planificacion,

Se crea la Oficina de Mantenimiento Institucional como dependencia del Departamento de Servicios Generales,

Se crean las Unidades de: Genero, la Comisién Especial de Apelaciones, la Unidad de Gestion de Documentos y
Archivo Institucional que forman parte del staff de Gerencia General, y

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica y la Oficina de Comunicaciones y Prensa, pasan a formar parte del
staff de Gerencia General, donde a ésta ultima Oficina se le cambia de nombre por Oficina de Comunicaciones.

12
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SECCION GOBIERNO

Aprobacion

Norma

Publicacién

Contenido

Ambito Funcional

Tipos documentales

Series Documentales

Unidad Productora

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y

Diario Oficial . Tomo N°

CAPITULO lIl- ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO. Art. 4.- La direccién y
administracién del Fondo estara a cargo de una Junta Directiva, un Gerente General, un Comité
de Gestion Financiera y una Comisién Técnica Evaluadora.

Art.5 La Junta Directiva estara integrada de la siguiente manera: a) El Presidente de la Junta
Directiva serd nombrado por el Presidente de la Republica; b) Un representante permanente

1992-diciembre-13 Discapacitados a Consecuencia| 318, Nim.9, 14 de enero |[del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién de Invalidos; c) Un representante permanente del Composicién de las Autoridades No genera Decreto Legislativos
del Conflicto Armado. Decreto de 1993 Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; d) Un representante del Ministerio de Trabajo y
416 Prevision Social; ) Dos representantes de las Asociaciones de Lisiados y Discapacitados
que hayan servido en la Fuerza Armada de El Salvador, electos conforme a sus estatutos; f) Un
representante permanente del Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada; y, g) Dos
representantes de las Asociaciones de Lisiados y Discapacitados que hayan servido en el
FMLN, electos conforme a sus estatutos.
El nombramiento de los Funcionarios de Junta Directiva
Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y Diario Oficial . Tomo N° |Junta Directiva: los Miembros duraran en sus funciones 2 afios, pudiendo ser reelegidos. P “
- . . . . S " > rocedimiento de eleccion de las
1992-diciembre-13 Discapacitados a Consecuencia| 318, Nim.9, 14 de enero [Su gestion iniciara el dia primero de abril y finalizara el 31 de marzo, ambas fechas de cada No genera

del Conflicto Armado. Decreto
416

de 1993

periodo. Mientras no se nombren o elijan nuevos representantes, aquellos a quienes les
finalice el plazo continuaran en sus funciones hasta que se incorpore su sustituto. El
Presidente de la Junta Directiva serd nombrado por el Presidente de la Republica.

Autoridades

1999-mayo-28

Reglamento de la ley de
Beneficio para la Proteccion
de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado
Decreto Ejecutivo 64

Diario Oficial, Tomo N° 99,
NUm. 64, 28 de mayo de
1999

Modo de proceder para convocar a las asociaciones de lisiados y discapacitados que
deban nombrar representantes.

Art. 117-A.- Las asociaciones de lisiados y discapacitados que hayan servido en la Fuerza
Armada de El Salvador y en el FMLN deban nombrar representantes, solicitaran al Director del
Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, informarle cudles de ellas tienen
existencia legal y la direccién actualizada de las mismas; debiendo convocar uGnicamente a|
aquéllas que tengan existencia legal, para que presente al Ministerio la némina de sus
afiliados beneficiarios al Fondo; convocatoria que se efectuara por lo menos 90 dias antes de
la fecha en que los representantes deban iniciar su nuevo periodo. La mencionada némina
debera contener, junto con el nombre, el nimero de documento de identidad correspondiente.

Art. 117-B.- Recibidas las néminas de afiliados de cada asociacion, el Ministerio enviara copia
de las mismas al Fondo para que dé a conocer si las personas anotadas en ellas se
encuentran inscritas en el Registro de Beneficiarios del Fondo

Art. 117-C.- Cada asociacion de lisiados y discapacitados que resulte con derecho a
nombrar representantes, hara la elecciéon debera en 60 dias antes de que venza el plazo de
nombramiento o eleccion del miembro directivo, y a mas tardas 30 dias después si el miembro
directivo ha dejado el cargo por cualquier causa.

Art. 117-D.- Recibida la comunicacién, la Junta Directiva del Fondo dara a los
representantes posesion de sus cargo, en el momento oportuno, si retinen los requisitos legales
y les indicara la fecha de inicio de su periodo.

Art. 117-E.- En el caso que una asociacion decidiere revocar el nombramiento de su designado
debera informar por escrito a Junta Directiva para que esta lo reconozca

Procedimiento de eleccion
Miembros de Junta Directiva por
parte de Asociaciones

Nombramiento de
Miembros de Junta
Directiva por parte de
Asociaciones. -

Expediente de seleccion de
miembros de Junta Directiva por
parte de Asociaciones
(Validacion de datos de
asociaciones, notificacion por el
Ministerio de Gobernacion y
Nombramientos de las
Asociaciones).

Junta Directiva
Gerencia General

1992-diciembre-13

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado. Decreto
416

Diario Oficial . Tomo N°
318, Nim.9, 14 de enero
de 1993

CAPITULO Ill- ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO Art. 6.- El Presidente
tendré la representacion legal, judicial y extrajudicial del Fondo, quien previa autorizacién de la
Junta Directiva, podra otorgar Poderes Generales o Especiales, segln sea necesario.

Atribuciones de la Junta Directiva
Atribuciones de Presidencia
previa autorizacion de Junta

Directiva

Poderes Generales y
Especiales.

Poderes Especiales Otorgados
por Presidente de Junta Directiva

Unidad Juridica

1992-diciembre-13

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado. Decreto
416

Diario Oficial . Tomo N°
318, Nim.9, 14 de enero
de 1993

CAPITULO II-DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA
Art. 9.- La Junta Directiva sesionara validamente y tomaré acuerdos con la mitad mas uno de
sus miembros asistentes.

Composicién de las Autoridades

2015-mayo13

Reglamento de
Funcionamiento de la Junta
Directiva de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto

Armado. Decreto 416

Acuerdo de Junta Directiva
Numero 25.03.2015

CAPITULO II- DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA PRIMERA CONVOCATORIAA

ARTICULO 9.-Las convocatorias para celebrar sesiones ordinarias seran hechas por el
Presidente o Presidenta con cuarenta y ocho horas de anticipacién y las extraordinarias a
iniciativa de tres de sus Miembros Propietarios con veinticuatro horas de antelacion.

ARTICULO 13.-El Presidente o Presidenta de la Junta Directiva o quien haga las veces, abrird y
levantara las sesiones, dirigirdy someterd los puntos a discusion, resolvera las cuestiones
de orden y tendré facultad para proponer el aplazamiento o suspensién de una sesion.

Composicién de las Autoridades




SECCION GOBIERNO

Aprobacion

Norma

Publicacion

Contenido

Ambito Funcional

Tipos documentales

Series Documentales

Unidad Productora

2014-Enero-21

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y

Discapacitados a Consecuencia

del Conflicto Armado. Decreto

Diario Oficial . Tomo N°
318, Nim.9, 14 de enero
de 1993

CAPITULO II-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO

Art. 10.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

a) Establecer las politicas y los lineamientos generales para el cumplimiento de los
objetivos de la presente Ley;

b) Elegir, remover y suspender al Gerente General del Fondo, asi como asignarle su
remuneracion; y a propuesta de la Presidencia, nombrar, remover o suspender al personal del
Fondo;

c) Proponer al Presidente de la Republica, a través del Ramo correspondiente, los
proyectos de reglamentos necesarios para la aplicacién de la Ley;

d) Designar al auditor interno y externo y fijarle sus honorarios;

e) Aprobar anualmente el plan de operaciones y el presupuesto general, a propuesta de la
Gerencia General para someterlo a consideracion del Ministerio correspondiente;

f) Gestionar la concrecién de la ayuda Internacional;

g) Proponer la contratacién de créditos internos o externos al Ministerio adscrito;

h) Supervisar la gestion del Gerente General y aprobar o improbar sus actos;

i) Examinar trimestralmente las cuentas que deberad rendirle la Gerencia General,
incluyendo el balance, el estado de pérdidas y ganancias y los demas estados que
demuestren la situacién operativa y financiera del Fondo; recibird también el informe de

auditoria, debiendo tomar las medidas que considere pertinentes para corregir cualquier
anomalia;

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

2014-Enero-21

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y

Discapacitados a Consecuencia

del Conflicto Armado. Decreto
416

Diario Oficial . Tomo N°
318, Nim.9, 14 de enero
de 1993

CAPITULO II-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO
Art. 10.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

j) Aprobar los planes, programas y proyectos de trabajo especiales para la consecucion de los
objetivos de esta Ley;

k) Aprobar las inversiones del Fondo que retinan las condiciones de rentabilidad, seguridad y
liquidez a propuesta del Comité de Gesti6n Financiera; |) Aprobar los reglamentos internos de la
Institucion;

m) Conocer y resolver en apelacion de las resoluciones de la Comisién Técnica
Evaluadora y de la Gerencia;

n) Constituir o extinguir Fideicomisos y/o Fondos Rotativos segln convenga a los intereses de
los beneficiarios, previa consulta con el Comité de Gestion Financiera;

fi) Contratar del Banco de Datos del Fondo a especialistas idoneos y debidamente inscritos en la
Junta de Vigilancia de la profesién médica, para los fines previstos en los literales "d" y "j" del
articulo 21 de la presente Ley.

0) Las demas funciones que le asigne esta Ley como sus reglamentos y demas leyes
ablicable

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

2014-Enero-21

Reglamento de la ley de
Beneficio para la Proteccion
de Lisiados y

Discapacitados a Consecuencia

del Conflicto Armado
Decreto 64

Diario Oficial, Tomo N° 99,
NUm. 64, 28 de mayo de
1999

CAPITULO Il ORGANIZACION Y ADMINISTRACION,
Art. 8 .- La Junta Directiva, ademas de las atribuciones y deberes contemplados en el Art. 10 de
la Ley, tendré las siguientes:

a) Aprobar las clasificaciones de discapacidades y las tablas de prestaciones adecuadas al tipo
de beneficiarios del Fondo, elaboradas por la Comisién Técnica Evaluadora, incluyendo
sus modificaciones;

b) Aprobar la Memoria Anual de Labores que presente la Gerencia General;

c) Acordar el aumento de las prestaciones econémicas a los beneficiarios de acuerdo a lo
establecido en la ley;

d) Acordar la compra de los bienes esenciales y necesarios para el funcionamiento
institucional, segun la Ley de la Materia;

e) Aprobar los dictdmenes técnicos emitidos por la Comisién Juridica Ad-hoc en relacién a los
beneficiarios; y ordenar su inscripcién en el registro correspondiente, cuando fuere
procedente, para la entrega de beneficios;

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General




SECCION GOBIERNO

Aprobacion

Norma

Publicacion

Contenido

Ambito Funcional

Tipos documentales

Series Documentales
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2014-Enero-21

Reglamento de la ley de
Beneficio para la Proteccién
de Lisiados y

Discapacitados a Consecuencia

del Conflicto Armado
Decreto 64

Diario Oficial, Tomo N° 99,
Nam. 64, 28 de mayo de
1999

f) Conceder o no permisos o autorizaciones al Gerente General para la realizacion de
viajes por misién oficial y nombrar de entre el personal interinamente quien hard sus
funciones para efectos de continuar la labor administrativa;

g) Proporcionar al Comité de Gestion Financiera, a través de la Gerencia General, toda la
informacién y documentacién que necesite para el desempefio de sus funciones;

h) Determinar el nimero de profesionales con que debe contar la Comisién Técnica
Evaluadora, cuyo maximo seré de cinco y las especialidades que deben tener dichos
profesionales, asi como nombrar a los miembros de dicha Comisién y darles posesién de sus
cargos;

i) Elaborar, a propuesta de la Comision Técnica Evaluadora, una némina de especialistas
debidamente inscritos en la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica, para los fines
previstos en las letras d) y j) del Art. 21 de la Ley; y,

j) Fijar las dietas a los miembros del Comité de Gestién Financiera, conforme a las normas
comprendidas en las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

2015-mayo-13

Reglamento de
Funcionamiento de la Junta
Directiva de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto

Armado

Acuerdo de Junta Directiva No.

25.03.2015

Pendiente de publicar en la
Pagina Web de
FOPROLYD

CAPITULO II. DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA
DEL PRESIDENTE O PRESIDENTA DE LA SESION:

Art. 13.-El Presidente o Presidenta de la Junta Directiva o quien haga las veces, abrira y
levantara las sesiones, dirigirdy sometera los puntos a discusion, resolvera las cuestiones
de orden y tendra facultad para proponer el aplazamiento o suspension de una sesién. En
ausencia de ambos, presidira la sesién el miembro directivo que se eligiese de entre los
asistentes.

USO DE LA PALABRA:

Art. 16.-Las y los Directivos no podran hacer uso de la palabra sin haberla obtenido de
quien preside y éste la concedera en el orden de peticién. EI Presidente o Presidenta podra
retirar el uso de la palabra al Directivo cuya intervencion se aparte del tema de la discusion
o altere el normal desarrollo de la sesion al faltar el respeto o usar palabras que rifien con
la moral y las buenas costumbres. La intervencién verbal de un Directivo sobre un mismo
punto de agenda no podré exceder de cinco minutos, si no es con el consentimiento
expreso de la Junta Directiva y el nimero de intervenciones por directivo sera regulado
por quien presida la sesion.

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

2015-mayo-13

Reglamento de
Funcionamiento de la Junta
Directiva de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto

Armado

Acuerdo de Junta Directiva No.

25.03.2015

Pendiente de publicar en la
Pagina Web de
FOPROLYD

CAPITULO II. DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA
VOTACION Y TOMA DE ACUERDOS.

Art. 23.-El Presidente, la Presidenta o quien haga sus veces, formulard un resumen del
punto tratado, lo sometera a votacion y obtenido el acuerdo lo dar& a conocer. Los acuerdos
seran tomados en todo caso, con el voto favorable de por lo menos cinco de sus miembros. La
simple mayoria de votos no operara en aquellos casos en que la Ley expresamente
requiere la mayoria calificada.

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

2015-mayo-13

Reglamento de
Funcionamiento de la Junta
Directiva de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto

Armado

Acuerdo de Junta Directiva No.

25.03.2015

Pendiente de publicar en la
Pagina Web de
FOPROLYD

SUSPENSION Y LEVANTAMIENTO DE LA SESION:

Art. 28.-La sesion se levantara cuando se hubiere agotado los puntos de la agenda o
cuando hubiere transcurrido el tiempo destinado para la misma. No obstante, en el transcurso
de las discusiones, cualquier Directivo aduciendo razones fundamentales, podra proponer
la suspension o el levantamiento de la sesion. Toda propuesta que en este sentido se
presente deberd someterse inmediatamente a votacion para ser resuelta.

Atribuciones de Junta Directiva

Actas de sesion de Junta
Directiva

Libro de Actas de Junta Directiva

Gerencia General

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Fondo

Diario Oficial. Tomo No.

RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

Art. 5: Correspondera a la Junta Directiva, aprobar y autorizar las diferentes herramientas del

Atribuciones de Junta Directiva /

Manual de organizacion

Manuales de Politicas, Normas y

Departamento de Desarrollo

2011-junio-24 de Proteccion de Lisiadosy | 392, de fecha 29 de julio Sist de Control Interno: a la G 8 G ly Jefat | Area d tencia, el Control intermno Institucional y Puestos de | Procedimientos de cada Unidad | o o
Discapacitados a Consecuencia de 2011 Istema de tontro’ Interno; a 'a Gerencia Generaly Jetaturas en el Area de su competencia, & Trabajo Organizativa g
) disefio, implantacion, evaluacion y actualizacion y a todo el personal cumplir con las
del Conflicto Armado.- - .
resnonsabilidades desianadas.
CAPITULO I-NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
DEFINICION DE AREAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE
JERARQUIA
Normas Técnicas de Control I:rt. 11.-VLadestruE:tura organlz_all(\jlal,‘lsa Lfly defeneéluo par; IaI ProlecuoT:e Ilos L|S|ad_os y
Interno Especificas del Fondo | Diario Oficial. Tomo No. [Discapacitados a Conseciiencia del Conficto Amado y su Reglamento, el Reglamento imtero |\
2011-junio-24 de Proteccion de Lisiados y 392, de fecha 29 de julio e Trabajo, Manual General y otros documentos autorizados por la Junta Directiva, estableceran Organigrama

Discapacitados a Consecuencia

del Conflicto Armado.-

de 2011

los deberes, autoridad, responsabilidad y relaciones jerarquicas de los funcionarios, jefes y
personal de la Institucion.-

La Delegacion de autoridad se formalizara a través de acuerdos, memorandos, lo que
conllevara que los jefes compartan la responsabilidad final, con el personal a quien hayan
delegado y que ambos cumplan la debida rendicion de cuentas de sus acciones.

Control interno
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Gerencia General

1992-diciembre-13

Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia

Diario Oficial . Tomo N°
318, NUm.9, 14 de enero

CAPITULO lIl- ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO. Art. 4.-
La direccion y administracion del Fondo estara a cargo de una Junta
Directiva, un Gerente General, un Comité de Gestién Financiera y una,
Comisién Técnica Evaluadora.

Art. 11.- La Gerencia General serd el organismo encargado de la
administracién del Fondo y de la elaboracién y ejecucién de los planes,

Composicién de las

Acuerdos de Junta

Actas de Junta Directiva

Junta Directiva

. P Autoridades Directiva Gerencia General
del Conflicto Armado. Decreto de 1993 proyectos y programas aprobados por la Junta Directiva. La Gerente o el
416 Gerente General serd elegido o elegida con el voto favorable de, al menos,
dos tercios de los miembros de la Junta Directiva. EI mismo porcentaje
se requerird para su remocién o suspension. La Gerente o el Gerente
General actuard como Secretario de la Junta Directiva, con derecho a voz y
sin voto.
Ley de Beneficio para la El nombramiento de los Funcionarios de Gerencia General
Proteccion de Lisiados y Diario Oficial . Tomo N° Procedimiento de
1992-diciembre-13 | Discapacitados a Consecuencia | 318, Nim.9, 14 de enero |El Gerente General: serd elegido o elegida con el voto favorable de, al eleccién de las No genera
del Conflicto Armado. Decreto de 1993 menos, dos tercios de los miembros de la Junta Directiva. El mismo Autoridades
416 porcentaje se requerird para su remocidén 0 suspension.
Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional
Diario Oficial de fecha 18 Articulo 55.- Los Ministerios y entes descentralizados deberan establecer Manuales de Junta Directiva

Reglamento Interno del Organo

unidades de planificacion encargadas de preparar programas y proyectos de

18/04/1979 N X de abril de 1989, tomo . N Planificacion Politicas, normas y Normativa Gerencia General
Ejecutivo RIOE sus respectivos sectores, conforme a las normas establecidas en los planes _ . .
No. 70. - - A X procedimientos Unidades Organizativas
de desarrollo econémico y las dictadas por la institucién respectiva.
Normas Técnicas de Control Art. 5 Correspondera a la Junta Directiva, aprobar y autorizar las diferentes
Interno Especificas del Fondo de | Diario Oficial. Tomo No. |herramientas del Sistema de Control Interno Institucional; a la Gerencia Manuales de Junta Directiva
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y 392, de fecha 29 de julio [General y jefaturas en el Area de su competencia, el disefio, implantacion, Planificacion Politicas, normas y Normativa Gerencia General
Discapacitados a Consecuencia de 2011 evaluacion y actualizaciéon; y a todo el personal cumplir con las procedimientos Unidades Organizativas
del Conflicto Armado.- responsabilidades asignadas
PLANIFICACION
Normas Técnicas de Control Art. 15 El FOPROLYD, definird sus acciones a largo plazo en su Plan
Interno Especificas del Fondo de | Diario Oficial. Tomo No. |Estratégico y sus actividades acorto plazo se fundamentaran en los planes Planes estratégicos
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y 392, de fecha 29 de julio |anuales operativos, tomando en cuenta la valoracién de riesgos, que seran Planificacion Planes UPYDI

Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado.-

de 2011

formulados por los integrantes responsables de cada Unidad de Gestion y
estaran en armonia con el Presupuesto Institucional; una vez sea aprobado el
Plan Anual Operativo, sera divulgado para su ejecucién y seguimiento.

Planes Operativos
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Documentales
- Art. 10 FOPROLYD, deber4 contar con una estructura organizativa
Normas Técnicas de Control N 3 h . -
. . - actualizada, autorizada por la instancia responsable de la elaboracion,
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No. R, A L - . .
_— > . . “|actualizacion, autorizacién y evaluacion de la estructura organizativa y sera I Organigrama UPYDI
2011-junio-24 Proteccion de  Lisiados y[392, de fecha 29 de julio R B X Planificaciéon LS .
. . . evaluada de acuerdo a las necesidades de la Institucién; esta representard Institucional Gerencia General
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 ) P ) " .
] los niveles jerarquicos de autoridad, responsabilidad y de las actividades que
del Conflicto Armado.- L L O
se desarrollen para el cumplimiento de la misién y objetivo institucional.
Art.21. DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISENO
Normas Técnicas de Control Y USO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS ACTIVIDADES DE CONTROL
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No.|La Junta Directiva. Gerencia General y jefaturas, estableceran en el Manual| Administracion y - . -
Lo - . - S o L . Acuerdos de Junta |Manuales de politicas, Unidades Organizativas
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y[392, de fecha 29 de julio|General: El disefio, identificacion, acceso, uso, proteccion, actualizacion y control de Directi S N N
. - . ; B . . irectiva normas y procedimientos seglin competencia
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 almacenamiento de los documentos, formularios y demas registros de control documentos
del Conflicto Armado.- que propicien el alcance de los objetivos institucionales.
Art. 11 DEFINICION DE AREAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y
RELACIONES DE JERARQUIA
La estructura organizativa, la Ley de Beneficio para la Protecciéon de los
Normas Técnicas de Control Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado y su
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No.|Reglamento, el Reglamento Interno de Trabajo, Manual General y otros Organigrama UPYDI
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados  y|392, de fecha 29 de juliojdocumentos autorizados por la Junta Directiva, estableceran los deberes, Planificacion g. g_ .
. . . . - X L X . . Institucional Gerencia General
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 autoridad, responsabilidad y relaciones jerarquicas de los funcionarios, jefes y
del Conflicto Armado.- personal de la Institucién. La Delegaciéon de autoridad se formalizara 11
través de acuerdos o memorandos, lo que conllevaré que los jefes compartan
la responsabilidad final, con el personal a quien hayan delegado y que ambos
cumplan la debida rendicién de cuentas de sus acciones.
- Art. 19 El FOPROLYD a través de los acuerdos aprobados por la Junta
Normas Técnicas de Control i ) P -
- - . Directiva, contard con los documentos que guien, normen y definan la,
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No.|. . - . N R, Manuales de
- ” . . “lindependencia y separacién de funciones, tales como: Autorizacion, . . Acuerdos de Junta N
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y[392, de fecha 29 de julio| . - . " 3 Planificacion Politicas, normas y L Junta Directiva
. . . ejecucion, registro, custodia de fondos, valores, bienes y control de las L Directiva
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 . s . procedimientos
. operaciones, lo cual se realizara conforme a lo estipulado y reglamentado en
del Conflicto Armado.-
el Manual General.
Unidad de Auditoria Interna
D.L. N° 438, del 31 de Art.. 34.- Estan sgjetas ala flscallze}agn y control d§ la Cor-te todas ]:fls
agosto de 1995 entidades y organ]sm_os del sector publico y sus _serwdores, gln exu_:epuon
31/08/1995 LEY DE LA CORTE DE publicado en el D.O. N° 3'5372&5 af:déﬁiﬁgugi'fenmzséiﬁf (r::a::w:;z\ustglr?d:g viod e audloria nterna Auditoria Interna Informes de Auditorias Unidad de Auditoria
CUENTAS DE LA REPUBLICA (176, Tomo 328, del 25 de J p ) Auditoria Interna Interna
septiembre La unidad de auditoria interna efectuard auditoria de las operaciones,
de 1995. - - . N
actividades y programas de la respectiva entidad u organismo y de sus
dependencias.
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Art. 13.- El FOPROL YD, debera contar con una Unidad de Auditoria Interna
Asesora, sujeta a Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por la Corte
- de Cuentas de la Republica, que dependerad jerarquicamente de la Junta
Normas Técnicas de Control S . . . e X .
. - - Directiva. Dicha Unidad, ser& verificadora del control interno de la entidad y
Interno Especificas del Fondo de | Diario Oficial. Tomo No. de recomendar el mejoramiento continuo del mismo, proporcionando una Informes de
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y 392, de fecha 29 de julio . ) L , prop Auditoria L Auditorias UAI
seguridad razonable a la Institucién, ya que se crea para agregar valor y auditorias

Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado.-

de 2011

mejorar sus operaciones; contribuyendo de esta manera a optimizar la
efectividad de la administracién del riesgo, del control y de los procesos de
direccién de FOPROLYD. La Junta Directiva, a través de la Gerencia General,
fortalecerd a la Unidad, de acuerdo 11 la necesidad razonable y
disponibilidad de recursos




SECCION ADMINISTRACION

i Sy . P . Tipos . .
Aprobacién Norma Publicacién Contenido Ambito Funcional P Series Documentales | Unidad Productora
Documentales
ACTIVIDADES DE CONTROL
Normas Técnicas de Control Art 18 La Junta Directiva, a través de Gerencia General, sera la responsable
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No.|de asegurar que el control interno previo y concurrente; esté integrado dentro Actividades de Informes de
2011-junio-24  |Proteccion de  Lisiados y|392, de fecha 29 de julio|de los procesos administrativos y financieros; y ejecutado por todo el personal Control auditorias Auditorias UAI
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 responsable de las operaciones. Auditoria
del Conflicto Armado.-
El control interno posterior, estaré a cargo de la Unidad de Auditoria Interna.
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Art. 9.- Cada institucion de la Administracion Publica establecera una Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACI,
responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las
D. 0. N° 88 N ) o . ”
Ley de Adquisiciones y actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de Creacion de la
. Tomo N° 347 X . g . - . . . X
12/04/2000 Contrataciones de la K obras, bienes y servicios. Esta unidad sera organizada segin las necesidades| Compras Publicas Unidad de
L - o Fecha: 15 de mayo de o . PR, P
Administracion Publica 2000 y caracteristicas de cada entidad e institucion, y dependera directamente de Adquisiciones
: la institucion correspondiente. Dependiendo de la estructura organizacional
de la institucion, del volumen de operaciones u otras caracteristicas propias,
la UACI podré desconcentrar su operatividad a fin de facilitar la adquisicion y|
contratacién de obras, bienes y servicios.
Formas de contratacion
Art. 39.- las formas de contratacion para proceder a la celebracion de los
D. 0. N° 88 . o ; .
Ley de Adquisiciones y Tomo N° 347 contratos regulados por esta ley, seran las siguientes: Modalidades de a) Libres Gestion
12/04/2000 Contrataciones de la X A) Licitacién o Concurso Publico; Compras Publicas b) Licitacién UACI
L I, Fecha: 15 de mayo de . . compras PR
Administracién Publica B) Libre Gesti6n; c) Contratacion Directa
2000. IR
C) Contratacion Directa.
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Atribuciones del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
A D. 0. N° 88 Elaborar en coordinacién con la unidad financiera institucional UFI, la]
Ley de Adquisiciones y Tomo N° 347 rogramacion anual de las compras, las adquisicion ntrataciones d
12/04/2000 Contrataciones de la K progra apo anua ?. as compras, 1as ? qu siclones y-co .? acto es_ e Plan de trabajo Planes Plan Anual de Compras UACI
L O, Fecha: 15 de mayo de |obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de dicha
Administracion Publica ” L . ) P
2000. programacion. Esta programacion anual debera ser compatible con la politica|
anual de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica, el plan
de trabajo institucional, el presupuesto y la programacién de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;
Expediente institucional de contrataciones 'y registros de
incumplimientos
- D. 0. N° 88 Art. 15.- La UACI llevara un registro de todas las contrataciones realizadas en
Ley de Adquisiciones y Tomo N° 347 los Ultimos diez afios, que permita la evaluacién y fiscalizacién que deben
12/04/2000 Contrataciones de la K . Y que p N Y L a . Planes Plan Anual de Compras UACI
. P Fecha: 15 de mayo de [realizar los organismos y autoridades competentes. Asimismo, llevara un
Administracion Publica " - . . -
2000. registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién

relacionada con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés
para futuras contrataciones o exclusiones.
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i L . P . Tipos . .
Aprobacién Norma Publicacién Contenido Ambito Funcional P Series Documentales | Unidad Productora
Documentales
- D. O. N° 88
Ley de Adquisiciones y ADMINISTRADORES DE CONTRATOS .
. Tomo N° 347 ; ; T P ) . Controles Expediente de UACI
12/04/2000 Contrataciones de la . Art. 82-Bis.- la unidad solicitante propondra al titular para su nombramiento, a| Compras Publicas . : - . -
e . o Fecha: 15 de mayo de - administrativos Administrador de Contrato | Unidades de Gesti6n
Administracion Publica 2000 los administradores de cada contrato
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Creacion de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Titulo VI Estructura Institucional, Capitulo | Art. 48, 49 y 50
- - .|Los entes obligados del sector publico tendran unidades de acceso a la
Ley de Acceso a la Informacion Diario Oficial. Tomo N informacién publica, las cuales seran creadas y organizadas segln las Acceso a la
2011-Marzo-03 | o) | 391, NGm. 70, 8 de abril lon p ' ! seran  cr ¥ org: Seg i No genera UAIP
Publica. Decreto 534 de 2011 caracteristicas de cada entidad e institucion para manejar las solicitudes de Informacion
informacién. Se podran establecer unidades auxiliares en razén de la|
estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de
operaciones.
Plazo de reserva
Art. 20.- La informacion clasificé cada como reservada segun el articulo 19 de
.. |Diario Oficial. Tomo N°[esta ley, permanecera con tal caracter hasta por un periodo de siete indice de
Ley de Acceso a la Informacién . N . - R e . Acceso a la . L.
2011-Marzo-03 . 391, Nam. 70, 8 de abril|afios. Esta informacién podra ser desclasifico cada cuando se extingan las L. informacion UAIP
Publica. Decreto 534 " . o L. ., - Informacion
de 2011 causas que dieron origen a esa califi cacién, ain antes del vencimiento de reservada
este
plazo.
L L Capitulo VIl De la Informacién Reservada, art. 27: Art. 28: Art. 29: o
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N° e L. Indice de . .
2011-Septiembre- P . Clasificacion de la Informacion Reservada Acceso a la ) - Expedientes de solicitudes
a la Informacién Publica. Decreto|392, Nim. 163, 2 de| . e . . L L informacion ) - UAIP
01 N Sujetos responsables de la clasificacion de la informacién reservada Informacion de informacion
136 septiembre de 2011 reservada
Causales de reserva
. . Capitulo VII De la Informacién Reservada, art. 30:Art. 31 Art. 32: Art. 33: c
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N° p . L. Indice de . .
2011-Septiembre- P . Resolucion de Declaracion de Reserva Acceso a la ) - Expedientes de solicitudes
a la Informacién Publica. Decreto|392, Num. 163, 2 de|; . ; - L informacion ) - UAIP
01 . Indice de informacion reservada Informacion de informacion
136 septiembre de 2011 . PR L. reservada
Contenido del Indice de Informacién Reservada
Capitulo VII De la Informacién Reservada, art. 34: Art. 35Art. 36 Art. 37
2011-Septiembre- Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N°|Custodia de Informacion Reservada Acceso a la indice de Expedientes de solicitudes
P a la Informacién Publica. Decreto|392, Num. 163, 2 de|Desclasificacién de Informacién Reservada - informacion P . - UAIP
01 . Informacion de informacion
136 septiembre de 2011 Plazo de Reserva reservada
Ampliacién del Plazo de Reserva
Capitulo VIII De la Informacién Confidencial, art. 39 Art. 40 Art. 41: Art. 42 Art.
43:
2011-Septiembr Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N°|Periodo de Confidencialidad A |
~>eptiembore- a la Informacion Pdblica. Decreto|392, Num. 163, 2 de|Consentimiento para revelar Informacién Confidencial cceso a_‘,a UAIP
01 . - . Informacion
136 septiembre de 2011 Consentimiento en caso de emergencia
Solicitud de Acceso a la Informacién Confidencial
Acceso a la Informacién Confidencial por parte del titular de la misma
Titulo Il Datos Personales,
- - .| Solicitud de datos personales
.. _|Diario Oficial. Tomo N N . -
Ley de Acceso a la Informacién . . |Art. 36.- Los titulares de los datos personales o sus representantes, previa Acceso a la Resolucién de datos
2011-Marzo-03 . 391, Nam. 70, 8 de abril O . . . . - UAIP
Publica. Decreto 534 acreditacién, podran solicitar a los entes obligados, ya sea mediante Informacion personales

de 2011

escrito libre, en los términos del articulo 66 de esta ley o formulario expedido
por el Instituto,




SECCION ADMINISTRACION

i L . P . Tipos . .
Aprobacién Norma Publicacién Contenido Ambito Funcional P Series Documentales | Unidad Productora
Documentales
Titulo VII Procedimiento de Acceso a la Informacién ante los Entes
Obligados, Capitulo | Caracteristicas del Acceso, art. 61 al 64
Gratuidad
Art. 61.- La obtencion y consulta de la informacién publica se regira por el
.- . o|principio de gratuidad, en virtud del cual se permitira el acceso directo a la
.. _|Diario Oficial. Tomo N°| e . . .
Ley de Acceso a la Informacion . . |informacién libre de costos. Acceso a la Solicitudes de Expedientes de solicitudes
2011-Marzo-03 P 391, Ndam. 70, 8 de abril L. R . . - UAIP
Publica. Decreto 534 de 2011 Informacién informacion de informacién
La reproduccién y envio de la informacion, en su caso, sera sufragada por el
solicitante, si bien su valor no podra ser superior al de los materiales
utilizados y costos de remision. Los entes obligados deberan disponer de
hojas informativas de costos de reproduccién y envio. El envio por via,
electrénica no tendra costo alguno.
Titulo VII Procedimiento de Acceso a la Informacién ante los Entes Obligados,
Capitulo 1l Del procedimiento de Acceso, art. 66: Art. 68: Art. 69: Art. 70: Art.
. - |71
Ley de Acceso a la Informacién Diario F)flmal. Tomo N. Solicitud de informacion Acceso a la Solicitudes de Expedientes de solicitudes
2011-Marzo-03 i 391, Ndm. 70, 8 de abril " i L . o - " UAIP
Publica. Decreto 534 de 2011 Art. 66.- Cualquier persona o su representante podran presentar ante el Informacion informacion de informacion
Oficial de Informacién una solicitud en forma escrita, verbal, electrénica o por
cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en los formularios que apruebe
el Instituto.
24/01/2013
ACTA N° . Enero 2013 (Fecha de|6.1 Solicitud para acceso a la informacién publica de FOPROLYD. La Solicitudes de ! . - )
Manual de Politicas, Normas y - - L Acceso a la . . . Expediente de informacion| Unidad de Acceso a la
01.03.2013. L aprobacion por parte de(solicitud puede ser presentada por el solicitante o por el apoderado o L informacion publica . [,
. |Procedimientos de la UAIP A . Informacion e publica Informacién Publica
ACUERDO N Junta Directiva) representante legal del solicitante Notificacién
55.01.2013
Capitulo XI Del procedimiento de acceso a la informacién, art. 49, 50, 51y 53
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N°|Orientacién para acceso a lainformacion - . -
2011-Septiembre- | " tormacién Pablica. Decreto|392, Nam. 163, 2 de|Solicitudes de Acceso a la Informacion Accesoala Solicitudes de | Expedientes de solicitudes UAIP
01 . e . - . Informacion informacion de informacion
136 septiembre de 2011 Solicitud de acceso ala informacion por medio de representante
Recepcion de la solicitud
Capitulo XI Del procedimiento de acceso a la informacion, Art. 54, 55 , 56, 57,
58y 59:
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N°|Admisibilidad de la solicitud - . -
201L-SEPUemDIE |2 1a Informacion Publica. Decreto|392, Ném. 163, 2 de|Analisis de la solicitud Acceso ala Solcudes e | Expedietes de solcudes UAIP
136 septiembre de 2011 Resolucién del Oficial de Informacién
Notificacion de resoluciones de solicitud de informacién
Entrega de la informacién
Titulo VII Procedimiento de Acceso a la Informacién ante los Entes Obligados,
- - .| Capitulo 1l Del procedimiento de Acceso, art. 72, Art. 73, Art. 74y Art. 75
.. _|Diario Oficial. Tomo N . L . . . -
Ley de Acceso a la Informacion . . |Resolucidon del Oficial de Informacién Acceso a la Solicitudes de Expedientes de solicitudes
2011-Marzo-03 - 391, NGm. 70, 8 de abril S - ; . - > UAIP
Publica. Decreto 534 de 2011 Informacion inexistente Informacion informacion de informacion
Excepciones ala obligacién de dar tramite a solicitudes de informacion
Efectos de la falta de respuesta
- - Capitulo IX De la Entrega de la Informacion, art. 44 Art. 45 Art. 46 o
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N° Pl u. g . s : Notificacién de " .
2011-Septiembre- . P . Negativa de entrega de informacién Acceso a la s Expedientes de solicitudes
a la Informacién Publica. Decreto|392, Num. 163, 2 de - . - - solicitudes de ) ” UAIP
01 N Requerimientos de caracter genérico Informacién X - de informacién
136 septiembre de 2011 L informacion
Impugnacion
Unidad de Acceso de Gestion Documental
Titulo IV Administracién de Archivos,
Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables,
deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos
Ley de Acceso a la Informacion Diario Oficial. Tomo N® Instrumentos de
2011-Marzo-03 Y 391, Nam. 70, 8 de abril|designaran a un funcionario responsable de los archivos en cada entidad,| Gestion Documental UGDAI

Publica. Decreto 534

de 2011

quien sera el encargado de la organizacion, catalogacion, conservacion y
administraciéon de los documentos de la entidad; ademas, elaborara y pondra
a disposicién del publico una guia de la organizacién del archivo y de los
sistemas de clasifi cacién y catalogacion.

gestiéon documental




SECCION ADMINISTRACION

Aprobaciéon

Norma

Publicacién

Contenido

Ambito Funcional

Tipos
Documentales

Series Documentales

Unidad Productora

2011-Septiembre-

Reglamento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica. Decreto

Diario Oficial, Tomo N°
392, Num. 163, 2 de

Capitulo Ill De las obligaciones de los Entes Obligados, art. 9: Art. 10: Art. 11:
Art. 12:

CLASES DE INFORMACION

Informacion oficiosa

Clasificacion de la

Tablas de Plazos de
Conservacion

UGDAI

o1 136 septiembre de 2011 Informacién reservada Informacion Documental Unidades de Gestion
Informacion confidencial
Disposiciones comunes para la informacion reservada y confidencial
24/01/2013 6.5 Gestion de solicitud de informacién publica oficiosa. Declaratoria de
ACTA N° . Enero 2013 (Fecha de|La supervision se realiza periédicamente en la pagina Web de FOPROLYD Expediente de .
Manual de Politicas, Normas y - - ) PR . - Acceso a la reserva R, Unidad de Acceso a la
01.03.2013. Procedimientos de la UAIP aprobacién por parte defen el link de Gobierno Trasparente. 6.6 clasificacion de informacién Informacion Actualizacién de actualizacion de Informacién Pablica
ACUERDO N° Junta Directiva) reservada. Solicita borrador de Declaratoria de Reserva a la Unidad informacion informacion oficiosa
55.01.2013 Administrativa, Departamento, Gerencia General 0 JD.
Capitulo V Clasificacion de la Informacién, art. 17: Art. 18: Art. 19:
e Tablas de Plazos de
Formas de clasificacién Conservacion
. Reglamento de la Ley de Acceso|Diario Oficial, Tomo N°|Art. 17.- Los Entes Obligados llevaran a cabo la clasificacion por cualquiera
2011-Septiembre- - P . L ; Acceso a la Documental
a la Informacién Publica. Decreto|392, Num. 163, 2 de|de las siguientes formas: L UGDAI
01 . I oo Informacién
136 septiembre de 2011 a) Clasificacion Inmediata; y, .
o . Inventario
b) Clasificacién Posterior.
e . . Documental
La clasificacién puede referirse a un expediente o0 a un documento.
Unidad de Administrativa Institucional "RECURSOS HUMANOS"
Normas Técnicas de Control POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL
Interno Especificas del Fondo de|Diario Oficial. Tomo No.[HUMANO Art. 12 La Junta Directiva, aprobara los documentos internos que Manuales de UPYDI
2011-junio-24 Proteccion de Lisiados y|392, de fecha 29 de julio|regulen la administracién del capital humano, la cual se desarrollard en elf Recursos Humanos | Politicas, normasy
. . . ) . R . Recursos Humanos
Discapacitados a Consecuencia|de 2011 Reglamento interno de Trabajo y en el Manual de Descripcién de Puestos de procedimientos
del Conflicto Armado.- Trabajo, inmerso este Ultimo en el Manual General.
Art. 10 Requisitos para aspirantes y contratados: relativo a las personas que 1. Expedientes de
Mayo 2014 Aprobado por|aspiren a trabajar en FOPROLYD. Todo proceso de reclutamiento, seleccién y - - EXP
L X o . . . . Gestion de - . |personal
. Junta Directiva mediante|contratacion de capital humano lo ejecutara la Unidad de Recursos Humanos L Solicitud de Trabajo . Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo o - X contratacion de N - 2. Expedientes de
el Acta N° 18.05.2014|de acuerdo con el Manual respectivo. Toda persona que ingrese a prestar Recursos Humanos Curriculo Vitae, etc. seleccion y contratacion Recursos Humanos
Acuerdo N° 266.05.2014 |servicios a FOPROLYD, deberéa tener su nombramiento por la Junta Directiva Y
. N . de personal
para tal efecto habra un periodo de prueba de 90 dias.
01/07/2013
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de|Proceso de seleccién y contratacién de personal plasmados en el MPNP de - .
L - . - » Solicitudes Expedientes de Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobaciéon por parte de|RRHH. Solicitud de nuevo personal, valoracion por parte de GG y aprobacién| Recursos Humanos : -
N - Ll - : Curriculums convocatoria a concurso Recursos Humanos
ACUERDO N de RR HH Junta Directiva) de JD, concurso, revision de curriculums, entre otras acciones.
468.07.2013
01/07/2013 Acuerdo de Junta
ACTAN Manual_ Qe Politicas, Normas y|Julio 29,13 (Fecha - de Promocién de personal: modalidad directa. Directiva Expedientes de Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento [aprobaciéon por parte de Promocion de personal: Promocion por concurso interno Recursos Humanos |Contrato laboral convocatoria a CoNCUTso Recursos Humanos
ACUERDO N°  |de RR HH Junta Directiva) p : p Pruebas de
468.07.2013 conocimiento
01/07/2013
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de|Rotacién de personal: Dentro de un mismo Departamento . "
L - Recursos Humanos: Expedientes de Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobacién por parte de Rotacién de personal Cartel de Concurso convocatoria a CoNCUTso Recursos Humanos
ACUERDO N° |de RR HH Junta Directiva) Rotacién de personal: Cuando involucra relativo a los pasos del proceso P
468.07.2013
Capitulo Xl evaluacion de los empleados
Mayo 2014 Aprobado por|Art. 36 El rendimiento de los empleados ser4 medido a través del instrumento
o - o ~ " . o Instrumento de
. Junta Directiva mediante|de evaluacién del desempefio. Dichas evaluaciones se practicaran dos veces - . Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo N o . .| Recursos Humanos evaluacion Expedientes de personal
el Acta N° 18.05.2014|al afio, conforme al proceso para ello establecido. Los resultados serviran Recursos Humanos
o . - Contratos laborales
Acuerdo N° 266.05.2014 [para tomar las acciones que correspondan para fortalecer el capital humano,
hacer rotaciones de personal o la continuidad o no del contrato
01/07/2013
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de|Proceso de induccion a nuevos empleados; Presentacion de nuevo empleado .
L - . PR o L Reglamento interno " Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobaciéon por parte de|al resto de los trabajadores, indicaciones especificas sobre las actividades y| Recursos Humanos . Expedientes de personal
o A B de trabajo Recursos Humanos
ACUERDO N de RR HH Junta Directiva) obligaciones, entre otros.

468.07.2013




SECCION ADMINISTRACION

Tipos

Aprobacién Norma Publicacién Contenido Ambito Funcional Series Documentales | Unidad Productora
Documentales
Mayo 2014 Aprobado por Capltul_o IX DerechQs y obl|gac1ones’ de los empleados, Art. _29 En caso d_e
L X renuncia del trabajador, esta podrd presentarse por escrito a Gerencia .
. Junta Directiva mediante . K X Renuncias . Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo o General con copia a la Jefatura inmediata y al Departamento de Recursos| Recursos Humanos . Expedientes de personal
el Acta N° 18.05.2014 X ) : . irrevocables Recursos Humanos
Humanos para los efectos pertinentes. Dicha renuncia podra presentarse con
Acuerdo N° 266.05.2014 R - A
quince dias de anticipacion
Rotacién de personal, Modalidad 3: Rotacién de personal en plazas de
01/07/2013 jefatura: Jefatura(s) de Unidad que requiere(n) la rotacion. Elaboran la
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de ! ) PN d qut ) : :
- - propuesta con justificacién y fundamentacién correspondiente y la trasladan| Recursos Humanos: . . Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobacién por parte de . X . . - - - Acuerdo de rotacién | Expedientes de personal
L a Gerencia General con copia a la jefatura de la Unidad Administrativa| Rotacién de personal Recursos Humanos
ACUERDO N°  |de RR HH Junta Directiva) Institucional
468.07.2013 :
01/07/2013
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de|7.12 Control de asistencias al personal Colaborador del Departamento de .
- - . L . Control de Informe de Expediente de Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobacién por parte de|Recursos Humanos Revisa al inicio de cada mes el reporte de registros de marcaciones marcaciones marcaciones Recursos Humanos
ACUERDO N°  |de RR HH Junta Directiva) marcacion de asistencia del mes anterior.
468.07.2013
01/07/2013 7.10 Licencia sin goce de sueldo. El solicitante Presenta carta de solicitud con Constancias
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y[Julio 2013 (Fecha de|la Justificacién correspondiente a su jefatura inmediata para el visto bueno o - .
L L o . . . . L. . médicas Expediente de Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobacién por parte de|autorizacion. La solicitud no podra requerirse por mas de dos meses. 7.11| Gestion de permisos - .
o A L B . . . . Solicitudes de marcaciones Recursos Humanos
ACUERDO N de RR HH Junta Directiva) solicitud por incapacidad. El solicitante presenta constancia médica o ermisos
468.07.2013 certificacion de incapacidad laboral al Departamento de Recursos Humanos. p
01/07/2013 - . .
ACTA N° Manual de Politicas, Normas y|Julio 2013 (Fecha de Solicitud de permlsos al personal: Personales, Por enfermedad, Por )
L - enfermedad de parientes . . Constancias . . Departamento de
26.07.2013. Procedimientos del Departamento|aprobacion por parte de|,”. . . Gestion de permisos |, Expediente de permisos
o A Licencias Sin Goce de Sueldo. médicas Recursos Humanos
ACUERDO N de RR HH Junta Directiva) Solicitud de incapacidad del personal
468.07.2013 P P
Art. 11: relativo a la jornada ordinaria de trabajo la jornada laboral sera de
Mayo 2014 Aprobado por|ocho horas diarias con un total de cuarenta horas semanales.
. Junta Directiva mediante Control de Expediente de Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo el Acta N° 18.05.2014|Sin embargo, cuando las necesidades del servicio lo requieran, el horario Recursos Humanos Asistencia marcaciones Recursos Humanos
Acuerdo N° 266.05.2014 |especial serda propuesto a Junta Directiva, quien lo aprobara mediante
acuerdo respectivo.
Mayo 2014 Aprobado por Art. 23: relativo al pago de viaticos. o )
L X Los empleados e integrantes de Junta Directiva tendran derecho al pago de .
. Junta Directiva mediante| . . - - Recibo de pago de . Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo o vidticos y transporte cuando para el cumplimiento de sus funciones deban| Recursos Humanos |,,. . Viaticos
el Acta N° 18.05.2014( .. . - - . . . Viaticos Recursos Humanos
o viajar en misién oficial dentro del territorio nacional. Ademas, se reconoceran
Acuerdo N° 266.05.2014 - e . o -
los gastos de alojamiento por misiones oficiales dentro del territorio nacional
g/luan);g ?:;)irl:c?\gorizz?aﬂ?é Art. 26 FOPROLYD, con autorizacion de Junta Directiva y en medida que sus Capacitacion a Expediente de Departamento de
01/05/2014 Reglamento Interno de Trabajo recursos lo permitan, organizard eventos de capacitacion, divulgacién de| Recursos Humanos p Capacitaciones al p

el Acta N° 18.05.2014
Acuerdo N° 266.05.2014

resultados y sano esparcimiento

Empleados

Personal

Recursos Humanos

Unidad de Admin

istrativa Institucional "DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES"

Traslado interno de bienes de FOPROLYD (préstamos internos, y/o
22/12/2015 - - N X . . " . P
o Manual de Politicas, Normas y|Diciembre 2015 (fecha de|asignaciones) Cuando el préstamo o asignacion es para mas de un dia, la| 5 . L. - .
Acta N° 51.12.2015 - . - e . . N - . Hojas de Asignacion de Oficina de Almacén y
Procedimientos de Almacén y|aprobacién por parte de|solicitud deberd ser mediante nota escrita o correo electrénico, al Encargado| Control de bienes . . "
Acuerdo ] I ) R " . P . - . bienes Activo Fijo
Activo Junta Directiva) de Almacén y Activo Fijo, quien verificara la disponibilidad del préstamo o
756.12.2015 . - X "
asignacion del activo fijo,
6.4 Levantamiento de inventario fisico de activo fijo.
Notifica en forma electrénica la programacién anual para el levantamiento de
inventario fisico de activos fijos, a las jefaturas de Unidades, Departamentos y
22{,12/2015 Manual de Politicas, Normas y|Diciembre 2015 (fecha de Oficinas. . . - .
Acta N° 51.12.2015 - . L . Inventario de bienes que | Oficina de Almacény
Procedimientos de Almacén y|aprobacién por parte de . Control de bienes X " - "
Acuerdo . A 6.5 Descargo de bienes muebles. conforman el Activo Fijo Activo Fijo
Activo Junta Directiva) . P, . . .
756.12.2015 Realiza la clasificacion y reportes de los bienes sujetos a descargo y remite al

Jefe del Departamento de Servicios Generales. De acuerdo a los siguientes
parametros: bienes Menores a $600.00 délares Bienes Mayores o iguales a|
$600.00 ddlares.




SECCION ADMINISTRACION

Aprobacién Norma Publicacién Contenido Ambito Funcional TEeE Series Documentales | Unidad Productora
Documentales
Ingreso de productos e insumos a almacén.
UACI remite copia a Almacén General de las 6rdenes de compra o contratos,
a fin de coordinar con el administrador de contrato y con el proveedor, la
24/01/2013 entrega del bien a FOPROLYD.
ACTAN Manual_ c_ie Politicas, N°"”,as y D|cnemb_rg 2015 (fecha de . . . Administracién de Expediente de control de | Oficina de Almacény
01.03.2013. Procedimientos de Almacén y|aprobaciéon por parte de|Salida de productos e insumos de almacén. iNSUMOS Almacén y Activo Fijo Activo Fijo
ACUERDO N°  |Activo Junta Directiva) Jefaturas o Colaboradores de Unidades, Departamentos y Regionales
55.01.2014 solicitantes Solicitan al Departamento de Servicios Generales la Orden de

Retiro de Almacén. Cada Unidad, Departamento o Regional de FOPROLYD,
deberd solicitar la cantidad de requisiciones a utilizar y se debera remitir a
Almacén de FOPROLYD

Unidad de Inform

atica

2011-junio-24

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Fondo de
Proteccion de  Lisiados vy
Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado.-

Diario Oficial. Tomo No.
392, de fecha 29 de julio
de 2011

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION.
ADECUACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Art.26.- EIl FOPROLYD, utilizard un Sistema de Informacién Administrado y
actualizado por la Unidad de Informatica, de acuerdo a los planes operativos
que permitan la medicién y control del cumplimiento de los objetivos
institucionales y la toma de decisiones oportunas; este Sistema podra estar
compuesto por documentacién y herramientas tecnolégicas

Sistemas informaticos
Institucionales

Administracién de la
informacion de las
diferentes Unidades
de Gestion

Manuales de politicas,
normas y procedimientos

Unidades de Gestion
Unidad de Informatica




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SECCION HACIENDA

Aprobacion

Norma

Publicacién

Contenido

Ambito Funcional

Tipos Documentales

Series
Documentales

Unidad Productora

Comité de Gestion Financiera

1992-diciembre-

Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a

Diario Oficial . Tomo N°

CAPITULO -
FONDO.
Comité de Gestion Financiera

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL

Art. 14.- Integrado por:
a) Un miembro designado por el Presidente de la Republica, quien
sera su Presidente ;

Composicion de las

. am. i : X i ici orrespondenci
13 Consecuencia del 318, Num.9, 14 de enero |b) El Presidente del Banco Central de Reserva o su Delegado; Autoridades Correspondencia Oficial Correspondencia Externa
Conflicto Armado de 1993 ¢) Un miembro designado por el Ministro de Relaciones Exteriores;
' d) Un representante propietario y un suplente nombrados por las
Decreto 416 . L 8 ; .
asociaciones de lisiados y discapacitados que hayan servido en la
Fuerza Armada de El Salvador; y
e) Un representante propietario y un suplente nombrados por las
asociaciones de lisiados y discapacitados que hayan servido en el
FMLN.
El nombramiento de los Funcionarios de Comité de Gestion
Financiera
Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y - - ., |Comité de Gestion Financiera: cuyos miembros duraran en sus
- . - Diario Oficial . Tomo N . ~ L - L "
1992-diciembre- Discapacitados a . funciones tres afios con posibilidad de ser reelegidos, Art.25.- Los| Procedimiento de eleccion
. 318, NUm.9, 14 de enero o " . X g : R No genera
13 Consecuencia del de 1993 cargos en el Comité de Gesti6n Financiera son incompatibles con de las Autoridades
Conflicto Armado. cualquier cargo en la Junta Directiva del Fondo y en la administracion
Decreto 416 del mismo.
- Las Sesiones de Comité de Gestién Financiera
Ley de Beneficio para la o L ) . -
” - Art.  17.- El Comité de Gestibn Financiera se reunira
Proteccion de Lisiados y - - o - S
1992-diciembre- Discanacitados a Diario Oficial . Tomo N° |mensualmente de manera ordinaria y extraordinariamente cuando lo
p 318, NUm.9, 14 de enero |soliciten al Presidente o Presidenta dos de sus miembros. Se Acuerdos de Comité Actas Actas Gerencia General

13

Consecuencia del
Conflicto Armado.
Decreto 416

de 1993

sesionara validamente con la asistencia de tres de sus
integrantes y tomaré& resolucién con igual nimero de votos como
minimo.

Unidad de Financiera Institucional

13/12/1992

Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a
Consecuencia del
Conflicto Armado.
Decreto Legislativo 416

Diario Oficial . Tomo N°
318, NUm.9, 14 de enero
de 1993

Art. 2 Se cre6 FOPROLYD una Institucion de derecho publico, con
personalidad juridica y autonomia en lo administrativo y en el
cumplimiento y ejercicio de sus funciones, su existencia sera de
cincuenta afios a partir de la vigencia de esta ley. Se relacionara con
los Organos del Estado por medio del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

La Junta Directiva entre sus funciones de Art. 10 letra e) Aprobar
anualmente el plan de operaciones y el presupuesto general, a
propuesta de la Gerencia General para someterlo a consideracion del
Ministerio correspondiente.

Presupuesto




SECCION HACIENDA

L L . P . . Series .
Aprobacion Norma Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos Documentales Unidad Productora
Documentales
. A, Creacion de la Unidad Financiera Institucional conforme a ley AFI
Primera Publicacion. - " X
Diario Oficial N° 234: Art. 16.- Todas las Dependencias Centralizadas y Descentralizadas
TOMO N° 329 ’|del Gobierno de la Republica, las Instituciones y Empresas Estatales
. - de Caracter Auténomo, inclusive la Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica . >
FECHA: 18 de Diciembre ) - - . Ejecucion Departamento de
P, del Rio Lempa, y el Instituto Salvadorefio del Seguro Social; y las .
Ley organica de|de 1995 . S P~ Presupuestaria Presupuesto
. R . Entidades e Instituciones que se costeen con fondos pulblicos o que Presupuestos
administracién financiera ] - L . ; . ) . Controles de Bancos Departamento de
06/12/1995 I reciban subvencién o subsidio del estado establecera una unidad Tesoreria Financiero .
del estado Segunda Publicacion. financiera institucional responsable de su gestién financiera, que Contabilidad Comprobantes Tesoreria
DECRETO N° 516. Diario Oficial N° 7; TOMO|. R, P - gest - 4 contables Departamento de
incluye la realizacion de todas las actividades relacionadas a las areas X ; -
N° 330 " L Estados Financieros Contabilidad
. de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, de acuerdo a
FECHA: 11 de Enero de X . . . .
1996 lo dispuesto por la presente Ley. Esta unidad sera organizada segun
las necesidades y caracteristicas de cada entidad e institucion y
dependera directamente del Titular de la instituciéon correspondiente
EL PATRIMONIO Y FINANCIAMIENTO DEL FONDO, Art. 45.-est&4
constituido por:
a) Un aporte inicial del Estado;
b) Los aportes y subsidios anuales efectuados por el Estado y otras
. instituciones; Proyecto de presupuesto
Ley de Beneficio para la . . . L X .
" - c) Los bienes muebles e inmuebles que adquiera por donacién Programa de ejecucion
Proteccion de Lisiados y - - o ) . - S .
Discapacitados a Diario Oficial . Tomo N° |o cualquier otro titulo traslaticio de dominio; presupuestaria
13/12/1992 Consecuencia del 318, NUm.9, 14 de enero |d) Los donativos de personas naturales o juridicas, nacionales o Presupuesto Programa de compra
Conflicto Armado de 1993 extranjeras, que contribuyan a los propésitos de la presente Ley; Programa de seguimiento,
S e) Sus créditos activos y los beneficios, rentas, dividendos, evaluacion y ejecucion
Decreto Legislativo 416 . . . B . .
intereses u otros ingresos provenientes de las inversiones o presupuestaria
cualquier otro acto que hubiese efectuado;
f) Las utilidades provenientes de la administracion de los fideicomisos
y/o fondos rotativos constituidos a su favor; y,
g) Otros bienes e ingresos que se obtengan por cualquier titulo.
Funciones de la Unidad Financiera Institucional
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
financieras de FOPROLYD; asi también, proteger, custodiar y
controlar sus valores financieros, gestionando ante le Ministerio de
Manual de Organizacién Trabajo y Prevision Social y el de Hacienda, la obtencién oportuna de
Institucional y estos recursos, manteniendo una utilizacién racional de los mismos de
Descripcién de Puestos acuerdo a su disponibilidad para el cumplimiento de los compromisos
de Trabajo Publicacion en la pagina |institucionales conforme a la Ley y Reglamento de FOPROLYD, y
28/01/2016 Web de FOPROLYD, [deméas normas vigentes aplicables y las politicas dictadas por la
Acuerdo de Junta portal de Transparencia. |[Administracién Superior.
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de Integrar en forma oportuna, en coordinacién con las unidades de
2016 FOPROLYD el presupuesto anual, consolidandolo acuerdo a las
normas y lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda, y las
politicas o lineamientos de FOPROLYD. efectuando seguimiento,
evaluacion y control sobre su ejecucién y la realizacion de su
liquidacion final de cada ejercicio fiscal.
R Funciones de Unidad Financiera Institucional
Manual de Organizacién ) L " . " . X ;
S i. Emitir las disposiciones y lineamentos internos financieros
Institucional y R R
o institucionales dentro del marco general de la Ley AFI y la normativa
Descripcién de Puestos o A 8 - "
. o . emitida por el Ministerio de Hacienda, los que seran aplicados por
de Trabajo Publicacién en Ia pagina todos los componentes de la Institucion
28/01/2016 Web de FOPROLYD, p :

Acuerdo de Junta
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de

2016

portal de Transparencia.

ii. Cumplir con las normativas del Ministerio de Hacienda, sobre las
operaciones que conlleva el proceso administrativo financiero en lo
que respecta a los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad, asi como las gestiones relacionadas con las operaciones
de Inversion y Crédito Publico.
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28/01/2016

Manual de Organizacion
Institucional y
Descripcién de Puestos
de Trabajo

Acuerdo de Junta
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de

2016

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

iii. Autorizar y presentar informacién financiera-contable institucional,
en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes y de acuerdo a requerimientos de las Autoridades
Superiores, de la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental,
Ministerios de Trabajo y Previsién Social, Ministerio de Hacienda y los
Organismos de Control.

iv. Cumplir con las normativas y procedimientos de Control Interno,
con relacion a las operaciones financieras institucionales.

v. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares de
la Institucion, para su aprobacion y respectiva remision a los
Ministerios correspondientes, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

28/01/2016

Manual de Organizacién
Institucional y
Descripcién de Puestos
de Trabajo

Acuerdo de Junta
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de

2016

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

vi. Coordinar la consolidaciéon de los Proyectos de Presupuestos de
las diferentes Unidades Organizativas de FOPROLYD.

vii. Gestionar la obtencién de los recursos financieros en forma
oportuna, a fin de cumplir con el pago de los compromisos y
obligaciones adquiridos por FOPROLYD.

viii. Revisar los documentos de pago y autorizar su desembolso, asi
como dep6sitos de los fondos en el sistema financiero para controlar
su correcta administracion y/o utilizacion.

ix. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan Operativo Anual
y la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como
con los lineamientos internos y los proporcionados por el Ministerio de
Hacienda.

x. Proporcionar oportunamente al Departamento de Créditos, los
fondos que éste le requiera para reintegro o complemento de recursos
para la continuidad del Fondo Rotativo.

24/06/2011

Normas Técnicas de
Control Interno
Especificas FOPROLYD

Diario Oficial. Tomo No.
392, de fecha 29 de julio
de 2011

Normas relativas a las actividades de Control

Relativo a la documentacion, actualizacién y divulgacion de politicas y
procedimientos, Art. 17. La Junta Directiva, Gerencia General y
Jefaturas de FOPROLYD, serén los responsables de documentar y
dar a conocer politicas, normas y procedimientos que conjuguen un
sistema adecuado de control interno, el cual debera ser actualizado de
forma constante, tomando en cuenta la tecnologia existente.

La elaboracion, actualizacién, evaluacion y divulgacion de los
manuales que integren el Manual General, seré responsabilidad de la
Jefatura de cada Unidad Organizativa competente, en coordinacion
con el Departamento de Desarrollo Organizacional; dicha actividad se
realizara de acuerdo a los cambios institucionales y su aplicacion sera
de caracter obligatorio.

Departamento de Presupuesto

28/01/2016

Manual de Organizacién
Institucional y
Descripcién de Puestos
de Trabajo

Acuerdo de Junta
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de

2016

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Funciones del Departamento de Presupuesto

i. Analizar e integrar los proyectos de presupuesto de la Institucion y
proponer los ajustes necesarios, conforme a las politicas y normas de
formulacion presupuestarias, aprobadas por el Ministerio de Hacienda,
y las obligaciones y compromisos del Fondo.

ii. Elaborar la Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria (PEP),
considerando la  programacién anual de Adquisiciones y
Contrataciones, Presupuesto Operativo Institucional y presupuesto de
personal.

ii. Desarrollar el ciclo presupuestario (en las etapas de ejecucion,
seguimiento, evaluacién y liquidaciéon del presupuesto) y control de
fondos otorgados por El Gobierno Central y otras fuentes de
financiamiento, de acuerdo al Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto
Institucional aprobado.
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Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a

Diario Oficial . Tomo N°

Presupuestos que maneja FOPROLYD.

\ Presupuesto de Funcionamiento: que representa los recursos
brindados por el Ministerio de Trabajo para el desarrollo de las
actividades béasicas del FOPROLYD

\ Presupuesto de Prestaciones a Beneficiarios: representa los

Ejecucion Presupuestaria

Departamento de

13/1211992 Consecuencia del 818, Nurgf,légsde ENEr0 | ecursos brindados por el Ministerio de Hacienda para el pago de las Presupuesto mensual y anual Presupuesto
Conflicto Armado. prestaciones a beneficiarios (Econdmicas, Especies y Servicios).
Decreto Legislativo 416
\ Presupuesto de Fondos Propios: representa los recursos que son
producto de donaciones de acuerdo a lo establecido en el articulo 45
de la Ley, que incluye los recursos del Fondo Rotativo.
Reglamento de la ley
de Beneficio para la Capitulo | Objetivo y Abreviaciones, art. 1: Desarrollar las
Proteccién de Lisiados | .. . - o disposiciones contenidas en la Ley de Beneficio para la Proteccion de
Diario Oficial, Tomo N° 99, (. X . . .
. Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, con
18/05/1999 . . NUm. 64, 28 de mayo de N ) S . i Presupuesto
Discapacitados a 1999 la finalidad de alcanzar los fines y objetivos de la misma en relacién a
Consecuencia del la concesion de las prestaciones gue les corresponden a sus
Conflicto Armado beneficiarios.
Decreto Ejecutivo 64
Departamento de Tesoreria
Funciones del Departamento de Tesoreria
Manual de Organizacién i Va_lldar en la planilla _preh_rpmar para el pago de remuneraciones,
Institucional y relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros
L correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados.
Descripcion de Puestos - "
. o . ii. Realizar los pagos al personal de FOPROLYD, de acuerdo a la
de Trabajo Publicacion en la pagina legislacion aplicable en concepto de remuneracion restacion
28/01/2016 Web de FOPROLYD, egislacion aplicable en concepto de remuneraciones y prestaciones,
. |asi como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos
Acuerdo de Junta portal de Transparencia. h
L mensuales y otros aplicados a los empleados.
Directiva No. 65.01.2016 ) A P
iii. Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a los empleados de la
de fecha 28 de enero de R, L . N
2016 institucion y Beneficiarios de FOPROLYD, remitir las fotocopias para
su correspondiente registro en el Departamento de Recursos
Humanos y Departamento de Pensiones y Beneficios Econémicos.
Refrendarios de las cuentas institucionales
Instructivo para el Norma 7 y 8, Los Encargados del Fondo Circulante de Monto Fijo de a) Acuerdo de
Manejo y Uso del Fondo Prestaciones de FOPROLYD vy los refrendarios de cheques de la nombramiento de encargado
st | Piacnonlapagra. [ISbechs, e b, debert B " e
16/01/2014 Web de FOPROLYD, |Teciante Acuerdo de Junta Directiva de : Fondo Circulante J Acuerdos Gerencia General
FOPROLYD ! b) Estado de Cuenta de
portal de Transparencia. ” . . :
Todo desembolso para la cancelacién de bienes y servicios o para la corriente
Acuerdo de Junta entrega de beneficios adicionales mediante cheque, debera ser ¢) Comprobantes de la
Directiva No. 33.01.2014 autorizado previamente por la persona facultada por la Junta Directiva Liquidacion
de FOPROLYD.
Instructivo para el
ManejoyUsg de nga Creacion del Fondo de Caja Chica deberd ser autorizado por la
Chica de Funcionamiento . -
L o . Junta Directiva por medio de Acuerdo. —
Institucional Publicacion en la pagina Tesoreria Acuerdos de Junta Directiva
27/03/2014 Web de FOPROLYD, El Encargado de Caja Chica de Funcionamiento de FOPROLYD, Presupuesto a) de Creacion. Acuerdos Gerencia General

Acuerdo de Junta
Directiva No.
208.03.2014

portal de Transparencia.

debera ser un servidor distinto a los responsables o manejadores de
otros fondos y de quienes efectlien labores contables y/o de registro.

B) Nombramientos
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27/03/2014

Instructivo para el
Manejo y Uso de Caja
Chica de Funcionamiento
Institucional

Acuerdo de Junta
Directiva No.
208.03.2014

Publicacién en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Uso de los recursos financieros de Caja Chica

Deberan utilizarse prioritariamente para atender gastos de menor
cuantia y aquellos gastos de urgente necesidad que por su naturaleza
no pueden pedirse al crédito y no se tenga existencia en Almacén.

Caja Chica de
Funcionamiento

Comprobante de liquidacion
de gastos

Comprobantes
Contables

Departamento de
Contabilidad

Departamento

de Contabilidad

28/01/2016

Manual de Organizacion
Institucional y
Descripcion de Puestos
de Trabajo

Acuerdo de Junta
Directiva No. 65.01.2016
de fecha 28 de enero de

2016

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Funciones del Departamento de Contabilidad

1. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental sus planes de cuentas y las modificaciones, antes de
entrar en vigencia.

2. Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la
informacion registrada por el Departamento de Tesoreria, en los
Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI, previo a la generacion de
las partidas contables.

3. Preparar mensual y anualmente los estados e informes financieros
consolidados y del FONDO ROTATIVO; asi como analizarlos y
comentarlos para conocimiento de la Junta Directiva, Comité de
Gestion Financiera y para la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda, de acuerdo a plazos
establecidos por el SAFI-DGCG.

16/01/2014

Instructivo para el
Manejo y Uso del Fondo
Circulante de Monto Fijo

de Prestaciones de
FOPROLYD

Acuerdo de Junta
Directiva No. 33.01.2014

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Norma 1, La creacion, constitucion y modificacion de los Fondos
Circulantes de Montos Fijos de Prestaciones de FOPROLYD,
deberan ser autorizados por la Junta Directiva, por medio de Acuerdo,
en el cual debera quedar reflejado el o los monto (s) a constituirse.

Fondo Circulante

Acuerdo de creacion del
fondo circulante de monto
fijo

San Salvador
Chalatenango

San Miguel

Acuerdos

Gerencia General

16/01/2014

Instructivo para el
Manejo y Uso del Fondo
Circulante de Monto Fijo

de Prestaciones de
FOPROLYD

Acuerdo de Junta
Directiva No. 33.01.2014

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Registro contable de los pagos del Fondo Circulante Norma 15:

Los comprobantes deberan ser facturas de consumidor final, recibos
y otros documentos de respaldo, deberan cumplir con los requisitos
fiscales, legales, elegibilidad del gasto y que lleven estampada la
fecha, sello de cancelado, firma del solicitante y firma del Jefe
inmediato del solicitante.

Fondo Circulante

Comprobante contable
devengado y pagado

Departamento de
Contabilidad

27/03/2014

Instructivo para el
Manejo y Uso de Caja
Chica de Funcionamiento
Institucional

Acuerdo de Junta
Directiva No.
208.03.2014

Publicacion en la pagina
Web de FOPROLYD,
portal de Transparencia.

Liquidacion de Gastos de Caja Chica

Para gestionar de manera oportuna los reintegros del efectivo de la
Caja Chica, se hara cuando se haya agotado un rango desde el 30%
al 60% del efectivo, con el objetivo de no quedarse sin disponibilidad
de fondos para continuar las operaciones, durante el tiempo en que se
hace el reintegro correspondiente.

Caja Chica de
Funcionamiento

Reintegro de Caja Chica de
Funcionamiento

Facturas

Recibos

Comprobantes
Contables

Departamento de
Contabilidad
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Documentales
Primera Publicacion. Estados Financieros
Diario Oficial N° 234; * Estado de Situacién
0
TOMON 329 . Financiera
FECHA: 18 de Diciembre *Estado de Rendimiento
Ley orgénica de|de 1995 Econdmico
06/12/1995 administracion financiera s EL PATR',MONIO DEL FQNDO. Financiero *Estado de Ejecucion Estados Financiero Departam.efnto de
del estado Segunda Publicacién. Elaboracion de Estados Financieros Presupuestaria (ingreso Contabilidad
DECRETO N° 516. Diario Oficial N° 7; TOMO Egresg) 9 y
N° 330 . '
Estado de Flujo de Fondos
FECHA: 11 de Enero de * Notas a los Eétados
1996 Financieros
Departamento de Creditos

1992-diciembre-

Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a

Diario Oficial . Tomo N°
318, NUm.9, 14 de enero

Creacion del Departamento de Creditos

Mediante la reforma de la Ley en el Art. 23 "Para apoyar
financieramente el Fondo, en los programas de reinsercién productiva,
para efecto de atender aquella poblacion de lisiados y discapacitados,
beneficiarios del mismo, podra constituir un fondo rotativo que permita
crear una linea de crédito productivo, vivienda y tierra orientada al
desarrollo; con un interés que considere como minimo la inflacién

13 Consecuencia del anual, con el objetivo fundamental de cumplir con la responsabilidad
) de 1993 . s f > .
Conflicto Armado. del fondo de garantizar las condiciones de la reinsercién productiva a
Decreto 416 sus beneficiarios”.
La creacion del Departamento de Créditos dentro de la Estructura
Organizativa Institucional fue mediante Acuerdo de Junta Directiva No.
173.05.2009 de fecha 14 de mayo de 2009
Reglamento del Comité Publicacién en la pagina |Regulaciones que permiten el funcionamiento adecuado del Actas de Aprobacion del Departamento de
13/08/2014 9 ) Web de FOPROLYD, |Departamento de Creditos, con respecto a la aprobacién de los Libro de Actas > 0 Aproba P .
de Creditos ! . X Comité de Creditos. Creditos
portal de Transparencia. |creditos y las personas que lo integran
Procedimiento para el
Desembolso y Proporcionar al personal las politicas, normas y procedimientos que
Recuperacion de Publicacion en la pagina guien en forma correcta y transparente la aplicacion del desembolso y Departamento de
Creditos del Fondo bag recuperacion de créditos del Fondo Rotativo del FOPROLYD. con los P - Expediente de creditos Departamento de
24/04/2014 X Web de FOPROLYD, L - R . X Contabilidad y .
Rotativo ' |procedimientos siguiente: 6.1 Desembolso del Préstamo; 6.2 ) otorgados Creditos
portal de Transparencia. L . Departamento de Creditos
Acuerdo de Junta Recuperacion del Préstamo
Directiva No.
247.04.2014
Procedimiento para el Registro contable de las operaciones, politica 1
Desembolso y X . e
- El Fondo Rotativo contard con su plan de cuenta especifico para el . .
Recuperacion de A, . . P~ N Compromiso presupuestario
. Publicacion en la pagina  |registro de los créditos, el cual formara parte del catalogo de cuentas . " Comprobante contable
Creditos del Fondo VR e L i Registro en contabilidad de |Nota del Departamento de Departamento de
24/04/2014 X Web de FOPROLYD, institucional; toda modificacién o nueva cuenta se adicionara al Plan . . de devengado y pagado P
Rotativo . L . L ; L los creditos otorgado Creditos . Contabilidad
portal de Transparencia. |de Cuentas Institucional, previa aprobacion de la Direcciéon General de - de la operacion
Acuerdo de Junta - Cheques emitidos
S Contabilidad Gubernamental.
Directiva No.
247.04.2014
. Requisitos para efectuar el desembolso:
Procedimiento para el - N P~ .
1) Posterior a la formalizaciéon del crédito, por medio de cheque o
Desembolso y . N s i .
L abono a cuenta, cinco dias habiles después de haberse recibido la
Recuperacion de A, . - L . . L
Creditos del Fondo Publicacion en la pagina [Nota y la Pdliza de Concentracién de Créditos a Beneficiarios Reporte de Colocacién Expediente de creditos Departamento de
24/04/2014 . Web de FOPROLYD, (POLCO), 2) Fotocopia de DUI y NIT de cada Beneficiario y de| Otorgamiento de Creditos |Pdliza de Concentracion de )
Rotativo . A . otorgados Creditos
portal de Transparencia. |Terceros (Personas Naturales) en los casos que aplique. 3) La| Creditos aprobados
Acuerdo de Junta - ) .
Directiva No entrega del desembolso se realizarda contra firma del Recibo de
: Desembolso de Crédito, Cheque Boucher y Orden Irrevocable de
247.04.2014
Descuento (OID).
Procedimiento para el
Desembolso y
(F;ree(:;?:sradc;?r;g:do Publicacion en la pagina  |Recuperacién de Créditos otorgados, Politica 5: Registro en contabilidad de Renorte de Recuperacion Comprobante contable Departamento de
24/04/2014 Rotativo Web de FOPROLYD, La cuota de cancelacion de créditos otorgados a beneficiarios, incluird| las cuotas de creditos me’?\sual P de devengado y pagado Cpontabili dad
portal de Transparencia. |abono a capital e intereses ordinarios y moratorios cuando aplique. recuperados de la operacién
Acuerdo de Junta
Directiva No.

247.04.2014
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24/04/2014

Procedimiento para el
Desembolso y
Recuperacion de
Creditos del Fondo

Publicacién en la pagina
Web de FOPROLYD,

Politica de Recuperacién 3: Los pagos mensuales de cuotas de
préstamos otorgados a beneficiarios, se realizardn a mas tardar tres
dias habiles después de depositada la pension y podran efectuarse

Recuperacion de capital e

Reporte de Recuperacion

Cheques de pago de
beneficiarios

Departamento de

Rotativo ! . o : intereses Pagos anticipados ¥ ) Creditos
Acuerdo de Junta portal de Transparencia. [por medio de abono a cuenta electrénica o por medio de cheque a 9 P Recibo de ingreso
Directiva No nombre del Fondo Rotativo.
247.04.2014
Procedimiento para el Reserva para cuentas incobrables, norma 5:
Desembolso y Se constituird mensualmente un porcentaje en concepto de provision . .
L P Memorandum informando a
Recuperacion de A, . para pérdidas por Cuentas Incobrables, sobre la base del total de -
. Publicacion en la pagina . N ~ . ) Contabilidad el monto a
Creditos del Fondo créditos colocados en el mes. Al finalizar el afio, la estimacion para . o Comprobante contable Departamento de
24/04/2014 N Web de FOPROLYD, X . Provisiones Incrementar o Disminuir la N .
Rotativo ' |cuentas incobrables no podra ser menor a la tasa de cuentas o de Ajuste Contabilidad
portal de Transparencia. |. Provision de cuentas
Acuerdo de Junta incobrables mensual sobre el saldo acumulado de la cartera total de -
Co - X . . : - incobrables
Directiva No. créditos, ni mayor a la quinta parte del Patrimonio del Fondo Rotativo;
247.04.2014 la que debera revisarse anualmente.
Procedimiento para el
RZSS?ZE:; é,e Recuperacion de Creditos
Creditgs del Fondo Publicacion en la pagina [Norma 9: El Departamento de Créditos deber4 de presentar al Registro en el sistema de Renorte de Departamento de
24/04/2014 X Web de FOPROLYD,  |Departamento de Contabilidad a més tardar el segundo dia habil de|  Sistemas informaticos o porte de partam
Rotativo ! N o creditos Amortizacion Creditos
Acuerdo de Junta portal de Transparencia. |cada mes, el Resumen de Amortizacion mensual de Créditos, de pago
Directiva No de intereses y abono a capital.
247.04.2014
Procedimiento para el . ;
Desembolso y Conciliaciones bancarias
- Norma 15: El manejo del efectivo del Fondo Rotativo, se realizara a
Recuperacion de . . ) Cheques Departamento de
f S, . través de dos cuentas bancarias, las cuales seran: una cuenta de - ” I .
Creditos del Fondo Publicacion en la pagina ; ! Administracion de cuentas |Notas de Abono y Notas de |Conciliaciones Tesoreria
24/04/2014 X ahorro para el control de las cancelaciones de los préstamos del - -
Rotativo Web de FOPROLYD . . . bancarias Cargo Bancarias Departamento de
Fondo Rotativo y una cuenta corriente para el ingreso de las
Acuerdo de Junta - . Estados de Cuentas Presupuesto
Directiva No. recuperaciones y desembolsos de los préstamos y otros gastos

247.04.2014

financieros.




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SECCION SERVICIOS

Aprobacién

Norma

Fecha de Publicacién

Contenido

Ambito Funcional

Tipos documentales

Series

Documentales

Unidad Productora

1983-Diciembre-15

Constitucién de
Decreto 38

la Republica.

Diario Oficial. Tomo N°
281, NUm. 234, 16 de
diciembre de 1983, pags.
2,4y18

Art. 1 Reconoce a la persona humana como el origen y el fin de la|
actividad del Estado, que esta organizado para la consecucién de la

justicia, de la seguridad juridica y del bien comun. En consecuencia,
es obligacion del estado asegurar a los habitantes de la Republica,
el goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econémico y

la justicia social

Creacién de leyes de la
Republica de El Salvador,
Ley y Reglamento de
FOPROLYD

Comisién Técnica Evaluadora

1992-diciembre-13

Ley de Beneficio para la
Proteccién de Lisiados y

Discapacitados a Consecuencia

Diario Oficial . Tomo N°
318, NUm.9, 14 de enero

Esta formada por cinco profesionales en las especialidades que la
Junta Directiva defina como necesarias; Los miembros de la
Comisién Técnica Evaluadora seran nombrados con el voto

Procedimiento de eleccion

No genera

Acuerdos de Junta

Junta Directiva/

! favorable de al menos dos tercios de los miembros de la de las Autoridades Directiva Gerencia General
del Conflicto Armado. Decreto de 1993 o . X N
216 Junta Directiva y deberan ser profesionales reconocidos en sus
respectivas especialidades.
. i - - aluacion por primera ve
Manual de Organizacion Comision Técnica Evaluadora: Establecer técnicamente con el evaluacion por p 'm avez
L . - . Recurso de Revision . . .
Institucional y Descripcion de s . _|apoyo de los especialistas adscritos a FOPROLYD, el grado de - Formulario de evaluacion de[Resoluciones a|
R Publicacion en la pagina| . : . - ; - A Casos de Excepcion A . s P
Puestos de Trabajo discapacidad y la situacién socioeconémica de los solicitantes y - discapacidades casos de|Comisién Técnica
2016-Enero Web de FOPROLYD, L o X . L Seguimiento al Estado de X . .
R poblacién beneficiaria; de igual manera supervisar periédicamente Evaluaciones Medicas Solicitantes y|Evaluadora
L portal de Transparencia. L Salud . N
Acuerdo de Junta Directiva el estado de salud de las y los beneficiarios en aras de su ” Resoluciones Beneficiarios
. s . . Evaluacion programa de
65.01.2016 Reinsercién Social y Productiva. . .
Reinsercién
Documentos probatorios
Manual de Politicas Normas y Formato de Calificacion de
Procedimientos de la Comisién Publicacién en la pagina Evaluacion por primera vez Discapacidades
19/05/2016 Técnica Evaluadora. Web  de FOPRngYD Ingreso de Solicitante a FOPROLYD porp Expedientes de Comisién Técnica
- '|(Procedimiento 6.1) . Referencias a Médicos Especialistas y Beneficiarios Evaluadora
Acuerdo de Junta Directiva No portal de Transparencia. Recurso de Revision Examenes
294.05.2016
Resolucién de CTE aprobando o
denegando el ingreso como beneficiario
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de la Comisién A ) Hoja de Evolucién
Técnica Evaluadora. Publicacién en la_pagina Revision de lesion a personas beneficiarias Expedientes de Comisién Técnica
19/05/2016 . Web de FOPROLYD, . Evaluacion por primera vez . - - s
portal de Transparencia (Procedimiento 6.2) Referencias a Médicos Especialistas y Beneficiarios Evaluadora
Acuerdo de Junta Directiva No. : Examenes
294.05.2016
Manual de Politicas Normas y ; .
L A Hoja de Evolucién
Procedimientos de la Comisién s )
Técnica Evaluadora. Publicacién en la_ pagina Prescripcion, Autorizacion y entrega de Especies Expedientes de Comisién Técnica
19/05/2016 : Web de FOPROLYD, (Procedimier’m 6.3) Evaluacion por primera vez | Autorizacién de CTE mediante la firma Beneficiarios Evaluadora
Acuerdo de Junta Directiva No portal de Transparencia. : en documentos previa revision de
204.05.2016 expediente
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de la Comisién A ) Formulario de evaluacién de
Técnica Evaluadora. Publicacién en la_pagina Seguimiento al Estado de Salud de las Personas Beneficiarias discapacidades Expedientes de Comisién Técnica
19/05/2016 : Web de FOPROLYD, Recurso de Revisién

Acuerdo de Junta Directiva No.

294.05.2016

portal de Transparencia.

(Procedimiento 6.4)

Resolucién de CTE

Beneficiarios

Evaluadora
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SECCION SERVICIOS
L . L . P . . Series .
Aprobacion Norma Fecha de Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos documentales Unidad Productora
Documentales
Manual_ d? Politicas Norma_ls_y Solicitud recurso de revision de parte del
Procedimientos de la Comision Publicacién en la pagina interesado
19/05/2016 Técnica Evaluadora. Web de FOPROLYD, Admlsm_n 0 Denegacion de Recurso de Revision Recurso de Revision Expedl(_en_te_s de Comisién Técnica
X (Procedimiento 6.5) . - Beneficiarios Evaluadora
N portal de Transparencia. Resolucién de CTE admitiendo o
Acuerdo de Junta Directiva No. denegando
294.05.2016 9
Solicitud recurso de Apelacion de parte
Manual de Politicas Normas y del interesado
?;ii?g:gszrﬁzdﬁ;a Comision Publicacién en la pagina|Admisién o Denegacion de Recurso de Apelacion del Solicitante o Resolucién de CTE admitiendo o Expedientes de Comisién Técnica
19/05/2016 : Web de FOPROLYD,|Persona Beneficiaria Recurso de Apelacion pecliente
X . denegando Beneficiarios Evaluadora
Acuerdo de Junta Directiva No portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.6)
294.05.2016 Acuerdo de Junta Directiva aprobando y
trasladando el Caso a CEA o CTE
Manual de Politicas Normas y
_T;?]?:;ngs;lszdﬁ;a Comision Publicacién en la pagina|ingreso de Personas Beneficiarias al Programa de Apoyo a la Programa de Apoyo a la Hoja de Evaluaciones Expediente de Expediente de
19/05/2016 : Web de FOPROLYD,|Reinsercién Laboral y Productiva Reinsercién Laboral y Reinsercién Social y| Reinsercién Social y
o portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.7) Productiva Hoja de Evaluacién Multifuncional Productiva Productiva
Acuerdo de Junta Directiva No.
294.05.2016
Unidad de Prestaciones y Rehabilitacion / Departamento de Pensiones y Beneficios Econémicos
Manual de Organizacién
Institucional y Descripcién de s . _|Encargado de Planificar y coordinar la entrega de Prestaciones|Prestacion Econémica de
! Publicacién en la pagina o L2 )
Puestos de Trabajo Econdémicas y dar seguimiento al uso adecuado de las mismas en|acuerdo a la Ley de
2016-Enero Web de FOPROLYD, IR . . - - -
ortal de Transparencia. | 2P0Y° al proceso de rehabilitacién social y productiva de las y los|FOPROLYD Yy las tablas de
Acuerdo de Junta Directival|’ p " |beneficiarios. discapacidad vigentes
65.01.2016
Art. 25.- Las prestaciones reconocidas por esta ley son de tres
clases: a) econémicas;
Ley de Beneficio para la En caso de muerte de beneficiarios lisiados o discapacitados, la
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . Tomo N°[totalidad de su pension se transmitir4 proporcionalmente a sus hijos |Entrega de las prestaciones
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, NUm.9, 14 de enero|menores de 18 afios de edad, gozando cada uno de dicha pensién |establecidas en la Ley vy - - -
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 hasta cumplir esa edad. Reglamento de FOPROLYD
416
En defecto de los hijos sefialados en el inciso anterior, tendran
derecho los padres y conyuges sobrevivientes; entre los que se
repartird proporcionalmente la totalidad de la pension.
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del . .
. s . Planillas de pago de pension mensual . Departamento de
Departamento de Pensiones y|Publicaciéon en la pagina . P - Planilla de -
. - Pago de Prestaciones Econdmicas Periédicas Mensuales . - X Pensiones Y|
29/06/2017 Beneficios Econémicos Web de FOPROLYD, . Prestaciones econémicas - . Pensiones .
: (Procedimiento 6.1) Controles  Administrativos  para la] N Beneficios
portal de Transparencia. emision de la planilla de pensiones Beneficiarios. Econémicos
Acuerdo de Junta Directiva No. P P
29/06/2017
- Art. 26.- Las prestaciones econémicas podran ser:
Ley de Beneficio para la L P s
= . . - .|a) Compensacién econdémica por una sola vez. Esta consistira en la
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . Tomo N P R " X
- . y . ) entrega Unica al beneficiario de una suma de dinero, actuarialmente . o
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, Nim.9, 14 de enero ) . Prestaciones economicas - - -
- establecida, que corresponda a la pensiéon otorgable o su
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 X ) .
216 equivalente en bienes muebles o inmuebles. El reglamento de
prestaciones regulara esta forma de prestacion
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SECCION SERVICIOS

Acuerdo de Junta Directiva No.
256.04.2012

(Procedimiento 6.4)

. L . P . . Series .
Norma Fecha de Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos documentales Unidad Productora
Documentales
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del Planilla de personas beneficiarias con
. L . . P - P . Departamento de
Departamento de Pensiones y|Publicaciéon en la pagina|Pago de Compensaciones Econémicas por una sola vez a nuevas compensacion econémica por una solafPlanilla ®| pensiones
Beneficios Econémicos Web de personas beneficiarias Prestaciones econémicas |vez y sus consolidados. Pensiones 3 Beneficios y
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.2) Beneficiarios. P
N Econdémicos
Acuerdo de Junta Directiva No.
29/06/2017
Ley de Beneficio para la Art. 26.- literal c) Prestaciones de beneficio adicional, estas se
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . otorgardn de acuerdo a circunstancias que ameriten ayuda al
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, Nim.9, 14 de enero|beneficiario o familiar, con el objeto de contribuir a su incorporacién| Prestaciones econémicas |gastos funerarios - -
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 al trabajo, su rehabilitacién, u otra finalidad semejante o en caso de
416 muerte.
Manual de Politicas Normas vy
Procedimientos del
Departamento de Pensiones y|Publicacién en la pagina Departamento de
P . - y Pag Pago de Prestaciones Econémica Adicional Gastos Funerarios . . Acta de gastos finebres y solicitud de . Pensiones y
Beneficios Econémicos Web de L Prestaciones econémicas - R ! gastos funerarios .
3 (Procedimiento 6.4) Beneficios por Sobrevivencia Beneficios
portal de Transparencia. Econémicos
Acuerdo de Junta Directiva No.
29/06/2017
Reglamento de la ley de
Beneficio ra la Proteccion . .
ficlo  pa ! o . FAMILIARES DE COMBATIENTES FALLECIDOS Planillas de pago de pensién mensual . Departamento de
de Lisiados y Diario Oficial, - - - " Planilla -
- . - . Art. 58.- Son también beneficiarios, los familiares que dependian . o . Pensiones y
Discapacitados a Consecuencia|99, Num. 64, 28 de mayo o X . Prestaciones econdmicas . . Pensiones -
f econémicamente de los combatientes fallecidos, de acuerdo a lo Controles ~ Administrativos  para || o Beneficios
del Conflicto Armado de 1999 . . . . Beneficiarios. o
establecido en el Art. 22 de la Ley. emision de la planilla de pensiones Econémicos
Decreto Ejecutivo No. 64
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos ) del A, . ” ) ) . Constancia de Vida Departamento de
Departamento de Pensiones y|Publicaciéon en la pagina|Recepciéon y Registro de Constancias de vidas a Personas . . .
L P L . . - Constancias de vida|Pensiones y
Beneficios Econémicos Web de Beneficiarias Pensionadas Prestaciones econémicas - ; -
X s Documento Judiciales (constancias de|Anuales Beneficios
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.6) ; . . P
— vida en el extranjero) autenticados Econémicos
Acuerdo de Junta Directiva No.
29/06/2017
Unidad de Prestaciones y Rehabilitacion / Departamento de Atencién y Orientacion
Manual de Politicas Normas y Hoja de Solicitud de Servicio de
Procedimientos del Alojamiento (casos que no es posible
De_parta_mlento de Atencién y|Publicacion en la pagina Gestion de transporte y alojamiento para beneficiarios ) N que el b_eneflmano llegue a su lugar de Expediente Depar_tlamento de
Orientacion Web de - Prestaciones en servicios  |residencia) L Atencion y
- (Procedimiento 6.6) Beneficiario - ”
portal de Transparencia. Orientacion
Acuerdo de Junta Directiva No. Declaracién Jurada de recepcion de
256.04.2012 Servicio
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del
Departamento de Atencién y|Publicacién en la pagina|Recepciéon y traslado de la documentacién probatoria, cartas y ” ) Departamento de
h L - . - Documentacién presentada por|Expediente e )
Orientacion Web de documentos varios Prestaciones en servicios o - L Atencion y
3 i Beneficiarios y Solicitantes Beneficiario X -
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.5) Orientacion
Acuerdo de Junta Directiva No.
256.04.2012
Manual de Politicas Normas vy
P imi | I .
rocedimientos . de o . _|Clasificacion de actividades de: CTE, SYCS, PYBE, RPYSM, DC, e . -
Departamento de Atencién y|Publicacién en la pagina - - . ” - Clasificacion de actividades en Sistema ) Departamento de
; . DJ e informacién de casos en el area de atencion a solicitantes y . . . . ) Expediente e L
Orientacion Web de R Prestaciones en servicios  |informético, para ser atendido de L Atencion y
3 beneficiarios L L Beneficiario X -
portal de Transparencia. - acuerdo a su solicitud de Servicio Orientacion
N (Procedimiento 6.3)
Acuerdo de Junta Directiva No.
256.04.2012
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del ” . ” .
” s . _|Informacién de casos pendientes de resolucion de solicitantes y i P -
Departamento de Atencién y|Publicacién en la pagina A ) - . Atencion Telefénica a Beneficiarios ) Departamento de
; - beneficiarios lisiados por las diferentes comisiones y asociaciones . . Expediente e L
Orientacion Web de . Prestaciones en servicios - Atencion Y|
: de lisiados. . . Beneficiario - ”
portal de Transparencia. Bitacora de Actividades Orientacion
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SECCION SERVICIOS

Aprobacion

Norma

Fecha de Publicacién

Contenido

Ambito Funcional

Tipos documentales

Series

Documentales

Unidad Productora

Unidad de Prestaciones y Rehabilitacion / Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Manual de Organizacion
Institucional y Descripcion de

Publicacion en la pagina

Encargado de Planificar, coordinar y canalizar la entrega oportuna|
de los servicios en Salud y Especies a las y los beneficiarios con

Prestaciones en servicios
de Salud en la Entrega los

Declaraciones

Departamento

de

2016-Enero Puestos de Trabajo Web de FOPROLYD,| . : IR - Declaraciones juradas juradas firmadas|Seguimiento y Control
N - discapacidad, para alcanzar su rehabilitacion fisica que permita su|aparatos de ayuda L
Acuerdo de Junta Directiva|portal de Transparencia. |. - . - . P . por los Beneficiarios [en Salud
incorporacion a la vida social y productiva mecanica y auxiliar
65.01.2016
Ley de Beneficio para la
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . Tomo N° Entrega de las prestaciones
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, Nim.9, 14 de enero|Art. 25.- literal b) en especie; y ¢) en servicios. establecidas en la Ley y - - -
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 Reglamento de FOPROLYD
416
Ley de Beneficio para la Art. 27.- Las prestaciones en especie consisten en: Proétesis
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . Tomo N . o gspecie -
. ; y . - ortesis, aparatos ortopédicos, productos farmacéuticos u otros que . .
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, Nim.9, 14 de enero I L Prestaciones en especies - - -
. entreguen a los beneficiarios como una aportacién del Estado para
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 - .
416 lograr la consecucion de los objetivos de esta ley.
Art. 28.- Son prestaciones en servicios : toda medida de caracter
Ley de Beneficio para la asistencial, servicios médicos, odontolégicos, quirdrgicos,
Proteccion de Lisiados y|Diario Oficial . Tomo N°[hospitalarios, de laboratorio clinico y de salud mental, individuales o
1992-diciembre-13  |Discapacitados a Consecuencia|318, NUm.9, 14 de enero|comunitarios destinada a conservar y restablecer la salud y| Prestaciones en servicios - - -
del Conflicto Armado. Decreto|de 1993 capacidad del beneficiario de la presente Ley, en todo aquello que
416 fuere a consecuencia directa de la lesion o de la incapacidad
sufrida.
Reglamento de la ley de Art. 88.- Los Servicios de Salud son de caracter asistencial, los que
Beneficio para la Proteccién comprenden servicios médicos quirdrgicos, hospitalarios, de
de Lisiados y Diario Oficial, Tomo N¢°|(laboratorio y de salud mental. Y los servicios en especie
1999-mayo-28 Discapacitados a Consecuencia|99, Nim. 64, 28 de mayo|comprenden proétesis, ortesis, aparatos ortopédicos y productos| Prestaciones en servicios - - -
del Conflicto Armado de 1999 farmacéuticos. Dichas medidas estan orientadas a conservar y
establecer la salud y la capacidad del beneficiario, en todo aquello
Decreto Ejecutivo No. 64 gue sea a consecuencia de la lesién o de la incapacidad sufrida.
Manual. d_e Poliicas Normas y Expediente de|Departamento de
Procedimientos del L L
- s . Beneficiario. Seguimiento y Control
Departamento de Seguimiento y|Publicacion en 12 _pagina Otorgamiento de prestaciones en especies a personas beneficiarias Declaracién Jurada de entrega de en Salud
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD, gamiel P P p Prestaciones en servicios . 9 .
- (Procedimiento 6.1) Especies Expediente de
portal de Transparencia. S - .
— requisiciones de|Oficina de Almacén y
Acuerdo de Junta Directiva Almacén Activo Fiio
No0.346.06.2015 )
Manual de Politicas Normas vy
Procedimientos del Referencias a Hospitales o Médicos
Departamento de Seguimiento y|Publicacién en la pagina|Otorgamiento de prestaciones en servicios de salud a personas Especialistas Expediente de Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD,|beneficiarias Prestaciones en servicios pecient Seguimiento y Control
. - L .__|Beneficiario
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.2) Declaracion Jurada de Especies en Salud
Acuerdo de Junta Directiva recibida (medicamentos)
No.346.06.2015
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del
Departamento de Seguimiento y|Publicacién en la pagina|_ . .. } ) Referencias a Médicos Especialistas ) Departamento de
E Ref M . - E L
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD, mision d? eferencias Medicas Prestaciones en servicios xpedlgntg de Seguimiento y Control
- (Procedimiento 6.4) - - Beneficiario
portal de Transparencia. Contrarefencia Medica en Salud
Acuerdo de Junta Directiva
No0.346.06.2015
Manual de Politicas Normas vy
Procedimientos del Visitas a realizar por Instrucciones de
Departamento de Seguimiento y|Publicacién en la pagina|Visitas domiciliares a personas beneficiarias con mayores CTE, DSYCS y Acuerdos de Junta Expediente de Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD,|limitaciones de acceso Prestaciones en servicios  |Directiva Bezeficiario Seguimiento y Control

Acuerdo de Junta Directiva
No.346.06.2015

portal de Transparencia.

(Procedimiento 6.5)

Reporte de visita domiciliar

en Salud
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SECCION SERVICIOS

L . L . P . . Series .
Aprobacion Norma Fecha de Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos documentales Unidad Productora
Documentales
Requerimiento de Verificacion
Manual de Politicas Normas y Hospitalaria por CTE, CEA, CECE
Procedimientos - del s . Oficio solicitud de acceso al Expediente
Departamento de Seguimiento y|Publicacion en 1a_pagina Verificacion hospitalaria y de circunstancias de lesion en Hospitales Expediente de Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD, - P y Prestaciones en servicios P ’ peclent Seguimiento y Control
X (Procedimiento 6.6) Beneficiario
portal de Transparencia. e . . en Salud
— Informe de Verificacién Hospitalaria
Acuerdo de Junta Directiva
N0.346.06.2015 e g
Informe de verificacion de
circunstancias de lesién
Manual de Politicas Normas vy
Procedimientos del . L -
. o . . . . Constancia de viatico, por atencion
Departamento de Seguimiento y|Publicacion en la pagina|Validacion de pago de viaticos a personas beneficiarias con medica recibida Comprobante Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD,|discapacidad del 60% o mas Prestaciones en servicios P P -
3 . contable de pago Contabilidad
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.8) Recibo de pago de viaticos
Acuerdo de Junta Directiva pag
No0.346.06.2015
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del
Departamento de Seguimiento y|Publicacién en la pagina L . Planificacién Anual de actividades. . |Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD, Fortalec_|m_|ento de la Salud Mental de las Personas Beneficiarias Prestaciones en servicios Plan =~ de  Trabajo Seguimiento y Control
X (Procedimiento 6.9) anual
portal de Transparencia. en Salud
Acuerdo de Junta Directiva
No0.346.06.2015
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del
Departamento de Seguimiento y|Publicacién en la pagina| Gestion v facilitacion de servicios de atencion Psicolégica Planificacién Anual de actividades. Plan de Trabajo Departamento de
18/06/2015 Control en Salud Web de FOPROLYD, Y 9 Prestaciones en servicios ’ Seguimiento y Control
R (Procedimiento 6.11) anual
portal de Transparencia. en Salud
Acuerdo de Junta Directiva
No0.346.06.2015
Unidad de Prestaciones y Rehabilitacion / Laboratorio de Prétesis
. Prestacion en Especie
Manual de Organizacion S } - P .
L A A . __|Elaborar, reparar y proveer prétesis, ortesis y calzado ortopédico a| (Prétesis, Ortesis, Calzado o -
Institucional y Descripcién de|Publicacion en la pagina . L i L . Planificacién Anual de actividades. . .
! la poblacién beneficiaria, a través de un servicio oportuno y de Ortopédico) a ser Plan de Trabajo|Laboratorio de
2016-Enero Puestos de Trabajo Web de FOPROLYD,| . I . < . P
— X calidad en apoyo a su rehabilitacién, para mejorar su desempefio| entregados a la Poblacién anual Prétesis
Acuerdo de Junta Directiva|portal de Transparencia. ) - ) . R o
en el campo laboral e incorporacién a la vida social y productiva Beneficiaria de acuerdo a su
65.01.2016 . .
discapacidad
Prescripcion de Prétesis y autorizacion
de CTE para su elaboracién
Hoja Técnica para la Elaboracién de
Manual de Politicas Normas y Protesis
5;0;212:2n;zsp(;i::qcl;iggamno Publicacién en la pagina|Elaboracién de Prétesis a Personas Beneficiarias Control de citas para su elaboracién Expedientes del Laboratorio de
29/06/2017 Web de FOPROLYD, Prestacién en Especie Laboratorio de Prétesis
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.1y 6.2) Hoja Técnica entrega de ayuda orto Prétesis

Acuerdo de Junta Directiva
N0.399.06.2017

protésica
Reporte de materiales utilizados

Si es FAES constancia de no existencia
en CERPROFA
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SECCION SERVICIOS
L . L . P . . Series .
Aprobacion Norma Fecha de Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos documentales Unidad Productora
Documentales
Prescripcion de Protesis y autorizacion
de CTE para su elaboracion
Hoja Técnica Control de Reparaciones
Manual de Politicas Normas y Protesis
Procedimientos del Laboratorio Publicacién en la pagina Control de citas para su elaboracién Expedientes del
20/06/2017 de Prétesis de FOPROLYD Web de FOPROLYD, Reparac_:lop de Proétesis a Personas Beneficiarias Prestacion en Especie Laboratorio de Lapora_tono de
X (Procedimiento 6.3) ; - P Prétesis
... _|portal de Transparencia. Hoja Técnica entrega de ayuda orto|Prétesis
Acuerdo de Junta Directiva rotésica
N0.399.06.2017 P
Reporte de materiales utilizados
Si es FAES constancia de no existencia|
en CERPROFA
Prescripcion de Proétesis y autorizacion
de CTE para su elaboracion
Hoja Técnica para la Elaboraciéon de
Manual de Politicas Normas y Calzado
Procedimientos del Laboratorio Publicacién en la pagina Control de citas para su elaboracién Expedientes del
29/06/2017 de Prétesis de FOPROLYD Web de FOPROLYD, Elabora_uo_n de Calzado Ortopédico Prestacién en Especie Laboratorio de Laporqtor|o de
X (Procedimiento 6.4) ; - P Prétesis
... _|portal de Transparencia. Hoja Técnica entrega de ayuda orto|Prétesis
Acuerdo de Junta Directiva rotésica
N0.399.06.2017 P
Reporte de materiales utilizados
Si es FAES constancia de no existencia|
en CERPROFA
Prescripcion de Prétesis y autorizacién
de CTE para su elaboracién
Hoja Técnica Control de Reparaciones
Manual de Politicas Normas y Calzado
Procedimientos del Laboratorio Publicacién en la pagina Control de citas para su elaboracién Expedientes del
29/06/2017 de Prétesis de FOPROLYD Web de FOPROLYD, Reparaqqn de Calzado Ortopédico Prestacion en Especie Laboratorio de Lal])oraltorlo de
. (Procedimiento 6.5) o P Prétesis
... _|portal de Transparencia. Hoja Técnica entrega de ayuda orto Prétesis
Acuerdo de Junta Directiva rotésica
N0.399.06.2017 P
Reporte de materiales utilizados
Si es FAES constancia de no existencia
en CERPROFA
Ingresos al Almacén
Inventario de
Manual de Politicas Normas y Retiros de almacén Existencias
Procedimientos del Laboratorio Publicacién en la pagina LABPRO
20/06/2017 de Prétesis de FOPROLYD Web de FOPROLYD, Control Qe.mventano de insumos orto protésicos Prestacion en Especie Contro! de existencias mensual de Lal’)oraltono de
ortal de Transparencia (Procedimiento 6.6) Almacén de LABPRO Reporte de Prétesis
Acuerdo de Junta Directival|’ p : Produccion Mensual
N0.399.06.2017 Reporte mensual de consumo de| (Elaboracionesy
materiales  por  elaboraciones y| Reparaciones)
reparaciones de produccién en LABPRO
Unidad de Reinsercién Social y Productiva
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SECCION SERVICIOS

L . L . P . . Series .
Aprobacion Norma Fecha de Publicacion Contenido Ambito Funcional Tipos documentales Unidad Productora
Documentales
Reglamento de la ley de Capitulo IX, Proceso de Rehabilitacion y Reinsercion
Beneficio para la Proteccién Productiva, Art. 91.- Se entiende por rehabilitacion aquel proceso
de Lisiados y Diario Oficial, Tomo N°[por medio del cual, las personas con desventajas para el trabajo, Prestaciones en Servicio
1999-mayo-28 Discapacitados a Consecuencia|99, Nim. 64, 28 de mayo|sean fisicas, sensoriales o mentales, participan con el objeto de Econémicas y - -
del Conflicto Armado de 1999 integrarse a la vida socio-productiva del pais; proceso que
comprende las etapas de rehabilitacién funcional, laboral y
Decreto Ejecutivo No. 64 Reinsercién productiva y social.
Manual de Organizacién
Institucional _y I;)escnpcmn de Publicacién en la pagina Pla.nlflcar.,l coordl_nar y ejecutgr las estrategias que p.e-rm-nen a . . Planificacién Anual de actividades. . |Unidad de
Puestos de Trabajo Reinsercion Social y Productiva de las y los beneficiarios de|Prestaciones en Servicio y Plan de Trabajo|_ . . .
28/01/2016 Web de FOPROLYD, - - o Reinsercién Social y
3 FOPROLYD, conforme a los objetivos, politcas y normas|Econdémicas anual N
... _|portal de Transparencia. |. . Productiva
Acuerdo de Junta Directiva institucionales.
65.01.2016
Manual de Organizacion Encargada de planificar, coordinar y ejecutar las estrategias que
Institucional y Descripcién de|Publicacién en la pagina 19 pe -2 nary el . gias q " Ja— Planificacién Anual de actividades. ._{Unidad de
. permiten la Reinsercion Social y Productiva de las y los| Prestacion Econémicay en Plan de Trabajo|_ . . .
2016-Enero Puestos de Trabajo Web de FOPROLYD, L L L e Reinsercién Social y
— X beneficiarios de FOPROLYD, conforme a los objetivos, politicas y Servicios anual .
Acuerdo de Junta Directiva|portal de Transparencia. R Productiva
65.01.2016 normas institucionales
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de la Unidad de A, . . .
Reinsercién Social y Productiva Publicacion en 1 _pagina Ingreso al Programa de Reinsercion Social Productivo Hoja de Inscripcion al Programa de Expediente de|Unidad de
11/03/2015 y Web de FOPROLYD, 9 L 9 y Prestaciones en servicios ) " P 9 Reinsercién Social y|Reinserciéon Social y
- (Procedimiento 6.1) Reinsercion . .
Acuerdo de Junta Directiva portal de Transparencia. Productiva Productiva
N0.140.03.2015
Manual de Politicas Normas y Plan de Capacitaciones
;Zﬁggg;n?sciﬁ lizzljg?v:e Publicacién en la pagina Capacitaciones a personas Beneficiarias Listados de Asistencia Expediente anual de|Unidad de
11/03/2015 y Web de FOPROLYD, pacitact p Prestaciones en servicios capacitaciones a|Reinsercién Social y
X (Procedimiento 6.2) . L L .
Acuerdo de Junta Directiva portal de Transparencia. Convenios de Cooperacién Beneficiarios Productiva
N0.140.03.2015 Acuerdos de Junta Directiva
Acuerdo de Junta Directiva Autorizando
el otorgamiento de UAP
Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de la Unidad de A, ) Notificacién de Entrega de Unidad de ) -
Reinsercién Social y Productiva Publicacion en la_pagina Entrega de Unidades de Apoyo Productivo Apoyo Productivo Expediente de| Unidad de
11/03/2015 Web de FOPROLYD, (Procedimiento 6.3) Prestaciones econémicas Reinsercién Social y|Reinserciéon Social y
Acuerdo de Junta Directiva portal de Transparencia. Cotizacion de bienes a adquirir Productiva Productiva
N0.140.03.2015
Declaracién jurada de recepcion
fondo y acta de solicitud de desembolso
Facturas de compras realizadas con
Manual de Politicas Normas y fondo de UAP
Procedimientos de la Unidad de s ) ) .
Reinsercién Social y Productiva Publicacién en la_pagina Seguimiento a la Actividad Productiva Declaracion Jurada de Cumplimiento Expediente de| Unidad de
11/03/2015 Web de FOPROLYD, (Procedimiento 6.4) Prestaciones en servicios Reinsercién Social y|Reinserciéon Social y
Acuerdo de Junta Directiva portal de Transparencia. Informe de incumplimiento Productiva Productiva
N0.140.03.2015
Hoja de Seguimiento
g;zzzlinﬂ:ngzllgga; L’\J‘zir;g?isdg Informe de Actividad del beneficiario
Reinsercion Social y Productiva Publicacién en la pagina|Egreso de la Persona Beneficiaria del Programa de Reinsercion (exitoso o no) Expediente de|Unidad de
11/03/2015 y Web de FOPROLYD,|Social y Productivo Prestaciones en servicios Reinsercion Social y|Reinsercion Social vy
portal de Transparencia. |(Procedimiento 6.6) Informe del Equipo de zona justificando|Productiva Productiva

Acuerdo de Junta Directiva
N0.140.03.2015

el egreso del Programa de Reinsercion.
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REPERTORIO DE FUNCIONES

No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
Establecer las politicas y los lineamientos generales para el cumplimiento de los objetivos de » " ) . U —
1 la ley de FOPROLYD. Creacion politicas y lineamientos para cumplir objetivos Junta Directiva
Elegir, remover y suspender al Gerente General del FONDO, asi como desigarle su » o >
. ) ) Eleccion, remocion, o suspension de General General L
2 remuneracion y a propuesta de presidencia, nombrar remover o suspender al personal del Junta Directiva
y personal de FOPROLYD
FOPROLYD
3 Proponer al Presidente de la Repuphca, a travgs d.ell ramo correspondiente los Proyectos de Bt Namehn S Junta Directiva
Reglamentos necesarios para aplicacion de la Ley de FOPROLYD
4 Designar al auditor interno y externo y fijarle sus honorarios Nombramiento de Auditor intero y externo Junta Directiva
Aprobar anualmente el plan de operaciones y el presupuesto general, a propuesta de la Aprobacion de Plan de Operaciones y Presupuesto —
5 ) ; - A ; Junta Directiva
Gerencia General para someterlo a consideracion del Ministerio correspondiente. General
Examinar trimestalmente las cuentas que debra rendir la Gerencia General, recibira tambien el [Examinar el manejo de los recursos y planes operativos o
6 . . s Junta Directiva
informe de auditoria.- institucionales.
Aprobar los planes, programas y proyectos de trabajo especiales para la consecucion de los R i
7
objetivos de la ley de FOPROLYD. Acuerdos de Junta Directiva Junta Directiva
8 Aprobar los reglamentos y manuales internos de la institucion Aprobar Reglamentos y mauales Internos Junta Directiva
Conocer y resolver en apelacion de las resoluciones de la Comision Técnica Evaluadora y de | Resolver a traves de Acuerdo resultado de Apelacion —
9 A . Junta Directiva
la Gerencia de resoluciones.
10 Constituir o extinguir Eld'e|com|s$)s ylo Fondos Rotatlvo§ rsegun co.nlvenga a IF)s intereses de Constituir Fideicomisos ylo Fondos Rofativos Junta Directiva
los beneficiarios previa consulta con el Comité de Gestion Financiera.
Aprobar la clasificacion de discapacidades y las tablas de prestaciones adecuadas al tipo de | Aprobar clasificacion de discapacidades y tablas de o
" - o iy Junta Directiva
beneficiarios del Fondo, elaboradas por la Comision Técnica Evaluadora. prestacion
12 Aprobar Memoria Anual de Labores Acuerdo de aprobaciéon Memoria Anual de Labores Junta Directiva
Aprobar los dictamenes técnicos emitidos por la Comision Juridica Ad-hoc en relacion a los
13 | beneficiarios y ordenar su inscripcion en el registro correspondiente, cuando fuere procedente Aprobar dictamenesComision Juridica Ad-hoc Junta Directiva
para la entrega de beneficios.
Determinar el nimero de profesionales con que debe contar la ComisénTécnica Evaluadora, .
. X ) , \ A L, Acordar los profesiones de CTE, nombrarlos y L
14 cuyo maximo sera de cinco, asi como nombrar a los miembros de dicha comisién y darles L Junta Directiva
» darlesposesion de sus cargos.
posesion de sus cargos.
15 Aprobarllals.t’)ases o I|0|taF:|on 0 concu.r§os .(Te.r m”.‘°s o) Referer.lmg :cule!ndo LD Acuerdos de procesos de Adquisicion Institucional Junta Directiva
adquisicion de obras, bienes y servicios institucionales y la adjudicacion de los contratos
16 Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias. Convocar sesiones del Junta Directiva. Presidencia de FOPROLYD
Abrird y levant las sesiones, dirigira y sometera los puntos de discucion, resolvera las
17 cuestiones de orden y tendra facultad para proponer el aplazamiento o suspension de una Dirigir Sesiones de Junta Directiva Presidencia de FOPROLYD
sesion.
Suscribir, previa aprobacion de Junta Directiva, convenios y/o alianzas con organizaciones
18 publicas o privadas, nacionales o internacionales que coadyunguen al fortalecimiento Suscribir convenios nacionales e internacionales Presidencia de FOPROLYD
institucional y al cumplimiento y fines de la Ley
19 Represgntaqon Iega’l, judicial y extrajudicial del Fondo qglen prew:a autronzamon_de Junta Representacion del legal de FOPROLYD y otorgar Presidencia de FOPROLYD
Directiva podra otorgar poderes generales o especiales segln sea necesario.- Poderes Legales
2 Planificar, orggmzar, coordinar y dirigir el_trabajo de las Unidades de acgerdg al Plan de Administrar FOPROLYD Gerencia General
Trabajo, acuerdos y recomendaciones aprobadas por la Junta Directiva.
2 Establecer y mantener los sistemas y mecan!smgs r}ecesanos para el control, operatividad y Mecanismos de control Gerencia General
desarrollos institucionales.
22 Velar por el cumplimiento de politicas, estrategias, reglamentos y normas establecidas. Velar por cumplimiento de politicas establecidas Gerencia General
Establecer nexos, relaciones o coordinacion con Instituciones Publicas y Privadas para la ., R i )
23 S . Coordinacion con instituciones publicas Gerencia General
ejecucion efectiva de planes, programas y proyectos.
Presentar a la Junta Directiva, el Informe de avance de actividades trimestrales, Memoria
24 Anual de Labores, los Estados Financieros o los informes que la Junta Directiva considere Presentacion de informes para Junta Directiva Gerencia General

pertinentes.




No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
Conformar y dar seguimiento a los diferentes Comités o Comisiones Internas que deriven de L - " . ’
25 ) ) : o Conformacion y seguimiento de Comités y Comisiones Gerencia General
instrumentos legales de obligatorio cumplimiento para FOPROLYD.
Apoyar a la Gerencia General en la ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos ) \ » .
26 |"PY ! n Y $eg P prog y proy Apoyo a Gerencia General en ejecucion de planes Sub Gerencia
Institucionales.
Apoyar a la Gerencia General en la evaluacion de los planes, programas y proyectos ” .
27 POy _— P prog y proy Apoyo en evaluacion de proyectos y manuales Sub Gerencia
Institucionales.
Apoyar a la Gerencia General en la revision de proyectos de Reglamentos, Manuales _— .
28 POy ) proy! 9 y Apoyo en revision de proyectos y manuales Sub Gerencia
Normativas.
29 | Apoyar ala Gerencia General en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Institucion. Apoyo en elaboracion de memoria de labores Sub Gerencia
Proponer a la Gerencia General acciones de desarrollo institucional y alternativas de solucion . ) .
30 o N . Proponer acciones de mejoras Sub Gerencia
a dificultades, que se den en la ejecucion de planes, programas y proyectos Institucionales.
- - . . Seguimiento a recomendaciones de auditorias . .
31 Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias efectuadas. - Unidad de Auditoria Interna
Practicar exdmenes de auditorias especiales a las distintas Unidades Institucionales, Presentacion de informes de auditoria para Junta . .
32 . L Unidad de Auditoria Interna
presentando los resultados (Informes) a Junta Directiva. Directiva
Verificar la aplicacion del control interno y recomendar nuevos procedimientos que contribuyan v . . .
33 P ) ) . y P " g y Verificacion de controles internos Unidad de Auditoria Interna
al mejoramiento continuo del mismo, para la toma de decisiones oportunas.
Verificar el cumplimiento de las politicas emanadas de la Administracion Superior, asi como la
correcta aplicacion de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas, procesos, Verificar el cumplimiento de politicas por parte de las . .
34 A T ’ ) L : o Unidad de Auditoria Interna
controles administrativos, financieros y operativos por parte de las unidades administrativas y Unidades organizativas
las operativas de FOPROLYD.
Informar por escrito a la Junta Directiva, sobre cualquier irregularidad o infraccion a las leyes,
35 reglamentos o disposiciones, detectada durante una evaluacion de auditoria, para que ésta Presentacion de informes sobre irregularidades Unidad de Auditoria Interna
tome las medidas correctivas del caso.
Realizar los analisis de informacion en salud y socio-laboral que permitan determinar las o e . s
36 - " . Realizacion de andlisis de salud y sociolaboral Comision Técnica Evaluadora
condiciones de la poblacién meta, de acuerdo a los mandatos de la Ley relacionada
37 Evaluacion en equipo de casos individuales en los ambitos de salud y socio-laboral Evaluaciones de salud y sociolaboral Comision Técnica Evaluadora
Proponer los lineamientos y medidas conducentes a la mejora del nivel de vida de la Proponer acciones de mejoras del nivel de vida de la PRV
38 . o o Comision Técnica Evaluadora
poblacion meta. poblacién beneficiaria
Rendir informes mensuales a la Junta Directiva, a través de la Gerencia General, sobre el
39 | desarrollo de sus actividades, asi como de todos aquellos requerimientos hechos por la Junta | Presentacion de informes a Gerencia General y JD Comision Técnica Evaluadora
Directiva, en el tiempo establecido por ésta.
Dar respuesta a aquellas solicitudes de los beneficiarios o potenciales beneficiarios del Responder solicitudes de beneficiarios y potenciales o
40 o ) s . " o Comision Técnica Evaluadora
Fondo, dentro de los siguientes cinco dias habiles posteriores a su recepcion. beneficiarios
41 ) censo diario a los beneficiarios y solicitantes atendidos, asi como también las actividades realiz Registrar censo diario Comision Técnica Evaluadora
: - L . Analizar, evaluar y dictaminar circunstancias de L, ) :
42 pcapacidad de solicitantes y/o beneficiarios, a efecto de recomendar a la Junta Directiva para sy y lesiones Comision Especial de Apelaciones
Evaluar integralmente los casos, dictaminar y emitir recomendables para su resolucion ” » - ' ]
43 ) I ) Evaluacién y resolucion de casos Comision Especial de Apelaciones
respectiva, sobre los recursos de apelacion atendidos.
Registrar en un censo diario los casos atendidos y actividades realizadas, a efecto de . . . L : .
44 : . - Registrar censo diario y presentar informes Comision Especial de Apelaciones
presentar informe trimestral a la Junta Directiva.
45 Actualizar en el Sistema Informético las lesiones ponderadas en el recurso de apelacion. Actualizacion de sistema informatico Comision Especial de Apelaciones
Remitir a través de la Gerencia General el informe trimestral de actividades desarrolladas, asi o . : .
46 Remitir informes Comision Especial de Apelaciones

como los demas informes sobre requerimientos efectuados por Junta Directiva.




No.

Funciones

Denominacion de la funcién

Unidad productora

Evaluar integralmente los casos, dictaminar y emitir recomendables para su resolucion

Evaluacién de casos para su resolucion respectivas de

4 respectiva, sobre los recursos de apelacion atendidos. los recursos de apelacion CnilEin BgpEeal|ea PR arED
48 Actualizar en el Sistema Informético las lesiones ponderadas en el recurso de apelacion. el SIS;”;; (l;ri\;(r)];matwo (recursos de Comision Especial de Apelaciones
Remitir a través de la Gerencia General el informe trimestral de actividades desarrolladas, asi . ’ — . .
49 o - — Presentar informes a Gerencia General Comision Especial de Apelaciones
como los demas informes sobre requerimientos efectuados por Junta Directiva.
s L I ’ L Unidad de Prestaciones y
50 s organizativas de FOPROLYD, la ejecucion adecuada de los procesos que faciliten el otorganm Coordinar la ejecucion adecuada de procesos Rehabilitacién
Dar seguimiento a coordinaciones, convenios y Cartas de Entendimiento establecidas con . .
. e ) . - - . - Unidad de Prestaciones y
51 instituciones publicas y privadas, para la adecuada entrega de las prestaciones econémicas, | Seguimiento a convenios y cartas de entendimiento po
. N Rehabilitacion
en salud y especies a beneficiarios de FOPROLYD.
Establecer con las Jefaturas de Departamentos de la UPYR los mecanismos de control para ) )
. ) ) ) ) ) Unidad de Prestaciones y
52 las diferentes acciones que se realizan para el otorgamiento de las prestaciones a Establecer mecanismos de control G
. Rehabilitacion
beneficiarios.
- o . . - L Unidad de Prestaciones y
53 Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y al plan operativo anual de la Unidad. Seguimiento a la ejecucion del presupuesto Rehabilitacién
54 Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de las operaciones Verificacion de cumplimiento de politicas y Unidad de Prestaciones y
desarrolladas en la Unidad. procedimientos Rehabilitacion
55 Coordinar y dar lineamientos de trabajo a las Jefaturas de los Departamentos que conforman Dar lineamientos de trabajo a Jefaturas de los Unidad de Prestaciones y
la Unidad. Departamentos Rehabilitacion
56 Planificar, dirigir y velar porque se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones Velar por el cumpliento de otorgamiento de Unidad de Prestaciones y
econdmicas, en salud y especies incluyendo aquellas elaboradas en el Laboratorio de Prétesis prestaciones Rehabilitacion
57 Disefio y ejecucion de las estrategias que permitan mejor atencion y orientacion, Eiecucion de estrateaias para la atencién v orientacién Unidad de Prestaciones y
garantizando la equidad en la entrega de las prestaciones a los beneficiarios de FOPROLYD ! gias p y Rehabilitacion
Administrar el Programa de Apoyo a la Reinsercion Laboral y Productiva de Beneficiarias y
Beneficiarios de FOPROLYD, para facilitar la incorporacion de los beneficiarios/as a la vida L ) ) Unidad de Reinsercion Social y
58 ) . . o s . Administrar el Programa de Reinsercion Laboral ;
Social y Productiva del pais, garantizandoles el acceso equitativo a los procesos establecidos Productiva
en el programa; dentro del marco de la Ley de FOPROLYD.
Administrar el recurso humano, asignado a las cinco zonas geogréaficas definidas en el . . » :
) . ; SR - - Unidad de Reinsercion Social y
59 | Programa de Apoyo a la Reinsercion Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de Administrar personal .
Productiva
FOPROLYD.
60 Dirigir y sistematizar la ejecucion de las acciones para la entrega de los apoyos productivos Disefar, Dirigir y Sistematizar el Programa de Unidad de Reinsercion Social y
para los beneficiarios de FOPROLYD. Reinsercion Laboral Productiva
V.e EETCIETTA Il .° LoD Qe Iqs procesos que.cglmman con e.I otorgamentp eBIE2 Monitorear la ejecucion del Programa de Reinsercion Unidad de Reinsercion Social y
61 [unidades de apoyo productivo, capacitaciones y otras actividades formativas o educativas para Laboral Productiva
los beneficiarios de FOPROLYD.
Informar periédicamente a la Gerencia General sobre los avances, dificultades y resultados
62 finales, de todos aquellos beneficiarios inscritos en el Programa de Apoyo a la Reinsercion Disefar, Dirigir y Sistematizar el Programa de Unidad de Reinsercion Social y
Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD, a efecto de definir los Reinsercion Laboral Productiva
mecanismos y acciones que permitan lograr la efectividad de dicho programa.
63 Coordinar con las correspondientes unidades organizativas de FOPROLYD, la ejecucion Disefar, Dirigir y Sistematizar el Programa de Unidad de Reinsercion Social y
adecuada de los procesos que faciliten la Reinsercion Social y Productiva de los beneficiarios. Reinsercion Laboral Productiva
Coqrdlnar eon dlfergptes instituciones publlclas.o privadas, a .f!n de lograr la fima de Disefiar, Dirigir y Sistematizar el Programa de Unidad de Reinsercion Social y
64 | Convenios de Cooperacion y/o Cartas de Entendimiento en relacion al Programa de Apoyo a e " Productiva
la Reinsercidn Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD.
Establecer y aplicar los mecanl§mos de control necesanos_para lograr e_I _e x!to enla eJelcluc[on Monitoreo en la ejecucion del Programa de Reinsercion Unidad de Reinsercion Social y
65 | del Programa de Apoyo a la Reinsercion Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios

de FOPROLYD.

Laboral

Productiva




No. Funciones Denominacion de la funcién Unidad productora
Realizar evaluaciones del desempefio del personal que supervisa. Ademas Dar seguimiento al " . . . . " .
' - . A Evaluacion del Personal de la Unidad que ejecuta el Unidad de Reinsercion Social y
66 proceso de evaluaciones de desempefio de coordinadores y personal administrativo de la . . .
) ) B . . Programa de Reinsercion Laboral Productiva
Unidad de Reinsercion Social y Productiva.
Planificar, organizar, ejecutar las compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, asi como
dotar en forma oportuna a las diferentes unidades organizativas de FOPROLYD de los bienes
y servicios, en las condiciones y cantidades o volimenes que éstas demanden, adquiridos de
67 la mejor calidad posible y al precio que mas convenga a los intereses de la Institucion, de Planificar, organizar, ejecutar las compras y/o Unidad de Adquisiciones y
conformidad a las politicas, normas y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones adquisiciones de bienes y servicios Contrataciones Institucional
y Contrataciones de la Administracion Publica; asimismo, llevar y mantener actualizado el
banco de datos de proveedores acorde a las necesidades de la institucion e Implementar y
mantener un sistema de compras.
Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
68 Unidad Normativa de las Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC),[  Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones Unidad de Adquisiciones y
y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley de técnicas emitidas por UNAC Contrataciones Institucional
Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacion anual de s i . -
L . . - - Elaborar en coordinacion con la UFI, la programacion Unidad de Adquisiciones y
69 las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la L . . o
. L . » anual de las adquisiciones y contrataciones de obras Contrataciones Institucional
ejecucion de dicha programacion.
Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la Institucion en cuanto a las . _—
. - h h ) 9 . o Unidad de Adquisiciones y
70 | actividades técnicas, flujos y registros de la informacion y otros aspectos que se deriven dela Constituir el enlace entre la UNAC . o
S - . Contrataciones Institucional
gestion de adquisiciones y contrataciones.
Formular y proponer | Iiti norm irvan i ntrol para la presentacion " .
orma y p oponeras po |.|cas y normas qu&.a SI, It R C(.) 0 .Pa alap ese acio Formular y proponer las politicas y normas para la Unidad de Adquisiciones y
7 de solicitudes o requisiciones de compras; asi como para la ejecucion, evaluacion y L " T, ) P
o L - , ejecucion, evaluacion y adjudicacion de los procesos Contrataciones Institucional
adjudicacion de los procesos de adquisicion o de contratacion, seglin corresponda.
72 Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo al Plan de Compras Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y Unidad de Adquisiciones y
Institucional, al Plan de Trabajo y a la LACAP y su Reglamento contrataciones Contrataciones Institucional
73 Elaborar en forma coordinada con la unidad solicitante respectiva, los términos de referencia | Elaborar en forma coordinada con la unidad solicitante Unidad de Adquisiciones y
ylo especificaciones técnicas del proceso de adquisicion o contratacion a ejecutar los términos de referencia Contrataciones Institucional
Verificar prewamentg, que ex!§ta la correspon.d |.ent§’aS|gnaC|on presupg?starla, para e.l nicio Verificar previamente, que exista la correspondiente Unidad de Adquisiciones y
74 | de todo proceso de Libre gestion, concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y L . . P
- asignacion presupuestaria Contrataciones Institucional
Servicios.
Velar por que las requisiciones cumplan con los correspondientes requisitos en cuanto a: L . .
Con . . ) . . Velar por que las requisiciones cumplan con Unidad de Adquisiciones y
75 | justificaciones, especificaciones técnicas, precios estimados, y que se encuentren contenidos A - : : . L
especificaciones técnicas, precios estimados Contrataciones Institucional
en forma clara y completa.
76 Coordinar las compras de bienes y servicios tanto locales como al exterior, conforme a los Coordinar las compras de bienes y servicios tanto Unidad de Adquisiciones y
requerimientos técnicos y los procedimientos establecidos. locales como al exterio Contrataciones Institucional
Desarrollar todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios de conformidad a lo
77 establecido en la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica, Desarrollar todos los procesos de adquisicion de bienes Unidad de Adquisiciones y
garantizando calidad y competitividad en los precios, asi como llevar y custodiar el expediente y servicio Contrataciones Institucional
de compra respectivo.
78 Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva. Realizar la recepcion y apertura de ofertas Unidad d? Adqwsn?lon.es y
Contrataciones Institucional
79 Prestar a la comision de evaluacion de ofertas, o a la comision de alto nivel la asistencia que Prestar asistencia para el cumplimiento de sus Unidad de Adquisiciones y
precise para el cumplimiento de sus funciones. funciones. Contrataciones Institucional
80 Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros. Calificar a los ofertantes Unidad d? Adqwmqongs y
Contrataciones Institucional
Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la - . . Y Unidad de Adquisiciones y
81 s o Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos ) .
adquisicion y contratacion. Contrataciones Institucional
Permitir el acceso al expediente de contratacion a las persona involucradas en el proceso, " . i Unidad de Adquisiciones y
82 . o L Permitir el acceso al expediente de contratacion . W
después de notificado el resultado y a los administradores de contrato. Contrataciones Institucional
Elaborar y mantener actualizado el sistema de informacion en el que se incluye un Banco de Elaborar y mantener actualizado el sistema de ) L
' ) ) ] ) - ) I . Unidad de Adquisiciones y
83 Proveedores nacionales e internacionales, articulos, precios, condiciones que ofrecen, informacion en el que se incluye un Banco de . .
L o ] ; . Contrataciones Institucional
direcciones y otros, a efecto de agilizar las compras. Proveedores nacionales e internacionales
84 Verificar que se procese y registre en el sistema de adquisiciones, toda la informacién Verificar que se procese y registre en el sistema de Unidad de Adquisiciones y
contenida en las requisiciones para fines de control. adquisiciones la informacion Contrataciones Institucional
85 Informar por escrito y trimestralmente a Junta Directiva de FOPROLYD, las contrataciones que Informar por escrito y trimestralmente las Unidad de Adquisiciones y

se realicen.

contrataciones que se realicen.

Contrataciones Institucional




No.

Funciones

Denominacion de la funcién

Unidad productora

Gestionar oportunamente ante el titular de FOPROLYD y previo requerimiento de la Unidad

Gestionar oportunamente ante el titular la modificacion

Unidad de Adquisiciones y

86 |Organizativa solicitante y del Administrador de los documentos contractuales, la modificacion o| o prorroga de los contratos regulados por la LACAP y . L
Contrataciones Institucional
prorroga de los contratos regulados por la LACAP y su Reglamento. su Reglamento.
Exigi ibir y devolver | ti id I i i - I~ ] . .
X|g|r, rec !r y devower las gara'n 1as fequeriaas en .(,)S PIOCESos que se requieran, asi como Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los Unidad de Adquisiciones y
87 | gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo del contrato ) . o
) . o . . s procesos que se requieran. Contrataciones Institucional
aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional.
88 pnto de los tiempos establecidos por la LACAP y su Reglamento, para la consecucién de todo pi VEEN ARG NN SDC IS I RoCEE S s e d.e Adqwsu?mn'es y
por la LACAP Contrataciones Institucional
Gestionar a solicitud del administrador de contrato u orden de compra, ante el titular de Gestionar a solicitud del administrador de contrato u \ .
" . . . ) - . s Unidad de Adquisiciones y
89 FOPROLYD la autorizacién para iniciar el proceso sancionatorio por incumplimiento al orden de compra, ante el titular para iniciar el proceso . o
) ) . ; Contrataciones Institucional
documento contractual de conformidad a lo establecido en la LACAP y su Reglamento. sancionatorio
90 Enciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar la precalificacion al m| Precalificar a los potenciales ofertantes e d.e Adqwsu?mn'es y
Contrataciones Institucional
Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o
servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccion, con base ) L
. . . . . . . . Unidad de Adquisiciones y
91 | a evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito a la UNAC en Mantener actualizado el registro de contratistas . .
A o . Contrataciones Institucional
los casos que aplique, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los Departamentos de
Recursos Humanos y Servicios Generales, en forma eficiente, velando que se cumpla con el o ’ L )
. . . - Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
oportuno suministro del Recurso Humano, servicios de seguridad, transporte, mantenimiento L ' L L
92 - ) ) " I . . . actividades de los Departamentos de Recursos Unidad Administrativa Institucional
y limpieza, de sus bienes muebles e inmuebles, administracion de activos fijos, y el almacén - -
. " P . . Humanos y Servicios Generales, en forma eficiente
de materiales, conforme a los objetivos y politicas institucionales y a las diferentes normativas
aplicables.
Coordinar las actividades relativas al reclutamiento, seleccion, contratacion, control, Coordinar las actividades relativas al reclutamiento,
93 capacitacion y desarrollo del personal, asi como del pago de sueldos y el suministro de las seleccion, contratacion, control, capacitacion y Unidad Administrativa Institucional
prestaciones correspondientes. desarrollo del personal
94 Velar por que se cgmplan las no_rmatlvas y procgd|m|entos de control interno institucional, Velar.pgr que se cumplaq las no_rma_tlva_s y WsTietee) Adltitietive st
aplicable a la Unidad Administrativa y sus Departamentos. procedimientos de control interno institucional
Vigilar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones que sean Vigilar por el cumplimiento de las politicas,
95 |establecidos por las normativas aplicables al Departamento de Recursos Humanos y Servicios lineamientos y disposiciones aplicables a DSG y Unidad Administrativa Institucional
Generales. DRRHH
Supervisar el proceso de elaboracion del plan de capacitacion y darle seguimiento, para . o
. . . . Supervisar el proceso de elaboracion del plan de ) L L
96 | desarrollar capacidades y aptitudes de sus servidores en el campo de su competencia; sobre capacitacion Unidad Administrativa Institucional
la base de un diagnéstico que contenga las necesidades. P
Ejecutar las politicas y lineamientos emanados de la Junta Directiva y Gerencia General enlas| _. - . .
) ) ) L Y X Ejecutar las politicas y lineamientos emanados de la : L L
97 areas de competencia de la Unidad Administrativa Institucional y velar porque éstas se I ) Unidad Administrativa Institucional
. Junta Directiva y Gerencia General
apliquen adecuadamente.
Velar porque se mantenga un adecuado, confiable y oportuno sistema de Informacién y control . » . . » . L -
98 Ingreso de la informacién al sistema de informacion Unidad Administrativa Institucional
de los Recursos Humanos.
99 Proponer normas y procedimientos qye permltaq el control de la asistencia, permanencia en el| Proponer Ilnealmlent.os que permitan el control de la Unidad Administrativa Institucional
lugar de trabajo y puntualidad de los empleados. asistencia de los empleados
100 Velar porque se mantengg .a clualizado los Manuales de !os Departgment(l)s de Recursos Actualizar los Manuales de DSG y DRRHH Unidad Administrativa Institucional
Humanos y Servicios Generales con su respectiva normativa aplicable.
101 Supervisar el procgso de evaluaqon del deserr}penl(? del person.al,lacorde Ia los parametros | Supervisar el proceso de evaluacion del desempefio del Unidad Administrativa Institucional
establecidos por la entidad, en coordinacion con las distintas unidades. personal
102 F’ammpar en Ig elaboracion d(le Ioglanteproyfeptos de reglamentos apllcgb.IeS aII Persona! 0 Participar en la elabqrauon de proyectos de Unidad Administrativa Institucional
ajuste de los mismos en la aplicacion de politicas emanadas de la Administracion superior. reglamentos aplicables al personal
Coordinar con el resto de jefaturas la ejecucion de actividades de desarrollo social para lograr | Coordinar actividades de desarrollo social para una : L Y
103 L ; ) - L ) I Unidad Administrativa Institucional
una mayor motivacion del personal y su integracion a los objetivos de FOPROLYD. mayor motivacion del personal y su integracion
104 Supervisar que se Eramlte gponunamentelcon los asegu'radores la compensacion por los Supervisar que se tramite oportunamente con los Unidad Administrativa Institucional
dafios sufridos por cualquiera de los activos asegurados. aseguradores
Dar seguimiento para que se realicen las asignaciones y resguardos, usos, destino, Dar seguimiento para que se realicen las asignaciones : L _
105 o : ) ) . Unidad Ad trativa Instit I
mantenimiento y baja de vehiculos, equipo y mobiliario de FOPROLYD. de los bienes FOPROLYD nidad Adminisirativa instituciona
106 Vigilar por el cumplimiento de la realizacién de inventarios de los bienes de FOPROLYD. e EE EENERES e Unidad Administrativa Institucional

FOPROLYD




No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
107 Velar porque se cuente con planes o programas de mantenimiento preventivo de los bienes Velar porque se cuente cqn Planes 0 programas de Unidad Administrativa Institucional
muebles e inmuebles de FOPROLYD. mantenimiento
108 da, la obtencion oportuna de estos recursos, manteniendo una utilizacion racional de los mismd Hlaice organgr, dlnglr,.coor(.ilnar plesne s Unidad Financiera Institucional
actividades financieras
Aplicar las disposiciones y lineamentos internos
109 ples dentro del marco general de la Ley AFly la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda| financieros institucionales dentro del marco general de Unidad Financiera Institucional
la Ley AFI
110 ) administrativo financiero en lo que respecta a los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y | Cumplir con las normativas del Ministerio de Hacienda Unidad Financiera Institucional
111 ps vigentes y de acuerdo a requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion Gener, Autorizary presentarirllr;iti)t[]rz;%lgr e TR Unidad Financiera Institucional
112 [as normativas y procedimientos de Control Interno, con relacion a las operaciones financieras in Al 5 normatwliie);nporoced|m|entos O Unidad Financiera Institucional
T " . L L . Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los . ) . T
113 [ Institucion, para su aprobacion y respectiva remision a los Ministerios correspondientes, en log ) I " Unidad Financiera Institucional
Titulares de la Institucion, para su aprobacion
114 ) consolidacion de los Proyectos de Presupuestos de las diferentes Unidades Organizativas de H Consohdg e Proyeptos - Presu.pue.stos (DIZE Unidad Financiera Institucional
diferentes Unidades Organizativas
115 (ursos financieros en forma oportuna, a fin de cumplir con el pago de los compromisos y obligacil (GRS Gl (O R S BT S Unidad Financiera Institucional
forma oportuna
116 Jrol y evaluacion de la ejecucion del presupuesto, establecer las medidas correctivas necesarias HEEDC] seg.mmlgtwto, oG L] Unidad Financiera Institucional
ejecucion del presupuesto
117 fhos presupuestarios en coordinacion con la Administracion Superior, para establecer las asignal RIEI IR Gy I.OS teghos presupuestar 108 para Unidad Financiera Institucional
establecer las asignaciones correspondientes.
118 Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria y hacer los ajustes necesarios. Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria Unidad Financiera Institucional
119 Jrizar su desembolso, asi como depdsitos de los fondos en el sistema financiero para controlar s| TS docgmentos de’pe.lgo y autorizar su Unidad Financiera Institucional
desembolso, asi como depositos de los fondos
120 |con respecto al Plan Operativo Anual y la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciond VCUE valldgr 4 ggmpat|bllldad della FETEIEE LT Unidad Financiera Institucional
de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)
121 p informacion periddica del personal de la Unidad Financiera en los aspectos legales y disposici Velar por la capacitacion e {nformgmonlpenodwa oel Unidad Financiera Institucional
personal de la Unidad Financiera
122 e mensual y anual de las operaciones financieras de FOPROLYD, dentro de los plazos establed] L Sl ) ejecucwp del qerre gontable Unidad Financiera Institucional
mensual y anual de las operaciones financieras
permitir la fiscalizacion, supervisién y control, para
123 [6n de respaldo y registros que les permita ejercer la fiscalizacion, supervision y control, para def| determinar la confiabilidad de la informacion financiera Unidad Financiera Institucional
y presupuestaria.
124 pnoémica a los beneficiarios, pago de sueldos y prestaciones a los empleados, servicios a proveq L oportunametr)l‘t;‘lae;izzis(t’?on CEIIIEEIEN Unidad Financiera Institucional
125 |los sistemas de control interno y procedimientos &giles para controlar el desarrollo de las opera]  Mantener y aplicar los sistemas de control interno. Unidad Financiera Institucional
126 |rativa basados en politicas, estrategias y objetivos institucionales, cumpliendo las disposiciones| Planeacion estrategica Sl F;f;::f;zf;y DR
127 Jlesarrollo del Plan Estratégico y Operativo Institucional, a través de las revisiones de los diferent Planeacion estrategica Sl F;f;::f;zf;y DR
128 y obtener informacion para proponer a la Gerencia General la elaboracién del diagndstico situg] Elaborar Diagnostico Institucional Sl F;f;::f;zf;y DR
129 pyectos y acciones institucionales a realizarse en largo y mediano plazo que han de servir de gu Ll programas,‘proyectos y acciones Sl PIamflcapmn y Desarrolio
Institucionales Institucional
. , . . ' . Elaborar metodologia para estructurar documentos Unidad de Planificacion y Desarrollo
130 fumentos técnicos que retnan el conjunto de proyectos y acciones necesarios para cumplir con , .
tecnicos Institucional
131 Coordinar y asesorar la formulacion del Plan Estratégico Institucional. Monitoreo del Plan Estrategico Institucional Unidad de F;f;::f;zf;y Desarrollo
» . ) - L . o Elaboracion de lineamientos de los Planes de Trabajo | Unidad de Planificacion y Desarrollo
132 |macién anual de trabajo de las unidades de gestion en coordinacion con las éreas técnicas resp) .
Anual Institucional
133 Integrar la Formulacion del Plan de Trabajo Institucional. (Marco Filoséfico y Operativo). Integrar los Planes de Trabajo Institucional Sl ﬁf;::f;g::l el
134 Formular el Plan de Trabajo anual y Presupuesto de la Unidad. Elaboracion del Plan Operativo Anual Sl BRI U e L

Institucional




No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
135 B formulacion, actualizacion e integracion de las diferentes herramientas administrativas de FOF Monitoreo de la formulla(;lon, actu.alllzacml)n elintegracion| - Unidad de PIamflcaplon y Desarrollo
de Herramientas Administrativas Institucional
L i o - _— Monitoreo en la formulacion, gestion y seguimiento de | Unidad de Planificacion y Desarrollo
136 Dirigir y apoyar en la formulacion, gestion y seguimiento a los Proyectos Institucionales. .
proyectos Institucional
- - i L I - ' - L ) Unidad de Planificacion y Desarrollo
137 [ Gestion y seguimiento en la elaboracion y ejecucion del proceso de planificacion estratégica. | Gestion y Seguimiento de la Planificacion estrategica Institucional
138 Es, mediante el procesamiento y consolidacion de la informacion de cada dependencia a nivel ir| EERRE LGS DLl A SO Sl 23le) PIamflcapmn y Desarrollo
Anuales Institucional
139 |a la Administracién Superior de FOPROLYD el Informe Ejecutivo Trimestral y Anual de Labores| A TEIRNLS Dlre.ctlva A SICRIA D Sl 23le) PIamflcapmn y Desarrollo
Operativos Anuales Institucional
140 |terno institucional a través de la formulacion de procesos administrativos y operativos eficientes e e e SO E DR RITEE e Sl 23le) PIamflcapmn y Desarrollo
Control Interno. Institucional
141 prtuna de la Memoria Anual de Labores, Informe Ejecutivo de Labores, Informe Resumen Ejecuf et T s Cr el e SEE | CiTezues PIamflcapmn y Desarrollo
de Labores Institucional
o » » - L _— L Unidad de Planificacion y Desarrollo
142 Rl desarrollo de la gestion, formulacion y evaluacion de Proyectos Institucionales, para su traslaq Dirigir y dar seguimeitno a los proyectos institucionales Insitucional
Planificar, organizar, controlar y /o apoyar los proyectos
143 Fonjunto de alternativas de solucion que orienten a la mejora continua del funcionamiento institu e iniciativas de desarrollo y modernizacion de Oficina de Desarrollo Organizacional
FOPROLYD
144 [e los procesos institucionales, a través de investigaciones y estudios de desarrollo de la organiy R d.e formfa continua las neceS|d'adeis d.e mejora Oficina de Desarrollo Organizacional
en el funcionamiento de los procesos institucionales
145 }imismo proponer mejoras o realizar y evaluar aguellas que propongan las unidades organizativel RESETEINLE Creacgr:jx};(i:::giizvzcslon AR Oficina de Desarrollo Organizacional
146 pvaluacion, priorizacion, mejora y restructuracion de procesos y/o procedimientos actuales instit AEE evaluamor?,’ priorizacion, mejora y Oficina de Desarrollo Organizacional
restructuracion de procesos
147 |nstitucionales, asi como estudios técnicos disefiados y aprobados, mediante una estrecha coorq Implantar y evaluar sistemas y procesos institucionales | Oficina de Desarrollo Organizacional
148 |ver la actualizacion de los Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos, asi como herramig REELTZ] dlagrama.cmn.c’Je progesgs, T I Oficina de Desarrollo Organizacional
modernizacion Institucionales
149 [ad organizativa la elaboracion, actualizacion, evaluacion y divulgacion de los manuales que intq  Elaborar, actualizar, evaluar y divulgar manuales Oficina de Desarrollo Organizacional
150 |iferentes dependencias del FOPROLYD, relacionado a los documentos normativos institucionall L e s admlnlstratlva en Oficina de Desarrollo Organizacional
documentos normativos
151 |lizacion, evaluacion y divulgacion de politicas, normas y procedimientos de la oficina de Desarr( LIz s) actuallzac':/cl)gr,]:z\;lzl:a0|on T S Oficina de Desarrollo Organizacional
152 [dimientos en funcion de su volumen o cargas de trabajo, asi como para la tecnificacion y el logr|  Recomendar la automatizacion de procedimientos Oficina de Desarrollo Organizacional
153 [de formularios, procedimientos, métodos, controles y archivos como parte de los estudios de or| e Oficina de Desarrollo Organizacional
metodos y controles
154 habilitacion, reinsercion, capacitacion y colocacion profesional para expandir oportunidades de ¢ Formular y gestionar proyectos institucionales Oficina de Proyectos
155 tener un banco de perfiles de proyectos institucionales que permitan la captacion oportuna de r Desarrollar el Banco de Perfiles de Proyectos Oficina de Proyectos
156 |obtencion de recursos financieros y técnicos, y realizar las negociaciones pertinentes, a fin de ¢ Identificar fuentes de obtencion de recursos Oficina de Proyectos
157 (finir las principales necesidades institucionales para la gestion de cooperacion técnica y financie Ll cooperz;innt:rs]c?;;s areas tecnicas y Oficina de Proyectos
158 pencias de cooperacion para gestionar recursos técnicos y financieros para atencion delas priori| Establecer el enlace con las agencias de cooperacion Oficina de Proyectos
159 [opilar y procesar la informacion para la formulacion de Fichas Técnicas de Proyectos y convenl] Actualizar Fichas Técnicas de Proyectos y convenios. Oficina de Proyectos
160 fcion, Memorandos de Entendimiento o Cartas Compromisos con instituciones que coordinan cf SRS e d? gonvenlos 0 cooperamoln, Oficina de Proyectos
Memorandos de Entendimiento o Cartas Compromisos
161 Formular y discutir modelos y metodologias para investigacion y elaboracion de proyectos. AL E;izgzgara G L Oficina de Proyectos
162 Lacion de la ejecucion de los diferentes proyectos y el impacto de los mismos en la satisfaccion Rebeet d;g{:ﬁ;gi:g: DT Oficina de Proyectos
163 [con los paises suscriptores de los Acuerdos de Paz), a través del desarrollo de proyectos para I BT EET mstllt umopes pelEcaialal el ca) Oficina de Proyectos
la ejecucion de proyectos
164 Fompariamiento al Comité de Gestion Financiera, en la bisqueda de recursos para el fortalecimi ~ Ser el enlace con el Comité de Gestion Financiera Oficina de Proyectos
165 [licos de seguimiento de los proyectos, convenios y actividades realizadas y resultados obtenidoj Elaboracion de seguimientos de proyectos Oficina de Proyectos




No. Funciones Denominacion de la funcién Unidad productora
166 [actualizacion, evaluacion y divulgacion de las politicas, normas y procedimientos de la Oficina ¢ Felosc el Actu.al.lzamon (DlEude L Oficina de Proyectos
Oficina de Proyectos
Administrar adecuadamente los recursos y la logistica necesaria para que los servicios que
brinda la plataforma de tecnologias de informacion y comunicacion institucional, la cual
comprende el equipamiento, los sistemas de aplicacion, programas, red de datos y la
informacion misma, permanezcan protegidos, disponibles y actualizados para que las Administrar los recursos y la logistica de la Plataforma ) :
167 ) . A . L ’ ) . Unidad de Informatica.
unidades organizativas hagan operativos sus procesos con eficacia y eficiencia y con ello de tecnologias de informacion
generen informacion confiablemente oportuna que facilite la toma de decisiones de los
mandos ejecutivos de FOPROLYD.
168 Formular el Plan de Trabajo Anual de.lalUnldad y velar por su seguimiento y Formular el Plan de trabajo anual T e
cumplimiento
169 Planificar los requerimientos de apoyo |nformlat|clo dg acuerdo a las necesidades Planificar el apoyo informatico Uhfikdl e et
acordes al desarrollo institucional.
170 Velar pora estabilidad y’segundad Qe la. P Igtafgrmg de Tecnologias de Velar por la estabilidad y seguridad de la plataforma. Unidad de Informatica.
Informacion y Comunicacion institucional.
Identificar necesidades informaticas de las demas Unidades Organizativas que o . .
: L : ) Identificar necesecidades de la s Unidades ) :
171 cumplan y superen los niveles de confiabilidad, eficacia, oportunidad y de o Unidad de Informatica.
RS Organizativas
automatizacion existentes.
Actualizar el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de
172 Info.rrlnfa’t LEhE f.m - manteper adelcuadas [leckes d'e cellie ElIee e e Actualizar el Manual de la Unidad de Informatica Unidad de Informatica.
adquisicion de bienes, manejo del sistema de red. Asi como el adecuado uso del
Software y Hardware de FOPROLYD.
Efectuar anélisis de ampliacion, redistribucién o supresién de componentes
173 fisicos (Hardware); de acuerdo a las ngcemdades, prioridades o cargas de Efectual Analisis de ampliacion o supresion de Unidad de Informatica.
trabajo. componentes
174 P oportur.la.mentg’los d|fer9ntes requerlmllentols R asleald Atender los requerimientos de la Aminitracion Unidad de Informatica.
Administracion Superior y los entes fiscalizadores
175 Realizar otras actividades que la Jeflzt:rsaim g|rr]1(raned|ata o la Administracién Superior Realizar actividades de jefatura inmediata Unidad de Informatica.
Coordinar con las unidades organizativas de FOPROLYD, la seguridad,
176 integridad, rectljper.almon de Iosldatos almacenados y provear .IOS servicios de Coordinadar la seguridad de datos y sistemas Unidad de Informatica.
acceso y actualizacion de los mismos. Asi como supervisar la integridad de los
sistemas para que proteja la informacion procesada.
. Mantener actualizados los mecanismos de seguridad que protejan la informacién
procesada, la que dificilmente puede ser reproducida o que por su Mantener los mecanismo de seguridad que protejan la ) .
177 o L ) . , . o Unidad de Informatica.
GRADO de confidencialidad necesita disponer de mecanismos que aseguren su informacion que se tiene como confidencial
estatus en cuanto al acceso y utilizacion
178 Coordinar la establlldadlgf seguridad qe Iz_a'PIfataflom?a de Tecnologias de Coordinadar la estabﬂ@ad yla plataforma tecnologica Unidad de Informatica.
Informacion y Comunicacion institucional. de informacion.
Velar por el desarrollo y actualizacion de los sistemas de informacion que
permitan adecuar los procedimientos y la calidad de datos al funcionamiento o )
e Velar por el desarrollo y actualizacion de los sistemas ) '
179 presente y futuro de la institucion, para generar consultas y reportes de ; . Unidad de Informatica.
. L ) - de informacion
informacion, confiables y seguros, que coadyuven a la toma de decisiones
oportunas
Formular y proponer las politicas y normas que sirvan de guia y control para la presentacion
180 de solicitudes o requisiciones de compras; asi como para la ejecucion, evaluacion y Proponer politicas y normas para compras Unidad de Informatica.
adjudicacion de los procesos de adquisicion o de contratacion, seglin corresponda.
Asesorar a las unidades organizativas de FOPROLYD, sobre la adquisicion de : L
. : L L - - Asesorar a las Unidades sobre la adquisicion de ) :
181 tecnologias de informacion y comunicacion y verificar el cumplimiento de los . Unidad de Informatica.
- . ' P ) tecnologias
términos de referencia de dicha adquisicion, en lo pertinente
Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion a los usuarios ’ .
) ) e . ) Capacitar sobre el uso correcto de los sitemas . .
182 en el uso correcto de los sistemas informaticos institucionales y de oficina, a fin . ) Unidad de Informatica.
: . " informaticos
de mejorar sus conocimientos y habilidades
183 Garantizar la propiedad intelectual en el uso de los Software de cada Unidad Garantizar la propiedad intelectual sobr el uso del Unidad de Informatica.

Organizativa.

Software




No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
Supervisar que la Planeacion, coordinacion y ejecucion de la mecanizacion y
184 actualizacion de las bases de datos, integre entre si todos los procesos Suoervisar la actualizacion de los datos Unidad de Informatica.
operativos, administrativos y financieros de la institucion
Coordinar con la Unidades Organizativas la actualizacion de los sistemas
informaticos a fin de mantener la efectividad que los mismos necesitan para el desarrollo de Coordinadar la actualizacion de los istemas ’ :
185 . o . S . . Unidad de Informatica.
sus actividades diarias, principalmente en los servicios directos a informaticos
personas con discapacidad.
Velar por el mantenimiento, actualizacion e instalacion de los recursos -
) o ) ) ) Velar por el mantenimiento de los recursos ) .
186 informéticos a fin de generar informes confiables y oportunos. . . Unidad de Informatica.
informaticos.
187 | Planificar, coordinar, dirigir y asesorar la actividad juridica de la Institucion, para la toma de Planificar,asesorar la actividad juridica Institucional Unidad Juridica
Supervisar y revisar informes y opiniones sobre aspectos legales relacionados . ’ - . e
188 L L dad Jurid
con beneficiarios y solicitantes de FOPROLYD. SR [ B 219 SR
Supervisar, revisar y legalizar contratos individuales de trabajo, de servicios
189 profesionales, de obra, suministros, consultorias y otros, de acuerdo al marco Supervisar y revisar legalizar contratos de trabajo Unidad Juridica
legal vigente
190 BlEC R (BRI LB i B .la cg!lflcacmn et acel Suoervisar y revisar la documentacion presentada. Unidad Juridica
presentada para la formalizacién de contratos
191 Realizar y/o coordlr)ar, |rl1vest|ga0|ones sobre aspectos que requieren asistencia Realizar y/o Gordinar invesigaciones Unidad Juridica
juridica en lo que a FOPROLYD respecta
192 Apoyar en la elaboracion de Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Instructivos y Apoyar en la elaboracion de anteproyectos de letes y Unidad Juridica
otros; otros.
193 Velary supervisar porque lo.s procesos de c9ntrata0|ones institucionales se Velar y supervisar las contrataciones institucionales Unidad Juridica
ajusten a la legalidad
194 Representar a la Institucion por delelgaszltl)n expresa en conflictos judiciales o Representa a |a Institucion en confiictos Unidad Juridica
extrajudiciales
Supervisar y revisar la calificacion de documentos presentados por solicitantes Supevisar y revisar la calificacion de documentos . e
195 o . ) Unidad Juridica
familiares de combatientes fallecidos presentados
Dirigir y supervisar por delegacion de Junta Directiva o Gerencia General, €l
196 proceso de notificacion de resoluciones o acuerdos emitidos por las autoridades Dirigir y supervisar los procesos de nofiticacion Unidad Juridica
de FOPROLYD
197 AR T I.o St gfectgados pr?r LGS el Atender los requerimientos de la Adminitracion Unidad Juridica
Superior y por los entes fiscalizadores;
198 Elaborar informes trimestrales y anuales del trabajo, u otros que se le requieran Elaborar informes Unidad Juridica
199 Formular el plan de trabajo anual de la Unidad Formulacion de Plan de trabajo Unidad Juridica
Responsable de estructurar, desarrollar y dirigir la oficina de Acceso a la Informacion Publica
(OAIP), como la entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la ek eem el st
200 |Informacion Publica (LAIP), cargo que desempefia cumpliendo a cabalidad lo establecido en el |  Dirigir la Oficina de Acceso a la Informacion Publica Publica
Art. 50 de la Ley. Su trabajo debe ser planificado de forma tal que cumpla con los cometidos
encomendados en la Ley y su Reglamento.
Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades . Unidad de Acceso a la Informacion
201 ) o Recabar Informacion o
responsables las actualicen periodicamente Publica
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del . »
) . . ] . h L " . - Unidad de Acceso a la Informacion
202 titular y de acceso a la informacién, asi como a las solicitudes de informacion Recibir y dar tramites a las solicitudes Pablica
oficiosa.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, . ‘ ’ . . »
) . : . . ) Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion | Unidad de Acceso a la Informacion
203 orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion L o
. de solicitudes Publica
que solicitan.
Realizar los tramites internos necesarios para (la) localizacion y entrega de la ) ) . : . Unidad de Acceso a la Informacion
204 ) I - e ) Realizar para localizar la informacion solicitada o
informacion solicitada y notificar a los particulares Publica
205 Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para Instruir a los servidores para recibir y dar tramite alas | Unidad de Acceso a la Informacion
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion. solicitudes de informacion Publica
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y ) - Unidad de Acceso a la Informacion
206 Llevar un registro de solicitudes i
costos Publica
Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los . . : . Unidad de Acceso a la Informacion
207 . Garantizar el flujo de informacion i
particulares. Pdblica
208 Realizar las notificaciones correspondientes. Realizar notificaciones e sy

Publica




No.

Funciones

Denominacion de la funcién

Unidad productora

Unidad de Acceso a la Informacion

209 Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan Resolver las solicitudes Publica
Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades . . . . . »
. ) . ) » . Coordinar y supervisar las acciones para proporcionar | Unidad de Acceso a la Informacion
210 correspondientes con el objeto de proporcionar la informacion prevista enla Ley . ) o
o la informacion de la LAIP. Publica
de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).
. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la . . - Unidad de Acceso a la Informacion
211 S . ) - Establecer procedimeitnos para la gestion de soliciutes o
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion. Publica
Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la o . ' Unidad de Acceso a la Informacion
212 ) ) . ’ o Elaborar programa de actualizacion de informacion o
dependencia o entidad, que debera ser actualizado periédicamente Publica
213 Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada Elaborar el indice de informacion Reservada Unidad de Ac?;;i;‘la iy
Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste . »
) . o } _— Unidad de Acceso a la Informacion
214 expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se Eviar informe anual al IAIP. Publica
refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
Ser enlace entre FOPROLYD 'y las Asociaciones de Lisiados y Discapacitados a . . . »
. \ . L Dar solucion y respuesta a las solicitudes de las Unidad de Acceso a la Informacion
215 Consecuencia del Conflicto Armado, dando soluciones y respuestas juridicas a e o
L . Asociaciones Publica
las solicitudes de éstas
216 Elaborar el Plan de Trabajo Anual clie _Ia Unidad de Acceso a la Informacion Elaborar Plan anual de la UAIP Unidad de Acce’so‘a la Informacion
Publica Publica
Atender oportunamente los diferentes requerimientos efectuados por la - L . ) Unidad de Acceso a la Informacion
217 " e ) L Atender requerimientos de la administracion superior. -
Administracion Superior y los entes fiscalizadores Publica
218 Dficina Regional, para la atencion y prestacion eficiente de los servicios a la poblacion beneficial ~ Responsable de la administracion de la Regional Oficinas Regionales
Garantizar el debido cumplimiento de los lineamientos de la administracion : - : ) . )
219 Sliperior garantizar cumplimiento de lineamientos Oficinas Regionales
220 Representar a FOPROLYD en reuniones interinstitucionales que se le deleguen Representa a la Institucion en reuniones Oficinas Regionales
Garantizar la comunicacion efectiva en su equipo de trabajo, en la Oficina . N . .
. . . Garantizar la comunicacion entre la oficina regional y . )
221 Regional a cargo y desde ésta con las Oficinas Centrales, apoyando las central Oficinas Regionales
iniciativas que apunten a esta direccion
Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar de acuerdo a los parametros L . . T
L . - L . Dirigir y supervisar el desempefio administrativo y - :
222 institucionales establecidos, el desempefio administrativo y operativo del personal . . Oficinas Regionales
- ) . . ) operacional de la Regional
de la Oficina Regional, promoviendo la excelencia en el mismo.
Gestionar seglin corresponda y administrar los recursos humanos, materiales. Administrar los recursos humanos y financieros de la . )
223 o o . ) . Oficinas Regionales
financieros y logisticos de la Oficina Regional. Regional
224 Ejecutar y administrar en lo competgnte, de forma efICIefn.t ® efect.lva y Ejecutar y trasparentar los recursos de la Regional Oficinas Regionales
transparente, el presupuesto y demas recursos de la Oficina Regional.
Promover y gestionar el fortalecimiento de capacidades del personal de la Oficina Promover el fortalecimiento de las capacidaes del - }
225 ) Oficinas Regionales
Regional. personal
Apoyar en la planificacion estratégica institucional y elaborar y administrar los
226 P ETES GREEEE pre§upu_§sto L Of|cm’a Reglonal, Seg“r? cor_responda 0se Apoyar la planificacion estrategica de la Regional Oficinas Regionales
demande, en coordinacion con las demas unidades organizacionales de
FOPROLYD.
Administrar en su marco de competencias, los diferentes programas ejecutados L . "
- i ) " Administrar los diferentes programas en atencioin y - .
227 desde la Oficina Regional, asegurando la calidad de atencion y el acceso y trato e Oficinas Regionales
o trato equitativo
equitativos
Elaborar y proponer programas complementarios alineados con los objetivos,
228 politicas y procedimientos de los planes estratégicos y operativos de la Eloborar y proponer programs Oficinas Regionales
institucion.
Aportar a los procesos que sean sometidos a su valoracion y validacion )
. X . . o Aportar a los procesos que sean en armonia a los - )
229 asegurandose de que éstos armonicen con los requerimientos y principios R Oficinas Regionales
o principios institucionales
institucionales.
Establecer los diferentes mecanismos de seguimiento y control en relacion a la
230 atencion brindada a la poblacion beneficiaria y solicitantes, desde la Oficina Establecer mecanismos se seguimiento y control Oficinas Regionales
Regional.
Validar, sistematizar y facilitar la informacion relacionada con beneficiarios y : ) . . : .
L , . . ., ) Validar, sistematizar la informacion relacionada con los " )
231 beneficiarias y demas, generada a partir de la gestion de la Oficina Regional, beneficiarios Oficinas Regionales
segun corresponda o se demande.
Establecer alianzas y coordinaciones interinstitucionales para fortalecer lazos de
cooperacion, especialmente con ONGs y gobiernos locales, en funcién de
232 alcanzar los objetivos estratégicos y de corto plazo de la institucion, asi como Establecer alianzas con ONGs y Gobiernos Locales. Oficinas Regionales

otros a favor siempre de la poblacion beneficiaria y del autoabastecimiento de los
recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Oficina Regional




No.

Funciones

Denominacion de la funcién

Unidad productora

Fomentar y apoyar el uso correcto y efectivo de los recursos informéaticos en

233 I i ti Oficinas Regional
coordinacién con la Unidad de Informética de FOPROLYD Fomentar el uso correcto de los recursos informaticos icinas Regionales
Promover y asegurar la adecuada divulgacion del quehacer de la Oficina
234 Regional, en armonia con los principios institucionales y en coordinacion con el Promover la divulgacion del quehacer de la Regional Oficinas Regionales
area de comunicaciones Y la administracion superior.
235 |de, asi como desarrollar actividades orientadas a proveer oportunamente de informacion actual | Planear y dirigir la imagen institucional de FOPROLYD Oficina de Comunicaciones
236 Pl e, Gea el e ey Ia}s a(l:t’lwdades e AT, i Planeary coordinar la difusion y comunicacion Oficina de Comunicaciones
comunicacion
Establecer los medios de enlace adecuados, estratégicos y efectivos con los o .
) S h . - Establecer los enlaces con los difierentes medios de . L
237 diferentes entes de comunicacion radial, escrita y televisiva que coadyuven a S——— Oficina de Comunicaciones
lograr los objetivos y metas trazadas en el plan de trabajo.
Atender y dar respuesta a representantes y a correspondencia recibida,
procedente de empresas, organismos y medios informativos, (nacionales y
extranjeros), cuando soliciten informacion especifica sobre algun hecho relevante . L
238 0 sobre aspectos generales acerca de los servicios que brinda FOPROLYD, de AERERC A T GETREO R e
conformidad a lineamientos recibidos de la Jefatura inmediata y la Administracion
Superior
Coordinar la compilacion de informacion para la elaboracion de revistas, boletines . I : . .
. . . i - Coordinar la compuilacion de informacion de revistas y - L
239 de prensa, memoria de labores, asi como realizar la formulacion y redaccion del bolines de prensa v ofros Oficina de Comunicaciones
material informativo de FOPROLYD P y
240 S e Ig mfIc’)rmamon |nst|tu0|o.na.|l para su d'f“s"".“ en los medios de Integrar y promover la informacion institucional Oficina de Comunicaciones
comunicacion, dando el seguimiento correspondiente
241 Dzl e bl ieiar I,a,s s e Ul e 0 3 o e e Determinar estrategias de divulgacion Oficina de Comunicaciones
proyectos y politicas que lleve a cabo FOPROLYD.
Garantizar y recopilar la captura del material videografico y fotografico, para la . . o . - L
242 o . ; . . It [ terial i fotografi ficin mun n
realizacion de archivo, sobre diversas acciones realizadas por FOPROLYD. T G e = VL B D 7 D IR ERITTTE e
Facilitar informacién pertinente oficial a los medios de comunicacion de acciones
desarrolladas por FOPROLYD, a través de la redaccion de comunicados de o : . )
. L : . Facilitar informacion pertinenete a los medios de . L
243 prensa, asi como para la organizacion de conferencias de prensa, con la finalidad comunicacion Oficina de Comunicaciones
de darlas a conocer a la poblacion beneficiaria de FOPRLYD y a la ciudadania en
general
244 Proponelr 5 temas JIOCE R de.los d|fereqtes reponajeg, R, G Proponertemas de interes a ejecutarse. Oficina de Comunicaciones
informativas, brochures, anuncios, entrevistas, etc., a ejecutarse
Disefiar y proponer la logistica de distribucion de folletos, tripticos, libros,
245 revistas y demas publicaciones donde se den a conocer las principales Disefiar y proponer la distribucion de docuementos Oficina de Comunicaciones
actividades desarrolladas por FOPROLYD
246 Brindar apoyo tanto en la elaboracwrll de l.a Memoria Anual Insfitucional como en Brindar apoyo en la elaboracion de la memoria anual Oficina de Comunicaciones
el Informe Ejecutivo de Labores
247 Vigilar el cumplimiento de la implementacion de la identidad visual institucional. Vigilar el cumplimiento del manual de identidad Oficina de Comunicaciones
248 Organizar, coordinar y superws;r Iqs p_nnmpales actos y eventos protocolares Organizar eventos T P Ty
institucionales.
Aportar informacién necesaria para los discursos de la Presidencia de Junta
249 .Dlrectlval y SRR U L] Admlnlstramonlsluperlor que reqmergn 0 Elaborar discursos para la Preisdencia y Gerencia Oficina de Comunicaciones
dicho servicio, cuando tengan que asistir a actos oficiales de trascendencia para
la Institucion.
250 ezl aneiEse sz el Jelizt:r:ixs;::edlata OBASITISEE S L2 Realizar actividades de jefatura inmediata Oficina de Comunicaciones
Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del Departamento de Créditos, en ” . .
, . : T Planificar, organizar, dirigir y controlar el )
251 | armonia con las Leyes y Normativas aplicables, para lograr una administracion eficiente del ' . - Departamento de Creditos
) funcionamiento del Departamento de Créditos
fondo rotativo de FOPROLYD
252 Supervisar el desarrollo de los procesos de solicitud y andlisis de créditos Supervision de Procesos Departamento de Creditos
253 Proponer actualizaciones de las herramientas admlnls_tratlvas del Departamento de Créditos, Proponer actualziacién de Manuales y Reglamentos Departamento de Creditos
cuando sea requerido
254 Supervisar la cartera de morosidad de crgdﬁos y efc_actuar las gestiones pertinentes para Recuperacién de Creditos otorgados Departamento de Creditos
la recuperacién de los mismos.
255 Ejecutar la aprobacién de créditos de_ acyerdo a los limites establecidos en la Aprobacitn de Creditos Departamento de Creditos
normativa interna.
256 Dirigir las acciones para la aprobacién de créditos por parte del Comité de Créditosy Pl s eelins Bt s G

Junta Directiva, de acuerdo a la normativa interna.




No. Funciones Denominacion de la funcién Unidad productora
257 Coordinar con la Unidad Financiera In.stltumonal’lal disponibilidad de recursos para el Coordinacién con Unidades de Gestion Departamento de Creditos
otorgamiento de créditos.
258 Autorizar el requ’er_lmlento para solicitar g la Un{dgd Flnanmerall’nstltumonal el Coordinacién con Unidades de Gestion Besatniods G
desembolso de los créditos aprobados y a la Unidad Juridica la elaboracion de los contratos.
259 Autorllzar el |nf.o.rme de reguperaqon mensual Fie qedltos y cancelaciones dg los créditos, con PotarvEetn B s Departamento de Creditos
el fin de remitirlo a la Unidad Financiera Institucional para efectuar los registros contables.
260 Remitir a la Unidad Financiera Instltu0|on.a| la |nformaC|or.1 de los créditos incobrables ot e UErEs o @it Departamento de Creditos
para efectuar los registros correspondientes.
Coordinar con la Oficina de Proyectos las alternativas de financiamiento para fortalecer
261 el fondo rotativo o la formalizacion de convenios de cooperacion para el otorgamiento de Coordinacion con Unidades de Gestion Departamento de Creditos
créditos.
Coordinar la ejecucion adecuada de los procesos operativos del Departamento de o . i .
262 Créditos con las diferentes unidades organizativas del FOPROLYD relacionadas. CrenliEeien e LTz zen e DREEETD ¢ D OREES
263 Autorizar el informe de las cor’10|II|aC|ones menguales de los registros del Autorizacion de Informes Departamento de Creditos
Departamento de Créditos con los registros contables.
264 Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Créditos. Supervision de Procesos Departamento de Creditos
Organizar, conservar y administrar los documentos de la institucion, dar acceso al acervo
documental para los intereses propios y del publico. Coordinar el Sistema de Gestion
Docur.nental,l que |pcluye < quhlvo il espemallzado, asesienl h|stor|c$)’. 6 m |§mo, Organizar, conservar y administrar los documentos de | Unidad de Gestion de Documentos y
265 | cumplir los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y A . L
h o U - " la institucion Archivo Institucional
monitorear la buena gestion de todos los archivos institucionales, con la finalidad de facilitar la
consulta a la Institucion y también a todos los ciudadanos, de acuerdo con la normativa de
accesibilidad.
Velar porque los archivos institucionales cumplan y se guien por los lineamientos y
observaciones que emita UGDAI, asi mismo generar, coordinar y velar por el ) Unidad de Gestion de Documentos y
266 . " ; o ) o Gestion Documental . L
cumplimiento de las politicas y normativas de la institucion en materia de Gestion Archivo Institucional
Documental.
Dar a conocer al pablico en general por medio de la pagina web institucional, los ) » : Unidad de Gestion de Documentos y
267 . ; " Divulgacion y Transferencia . .
diferentes instrumentos de gestion documental. Archivo Institucional
Crear y coordinar el Sistema de Gestion Documental Institucional que facilite localizar ) Unidad de Gestion de Documentos y
268 . . Gestion Documental . L
con prontitud y seguridad los datos que genere. Archivo Institucional
Impulsar los procesos de modernizacion elaborando planes en el area de
automatizacion y digitalizacion para la consulta de archivos por medios electrénicos, aplicando i . Unidad de Gestion de Documentos y
269 . . . ) . . Gestion Documental Electronica . L
las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion Archivo Institucional
de la informacién
Capacitar y asesorar al personal de FOPROLYD en las buenas practicas relacionadas - L Unidad de Gestion de Documentos y
270 L Capacitacion al personal institucional . W
con la gestion documental. Archivo Institucional
Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica. En - Unidad de Gestion de Documentos y
271 - o . L ) e Gestion Documental . o
sus distintas fases: de gestion (Activos), semi activa (Pasivos) e historicos. Archivo Institucional
Promover su desarrollo profesional asi como la de sus colaboradores a través de todo tipo de o e Unidad de Gestion de Documentos y
272 L . Capacitacion al personal institucional . .
capacitaciones en la materia. Archivo Institucional
Elaborar lineamientos especificos para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los
mecanismos necesarios del Sistema de Gestion Documental y buenas practicas de calidad ” Unidad de Gestion de Documentos y
273 - ; . ) Gestion Documental . o
enfocadas a la gestion documental, basadas en normativas nacionales, estandares Archivo Institucional
internacionales y por recomendaciones y lineamientos emitidos por el IAIP
274 Elaborar en conjunto con las Unidades de Gestion las Tablas de Plazos y Coordinacion con Unidades de Gestion Unidad de Gestion de Documentos y
Conservacion Documental de FOPROLYD e institucionalizar su uso. Archivo Institucional
975 Elaborar y difundir en conjunto con las Unidades Organizativas el Cuadro de Coordinacion con Unidades de Gestion Unidad de Gestion de Documentos y

Clasificacion Documental de FOPROLYD e Institucionalizar su uso.

Archivo Institucional




No. Funciones Denominacion de la funcion Unidad productora
Coordinar y capacitar al Comité de seleccion y eliminacion de documentos, para el o o Unidad de Gestion de Documentos y
276 ~ . Capacitacion al personal institucional . .
correcto desempefio de sus funciones. Archivo Institucional
Coordinar la gestion de transferencias documentales desde las diferentes Unidades N ) o Unidad de Gestion de Documentos y
217 - . . Coordinacion con Unidades de Gestion . .
de Gestion al Archivo Central Institucional. Archivo Institucional
Realizar inspecciones de oficio en todos los archivos institucionales a fin de determinar si ) Unidad de Gestion de Documentos y
278 : L L - Gestion Documental . .
cumplen con las normas establecidas por los principios archivisticos y de gestion documental. Archivo Institucional
279 Dictar normas y proponer mecanismos para mejorar los procedimientos para la Meiora Continua Unidad de Gestion de Documentos y
administracion del Archivo Especializado (AREX), de acuerdo a la dinamica institucional. g Archivo Institucional
Llevar a cabo procesos de seguridad, conservacion y proteccion de la documentacion I . Unidad de Gestion de Documentos y
280 L Gestion de Riesgos . .
en todos los archivos institucionales. Archivo Institucional
Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad, de acuerdo a sus competencias y
mandatos institucionales; liderar el proceso de formulacion de la Politica Institucional
de Igualdad y No Discriminacion y su respectivo plan de accion; facilitar la transversalizacion Planificar, organizar y dirigir las Actividades de la . .
281 L ) o o . Unidad de Género
del principio de igualdad y no discriminacién en las politicas, planes, programas, Unidad
proyectos, normativas y acciones de la institucion a través de un plan de igualdad. Asesorar y
coordinar con las distintas Unidades, Departamentos u Oficinas lo relacionado a igualdad.
Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad, de acuerdo a sus o . o -
. e . ) . Planificar, organizar y dirigir las Actividades de la . .
282 | competencias y mandatos institucionales, en armonia con la Normativa Nacional para la Unidad Unidad de Género
Igualdad de Género
283 Fa0|.l|tgr yl’asesorar’lla form.ulaqon deI_PIan Institucional d«_e Igualdad y I_\l’o Faclitar y Asesorar Uikl ab @iem
Discriminacion, la Politica Institucional de igualdad y su respectivo plan de accion.
284 Programar, planificar y realizar proyectog relacionados con la igualdad de oportunidades Programar, planificar y realizar proyectos Uikl ab @iem
entre mujeres y hombres.
285 Facilitar y asesorarla !a _mstllt’umon para mcorporar_el _pnnpmm de igualdad y no Asesoramiento Institucional Uikl ab @iem
discriminacion en todo el quehacer institucional.
286 Impulsar la incorporacién de la perspectiva de generolen la planeacion, programacion y Perspeciiva de Genero Unidad de Género
presupuesto anual de la Unidad.
Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan Monitorear el cumplimiento de los compromisos
287 | |Institucional deigualdad y No Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad y su ir?stitucionales P Unidad de Género
plan de accién y en la Ley de igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujeres.
Promover estudios e investigaciones para organizar un sistema de informacion, registro,
288 seguimiento y evaluacién de la situacion de mujeres y hombres en su &mbito de Promover estudios e investigaciones Unidad de Género
competencia.
- S L » PR Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y
Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacién del personal institucional " . A
289 ) formacién del personal Unidad de Género
en temas relacionados.
290 Contribuir a la identificacion y monitoreo de los indicadores sensibles al género. Indicadores de Gestion Unidad de Género
291 Coordinar actividades a realizar en conmemoracion de eventos relacionado con el tema de Coordinacién de Actividades Unidad de Género

mujeres y género.




FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

Junta Directiva

REPERTORIO DE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Funciones

* Elegir, remover y suspender al Gerente General del FONDO, asi como designarle su remuneracion y a propuesta de presidencia, nombrar remover
o suspender al personal del FOPROLYD

* Proponer al Presidente de la Republica, a través del ramo correspondiente los Proyectos de Reglamentos necesarios para aplicacion de la Ley de
FOPROLYD

* Aprobar anualmente el plan de operaciones y el presupuesto general, a propuesta de la Gerencia General para someterlo a consideracién del
Ministerio correspondiente.

* Examinar trimestralmente las cuentas que debera rendir la Gerencia General, recibira también el informe de auditoria.-

* Aprobar los planes, programas y proyectos de trabajo especiales para la consecucién de los objetivos de la ley de FOPROLYD.

* Aprobar la clasificacion de discapacidades y las tablas de prestaciones adecuadas al tipo de beneficiarios del Fondo, elaboradas por la Comisién
Técnica Evaluadora.

* Aprobar los dictdmenes técnicos emitidos por la Comisién Juridica Ad-hoc en relacién a los beneficiarios y ordenar su inscripcion en el registro
correspondiente, cuando fuere procedente para la entrega de beneficios.

Series documentales

*Acuerdos de Junta Diectiva
*Actas de Junta Directiva (libros)
*Informes de labores
*Expedientes de seleccidon (JD)

Tipos documentales

Acuerdos, Actas, Cartas de
Beneficiarios, Informes, listas de
asistencia, nombramientos, controles
de asociaciones

*Reglamento de Junta Directiva
*Ley del beneficio para las personas lisiadas y
discapacitadas a consecuencia del conflicto
armado y su reglamento.

Gerencia General

o Planificar, organizar, coordinar y dirigir el trabajo de las Unidades de acuerdo al Plan de Trabajo, acuerdos y recomendaciones aprobadas por la
Junta Directiva.

o Establecer y mantener los sistemas y mecanismos necesarios para el control, operatividad y desarrollos institucionales.

« Velar por el cumplimiento de politicas, estrategias, reglamentos y normas establecidas.

* Establecer nexos, relaciones o coordinacién con Instituciones Publicas y Privadas para la ejecucion efectiva de planes, programas y proyectos.

* Presentar a la Junta Directiva, el Informe de avance de actividades trimestrales, Memoria Anual de Labores, los Estados Financieros o los
informes que la Junta Directiva considere pertinentes.

*Correspondencia
*Informes de labores

Contratos, proyectos, Acuerdos,
nomimas de asociaciones, compras,
memorandums, oficios,
comunicados, manuales, etc.

*Normas técnicas de control Interno
*Ley del Beneficio y su reglamentro

Sub Gerencia

* Conformar y dar seguimiento a los diferentes Comités o Comisiones Internas que deriven de instrumentos legales de obligatorio cumplimiento
para FOPROLYD.

* Apoyar a la Gerencia General en la ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos Institucionales.

* Apoyar a la Gerencia General en la evaluacién de los planes, programas y proyectos Institucionales.

* Apoyar a la Gerencia General en |a revision de proyectos de Reglamentos, Manuales y Normativas.

* Apoyar a la Gerencia General en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Institucion.

* Proponer a la Gerencia General acciones de desarrollo institucional y alternativas de solucidn a dificultades, que se den en la ejecucidn de planes,
programas v provectos Instit

Proyectos Institucionales
*Informes laborales
*Correspondencia

Contratos, proyectos, Acuerdos,
nomimas de asociaciones, compras,
memorandums, oficios,
comunicados, manuales, etc.

*Normas técnicas de control Interno
*Ley del Beneficio y su reglamentro

Unidad de Auditoria Interna

* Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias efectuadas.

* Practicar exdmenes de auditorias especiales a las distintas Unidades Institucionales, presentando los resultados (Informes) a Junta Directiva.

« Verificar la aplicacién del control interno y rec dar nuevos pr 1tos que contribuyan al mejoramiento continuo del mismo, para la
toma de decisiones oportunas.

« Verificar el cumplimiento de las politicas emanadas de la Administracion Superior, asi como la correcta aplicacion de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, normas, procesos, controles administrativos, financieros y operativos por parte de las unidades administrativas y las
operativas de FOPROLYD.

* Informar por escrito a la Junta Directiva, sobre cualquier irregularidad o infraccién a las leyes, reglamentos o disposiciones, detectada durante
una evaluacién de auditoria, para que ésta tome las medidas correctivas del caso.

*Arqueos de caja chica y fondo circulante
*Auditorias administrativas y operativas.
*Auditorias de casos especiales
*Inventarios de Almacén, activo fijo y
expedientes de beneficiarios
*Informes laborales

Acuerdos, memorandums, Actas,
informes.

*Normas técnicas de control Interno
*Ley del Beneficio y su reglamentro
*Manual de Politicas, Normas y
procedimientos de la UAI

Comisién Técnica Evaluadora

* Realizar los analisis de informacion en salud y socio-laboral que permitan determinar las condiciones de la poblacién meta, de acuerdo a los
mandatos de la Ley relacionada

 Evaluacion en equipo de casos individuales en los ambitos de salud y socio-laboral

* Proponer los lineamientos y medidas conducentes a la mejora del nivel de vida de la poblacién meta.

* Rendir informes mensuales a la Junta Directiva, a través de la Gerencia General, sobre el desarrollo de sus actividades, asi como de todos aquellos
requerimientos hechos por la Junta Directiva, en el tiempo establecido por ésta.

 Dar respuesta a aquellas solicitudes de los beneficiarios o potenciales beneficiarios del Fondo, dentro de los siguientes cinco dias hébiles
posteriores a su recepcion.

 Registrar en un censo diario a los beneficiarios y solicitantes atendidos, asi como también las actividades realizadas cada dia.

« Informes equipo multifuncional de CTE
* Auditorias
« Auditorias de procesos a CTE
« Correspondencia
« Informes de labores
« Informes especificos a junta directiva
 Propuestas
« Resoluciones
* Recomendables

Convocatorias, oficios,
memorandums, resoluciones, listas
de asistencia, controles de
atenciones, manuales, etc.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos CTE.
*Reglamento CTE
*Ley del beneficio para la proteccion de
lisiados y discapacitados a consecuencia del
conflicto armado




ial de Apelacié

* Analizar, evaluar y dictaminar sobre circunstancias de lesiones y determinacion de grados de discapacidad de solicitantes y/o beneficiarios, a
efecto de recomendar a la Junta Directiva para su resolucién pertinente, los recursos de apelacién admitidos por la Comisién Técnica Evaluadora
* Evaluar integralmente los casos, y emitir recor parasur respectiva, sobre los recursos de apelacion atendidos.

* Registrar en un censo diario los casos atendidos y actividades realizadas, a efecto de presentar informe trimestral a la Junta Directiva.

* Actualizar en el Sistema Informadtico las lesiones ponderadas en el recurso de apelacion.

* Remitir a través de la Gerencia General el informe trimestral de actividades desarrolladas, asi como los demds informes sobre requerimientos
efectuados por Junta Directiva.

*Acuerdos de Junta Directiva
*Dictamenes técnicos
*Resoluciones
*Evaluaciones
Recursos de apelacion.

Memorandums, Acuerdos, Cartas,
Recursos.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos CEA
*Reglamento CEA

Unidad de Prestaciones y

< Coordinar con 1as corr Tes
las prestaciones a los beneficiarios.

« Dar seguimiento a coordinaciones, convenios y Cartas de Entendimiento establecidas con instituciones publicas y privadas, para la adecuada
entrega de las prestaciones econémicas, en salud y especies a beneficiarios de FOPROLYD.

 Establecer con las Jefaturas de Departamentos de la UPYR los mecanismos de control para las diferentes acciones que se realizan para el
otorgamiento de las prestaciones a beneficiarios.

« Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y al plan operativo anual de la Unidad.

 Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de las operaciones desarrolladas en la Unidad.

* Coordinar y dar lineamientos de trabajo a las Jefaturas de los Departamentos que conforman la Unidad.

 Planificar, dirigir y velar porque se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicas, en salud y especies incluyendo aquellas
elaboradas en el Laboratorio de Prétesis

* Disefio y ejecucion de las estrategias que permitan mejor atencion y orientacion, garantizando la equidad en la entrega de las prestaciones a los
beneficiarios de FOPROLYD

Grganizativas de FOPROLYD;, Ta €jecucion e 105 Procesos quE Taciliten el otor de

*Comisiones
*Acuerdos de JD
*Informes de labores
*Planes de trabajo

Acuerdos, Actas, informes, listas de
asistecias, presupuesto, oficios,
memorandums, manuales, contratos,
ordenes de retiros, requisiciones,
Comisiones (controles)

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos UPYR
*Reglamento general de prestaciones a las
personas beneficiarias de FOPROLYD

Depar

de imi y

* Planificar y coordinar todo lo relacionado a las actividades administrativas y operativas de la Seccién de Salud Mental, llevar los respectivos
registros, controles y datos estadisticos de la poblacién beneficiaria que atienden, incluyendo los relacionados con las actividades del Programa de
Reinsercion Socio-Productiva.

* Recibir y canalizar, las referencias de atenciones en salud mental, incluyendo las relacionadas con la reinsercién socio-productiva.

 Coordinar y realizar revisién de casos y planes psicoterapéuticos, tanto para el personal institucional como para beneficiarios.

Control en Salud

 Establ y operativizar planes de seguimiento a los procesos colectivos o individuales vinculados con la reinsercién social.

 Coordinar actividades de auto cuido, especificas para psicdlogos.

« Llevar los respectivos registros, controles y datos estadisticos de la poblacién que atienda el Equipo de Salud Mental, incluyendo los relacionados
con las actividades del Programa de Reinsercidn Socio-Productiva en forma sistematizada.

* Coordinar con las correspondientes Unidades Organizacionales de FOPROLYD, la ejecucion de las actividades de Salud Mental, incluyendo las
relacionadas con las actividades del Programa de Reinsercion Socio-Productiva.

* Establecer los mecanismos de control para las diferentes acciones que se realizan para el otorgamiento de todas las atenciones en Salud Mental.
* Realizar actividades generales de atencién en Salud Mental y desplazarse a diferentes zonas geograficas o lugares, en caso se estime necesario.

*Correspondencia
*Acuerdos de Junta Directiva
*Informes de labores
*Convenios (Hospitales, farmacias
*Contratos de bienes y servicios

*Notas de recepcion, facturas,
referencias, declaraciones juradas,
convenios, informes, controles.

*Mnaula de Politicas, Normas y
Procedimientos del Departamento de
Seguimiento y Control en Salud.

Departamento de Pensiones y
Beneficios Econémicos

* Administrar las actividades del Departamento de Pensiones y Beneficios Econémicos, incluyendo el servicio brindado a beneficiarios, para el
cumplimiento oportuno de los objetivos y metas en la entrega de sus prestaciones econdmicas.

* Coordinar y dar seguimiento a la entrega de Prestaciones Econémicas a beneficiarios de FOPROLYD.

o Elaboracion de planillas para la entrega de las prestaciones econémicas a los beneficiarios.

* Dar seguimiento al proceso para la calificacion de familiares de combatientes fallecidos y familiares de lisiados fallecidos.

 Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto anual del Departamento y el cumplimiento de metas de acuerdo a los planes de trabajo.
 Dirigir y supervisar las actividades de atencién y orientacién a beneficiarios de FOPROLYD en lo relacionado a las entregas de las prestaciones
econémicas.

* Supervisar el proceso de registro y control de todas las erogaciones y reintegros de fondos en relacion a la entrega de las prestaciones econémicas
y la conciliacién con la Unidad Financiera.

* Ejecutar y coordinar con la Gerencia General las instrucciones para el registro, inscripcién, notificacion y entrega de las prestaciones econémicas a
beneficiarios de acuerdo a las resoluciones de las Comisiones de Evaluacién de FOPROLYD y Acuerdos de Junta Directiva.

* Solicitar la entrega de las prestaciones econdmicas a la Unidad Financiera Institucional

* Remitir respuesta de diferentes casos expuestos por los beneficiarios y solicitantes mediante escritos a Gerencia General y Junta Directiva.

* Brindar la informacion requerida por los beneficiarios u otra institucion, solicitada a través de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

* Desarrollar el proceso de andlisis e implementacion de programas y/o proyectos en el marco del Plan Estratégico Institucional competentes al
Departamento.

*Acuerdos de Junta Directiva (beneficios)
*Correspondencia
*Informes de labores
*Cancelaciones de cuentas a beneficiarios
* Autorizaciones (remanentes)
*Mutuos de deuda histérica
*Gastos funerarios
*Viaticos
*Analisis de pensiones
*Gestion de hojas de vida.

*Notas funebres, hojas de vida,
recibos de pago, facturas, acuerdos
de junta directiva, solicitudes,
informes.

*Ley del beneficios para los lisiados y
discapacitados a consecuencia del conflicto
armado.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos del Departamento de
Pensiones y Beneficios Econémicos.




* Planificar, ejecutar y administrar el proceso de adquisicion oportuna de materiales e insumos a utilizar en el laboratorio de proétesis, asi como el
proceso de produccidn y reparacion de ayudas ortoprotésicas para satisfacer la demanda de los beneficiarios de FOPROLYD; asimismo planificar,
coordinar y canalizar su entrega en forma oportuna y adecuada y en las mejores condiciones con calidad y satisfaccién a los beneficiarios conforme
a los objetivos y politicas institucionales y las diferentes normativas aplicables.

* Planificar, ejecutar y administrar el proceso de produccion y reparacion de ayudas ortoprotésicas. Coordinar con las correspondientes unidades
organizativas de FOPROLYD, la ejecucién adecuada de los procesos que faciliten la operatividad y administracion del laboratorio.

* Organizar y coordinar la entrega oportuna de las ayudas ortoprotésicasa beneficiarios, brindando la respectiva orientacion para su adecuada
utilizacion.

 Establecer los mecanismos de control interno para las diferentes acciones que se efectiian para el otorgamiento de las ayudas ortoprotésicasa

*Correspondencia
*Informes de labores
*Reportes

*Preinscripciones, solicitudes,

*Mnaula de Politicas, Normas y

10 Laboratorio de Prétesis beneficiarios de FOPROLYD. *Procesos de compras ) o ) .
o L L, L. . L evaluaciones, actas de entrega Procedimientos del Laboratorio de Prétesis
* Asesorar al personal técnico en la elaboracién o reparacién de las ayudas ortoprotésicas. *Expedientes de beneficiarios (LABPRO)
* Velar por que la evaluacion técnica del beneficiario para la elaboracién y reparacion de ayudas ortoprotésicas, se efectie conforme estandares *Proyecto de contruccién del laboratorio de
técnicos acordes a practicas generalmente aceptadas. prétesis.
* Supervisar la ejecucién de las actividades que realiza el personal del Laboratorio y gestionar de forma interna y externa, la solucién a las
necesidades identificadas.
* Elaborar en forma periddica estadisticas operativas del laboratorio de Protesis, asi como la informacién relacionada a los beneficiarios.
« Planificar, organizar, dirigir, controlar e interrelacionar las acciones que permitan el funcionamiento arménico de cada una de las Unidades
Operativas del Fondo de Lisiados, para facilitar que las gestiones solicitadas por los usuarios, se realicen de manera eficaz, eficiente y ordenada,
que permita una asistencia integral, basada en una atencidn y trato per do a nuestros b iciarios y ; dar seguimiento a la *Acuerdos de Junta Directiva
totalidad del proceso, a fin de lograr la satisfaccién plena de los usuarios. *Correspondencia *Mnaula de Politicas, Normas y
Departamento de Atencién y ° Plamfu.car B aERCE S peljmutan B reallzacmn o;.mrtvuna delas gestiones SOIICI?adas,?or los usuarios de FOPROLYD. " . *Contratos de bienes y servicios Listas de asistencias, oficios, notas, Procedimientos del Departamento de
11 ) " * Coordinar con las correspondientes unidades organizacionales de FOPROLYD, la ejecucién adecuada de los procesos que faciliten el otorgamiento . . L, ) L,
Orientacién. de las atenciones a los Usuarios. (administradores) solicitudes, controles. Atencidn y Orientacion
* Supervisar la i6n, la canalizacion y el imi a las atenciones que las dif unidades or brindan a los usuarios. *Controles *Reglamento de atencion y orientacion.
 Velar por el cumplimiento de los Procesos de Atencidn y del Reglamento del Departamento de Atencién y Orientacion.
* Establecer los mecanismos de control para las diferentes acciones que se realizan para las atenciones del usuario.
* Administrar el Programa de Apoyo a la Reinsercién Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD, para facilitar la
incorporacion de los beneficiarios/as a la vida Social y Productiva del pais, garantizandoles el acceso equitativo a los procesos establecidos en el
programa; dentro del marco de la Ley de FOPROLYD.
¢ Administrar el recurso humano, asignado a las cinco zonas geograficas definidas en el Programa de Apoyo a la Reinsercién Laboral y Productiva de
Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD.
* Dirigir y sistematizar la ejecucion de las acciones para la entrega de los apoyos productivos para los beneficiarios de FOPROLYD.
« Velar por el cumplimiento oportuno de los procesos que culminan con el otorgamiento de las unidades de apoyo productivo, capacitaciones y *Notificaciones
otras actividades formativas o educativas para los beneficiarios de FOPROLYD. *Correspondencia Solicitudes, Acuerdos, Actas de *Manual de Politicas, Normas y
Unidad de Reinsercion Social y « Informar periddicamente a la Gerencia General sobre los avances, dificultades y resultados finales, de todos aquellos beneficiarios inscritos en el *Contratos de bienes y servicios ! - Procedimientos de la URSYP
12 entrega, Cheques, solicitudes,

Productiva

Programa de Apoyo a la Reinsercién Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD, a efecto de definir los mecanismos y
acciones que permitan lograr la efectividad de dicho programa.

 Coordinar con las correspondientes unidades organizativas de FOPROLYD, la ejecucién adecuada de los procesos que faciliten la Reinsercion
Social y Productiva de los beneficiarios.

« Coordinar con diferentes instituciones publicas o privadas, a fin de lograr la firma de Convenios de Cooperacién y/o Cartas de Entendimiento en
relacion al Programa de Apoyo a la Reinsercion Laboral y Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD.

o Establecer y aplicar los mecanismos de control necesarios para lograr el éxito en la ejecucion del Programa de Apoyo a la Reinsercion Laboral y
Productiva de Beneficiarias y Beneficiarios de FOPROLYD.

(administradores)
*Informes laborales
*Expedientes de Reinsercion Social

contratos, presupuesto.

*Programa de Reinsercion Social y Productivo
*Catélogo de apoyos productivos
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Unidad Administrativa Institucional

* Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los Departamentos de Recursos Humanos y Servicios Generales, en forma
eficiente, velando que se cumpla con el oportuno suministro del Recurso Humano, servicios de seguridad, transporte, mantenimiento y limpieza de
sus bienes muebles e inmuebles, administracion de activos fijos, y el almacén de materiales, conforme a los objetivos y politicas institucionales y a
las diferentes normativas aplicables.

* Planificar, organizar y dirigir las actividades de los Departamentos de Recursos Humanos y Servicios Generales, evaluando la eficiencia de los
servicios que éstos proporcionan.

 Coordinar las actividades relativas al reclutamiento, seleccién, contratacién, control, capacitacién y desarrollo del personal, asi como del pago de
sueldos y el suministro de las prestaciones correspondientes.

* Vigilar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y
Recursos Humanos y Servicios Generales.

* Supervisar el proceso de elaboracion del plan de capacitacion y darle seguimiento, para desarrollar capacidades y aptitudes de sus servidores en
el campo de su competencia; sobre la base de un diagnéstico que contenga las necesidades.

 Velar porque se mantenga un adecuado, confiable y oportuno sistema de Informacién y control de los Recursos Humanos.

* Proponer normas y procedimientos que permitan el control de la asistencia, permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad de los empleados.
* Supervisar el proceso de evaluacién del desempefio del personal, acorde a los parametros establecidos por la entidad, en coordinacién con las
distintas unidades.

* Participar en la elaboracion de los anteproyectos de reglamentos aplicables al personal o ajuste de los mismos en la aplicacion de politicas
emanadas de la Administracién superior.

* Coordinar con el resto de jefaturas la ejecucién de actividades de desarrollo social para lograr una mayor motivacion del personal y su integracion
a los objetivos de FOPROLYD.

* Supervisar que se tramite oportunamente con los aseguradores la compensacion por los dafios sufridos por cualquiera de los activos asegurados.
* Dar seguimiento para que se realicen las asignaciones y resguardos, usos, destino, mantenimiento y baja de vehiculos, equipo y mobiliario de
FOPROLYD.

« Vigilar por el cumplimiento de la realizacién de inventarios de los bienes de FOPROLYD.

 Velar porque se cuente con planes o programas de mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles de FOPROLYD.

que sean por las normativas aplicables al Departamento de

*Correspondencia
*Informes de labores
*Procesos de contrataciones
*Expedientes laborales
*Expedientes laborales inactivos
*Plantillas
*Expedientes de vehiculos
*Expedientes de obras y servicios
*Expedientes de compras

Acuerdos, Actas, informes, listas de
asistecias, presupuestos, oficios,

memorandums, manuales, contratos,

ordenes de retiros, requisiciones,
reglamentos, Comisiones.

*Normas Técnicas de Control Interno.
*Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de la Unidad Administrativa,
Servicios Generales y Recursos Humanos.
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Departamento de Recursos Humanos

* Dotar a FOPROLYD de los recursos humanos idéneos, asi como lograr su desarrollo integral y bienestar econémico y social, encaminado hacia el
mantenimiento de un clima organizacional institucional, mediante una adecuada planificacién, direccién, coordinacién y supervisién, para lograr
una eficiente administracién de dichos recursos, que permitan alcanzar los objetivos institucionales.

 Buscar y atraer candidatos para realizar el reclutamiento y seleccién del personal idéneo y cubrir las necesidades de Recursos Humanos.

* Seleccionar, contratar y reclutar personal, mediante procesos que permitan identificar e interesar a candidatos para llenar las vacantes.
 Planear, organizar, desarrollar y controlar los Recursos Humanos de acuerdo a las necesidades y las politicas dictadas por la Administracion
Superior.

 Revisar la documentacion para actualizar los expedientes del personal, banco de datos de empleados y aspirantes y consignar y registrar cualquier
informacién o cambio de su situacién.

* Administrar el pago de planillas de sueldos, aguinaldos, vacaciones, indemnizaciones y otros del personal de FOPROLYD.

o Crear o participar en el disefio, implantacién y mantenimiento de un sistema de evaluacién del desempefio.

 Evaluar en coordinacién con las unidades organizativas de FOPROLYD, el desempefio del personal a fin de detectar necesidades de capacitacion,
problemas o factores que influyen negativamente en su rendimiento para adoptar las medidas necesarias para su fortalecimiento.

* Elaborar, proponer y controlar la aplicacién de las politicas y normas sobre la administracion de salarios, reclutamiento y seleccién de personal.
 Velar y cumplir con normas y procedimientos que permitan el control de la asistencia, permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad del
personal de FOPROLYD.

o Elaborar el plan de capacitacién y darle seguimiento, para desarrollar capacidades y aptitudes del personal de FOPROLYD en el campo de su
competencia; sobre la base de un diagndstico que contenga las necesidades de capacitacion.

*Correspondencia
*Informes de labores
*Procesos de contrataciones
*Expedientes laborales
*Expedientes laborales inactivos
*Plantillas
*Expedientes de compras

Acuerdos, Actas, informes, listas de
asistecias, presupuestos, oficios,

memorandums, manuales, contratos,

ordenes de retiros, requisiciones,
reglamentos, Comisiones.

*Normas Técnicas de Control Interno.
*Manual de Politicas Normas y
Procedimientos del Departamento de
Recursos Humanos.




15

de Servicios

Depar

* Administrar y coordinar para que se dé en forma eficiente los servicios a las diferentes unidades organizativas de FOPROLYD, en materia de:
mantenimiento de equipo eléctrico, electrénico, de oficina y de transporte, demanda de servicio y/o medios de transporte, control de la seguridad
institucional, reparto de correspondencia, comunicaciones, mantenimiento y limpieza del edificio y otros; asimismo suministrar oportunamente los
bienes y mantener un sistema de almacenamiento y suministros de mercaderias, materiales y equipo, en el control de Almacén y activo fijo acorde
a las necesidades de FOPROLYD.

 Supervisar y controlar los servicios de transporte que brinda FOPROLYD, correspondencia, de comunicacién telefénica, de suministro de
combustible, de prestacion de servicios de limpieza y suministro de café al personal y beneficiarios de FOPROLYD.

 Supervisar y brindar el seguimiento para que se dé en forma eficiente los servicios de seguridad en las instalaciones de FOPROLYD o dénde éste lo
requiera.

 Supervisar para que se realice la asignacion de vehiculos, de acuerdo a solicitudes de las diferentes unidades de FOPROLYD y llevar un control de
salidas de los mismos. Asi como velar para que se controle el uso delas dreas de parqueo autorizadas en FOPROLYD.

* Revisar y supervisar que se lleven registros del mantenimiento de los vehiculos y controles del consumo de combustible y de llantas de los
mismos.

 Prestar atencion agil, adecuada y oportuna al mantenimiento y reparacién del equipo, mobiliario e instalaciones del edificio, de acuerdo a los
planes o programas en cumplimiento a politicas y normas, relacionadas al mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles.
 Revisar y Supervisar que se realicen los tramites en el Departamento General de Transito relacionados con la obtencién de matriculas de
vehiculos, tarjetas de circulacion, accidentes y robos de vehiculos.

* Vigilar porque se preste pronta atencién a las actividades de remolque de vehiculos en casos de accidentes o por desperfectos mecénicos.

* Supervisar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con las especificaciones técnicas y con calidad acorde a los requerimientos de los
usuarios.

 Velar porque se mantenga un sistema de 1to y conservacion de los productos en almacén, como también el registro de
existencias que facilite la verificacién de inventarios, cuya revisién periédica sirva de base para establecer estadisticas de consumo de mercaderias
para efectos contables.

 Velar porque se realicen las verificaciones fisicas en forma periddica (inventario de bienes), la asignacién y existencia del activo fijo, controlando
la entrada y salida de mobiliario, equipo y papeleria.

 Coordinar y supervisar las actividades de recibir, despachar y llevar los registros de la correspondencia externa de FOPROLYD. asi como cuidar de
que se lleven los archivos de dicha correspondencia ya sea en forma fisica o en medios magnéticos.

« Efectuar los procedimientos de baja o descargo de activos fijos de FOPROLYD, calificados de no necesarios conforme a los procedimientos
establecidos.

* Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones o las cldusulas contractuales de las pélizas de los seguros de los bienes muebles e

*Expedientes de vehiculos
*Control de activos fijos
*Control de inventarios

*Libros de novedades
*Libros de control de correspondencia
*Informes técnicos
Contratos de bienes y servicios
*Control del parque vehicular
*Control de armas y horarios
*Suministros de almacén

*Solicitudes, reportes de novedades,
inventarios, actas de recepcion y
entrega, requisiciones, oficios,
memorandums, notas, contratos,
controles, listas de asistencias,
notificaciones.

*Normas Técnicas de Control Interno.
*Manual de Politicas Normas y
Procedimientos de Servicios Generales,
almacén y activo fijo, vigilancia, transporte y
mantenimiento.
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Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

* Planificar, organizar, ejecutar las compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, asi como dotar en forma oportuna a las diferentes unidades
organizativas de FOPROLYD de los bienes y servicios, en las diciones y idades o que éstas demanden, adquiridos de la mejor
calidad posible y al precio que mds convenga a los intereses de la Institucion, de conformidad a las politicas, normas y procedimientos establecidos
en la Ley de A 1es y Contr: delaA Publica; llevar y lizado el banco de datos de
proveedores acorde a las necesidades de la institucién e Implementar y mantener un sistema de compras.

* Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la Unidad Normativa de las Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica (UNAC), y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

* Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacién anual de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes
y servicios, y darle seguimiento a la ejecucién de dicha programacion.

* Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la Institucién en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de la informacién y
otros aspectos que se deriven dela gestién de adquisiciones y contrataciones.

* Formular y proponer las politicas y normas que sirvan de guia y control para la presentacién de solicitudes o requisiciones de compras; asi como
para la ejecucién, evaluacién y adjudicacién de los procesos de o de c segun corre d;

* Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo al Plan de Compras Institucional, al Plan de Trabajo y a la LACAP y su
Reglamento

* Elaborar en forma coordinada con la unidad solicitante respectiva, los términos de referencia y/o especificaciones técnicas del proceso de
adquisicién o contratacion a ejecutar

 Verificar previamente, que exista la corr di i ion pr
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

* Velar por que las requisiciones cumplan con los correspondientes requisitos en cuanto a: justificaciones, especificaciones técnicas, precios
estimados, y que se encuentren contenidos en forma clara y completa.

ia, para el inicio de todo proceso de Libre gestién, concurso o

*Compras Institucionales (de obras, bienes y
servicios)
*Planes de compras anuales
*Convenios
*Controles administrativos
*Procesos de compras.

Solicitudes, notas, facturas, recibos,
actas, acuerdos, informes.

Ley de Adquisiciones y contrataciones LACAP y
su reglamento
*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos UACI
*Manual del ciclo de compras UNAC




= PIaniiicar, OTBaniZar, GIigiT, COOTaIaT y COntroTar 1as ac
valores financieros, gestionando ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el de Hacienda, la obtencién oportuna de estos recursos,
manteniendo una utilizacion racional de los mismos de acuerdo a su disponibilidad para el cumplimiento de los compromisos institucionales
conforme a la Ley y su Reglamento de FOPROLYD, y demas normas vigentes aplicables y las politicas dictadas por la Administracién Superior.

* Emitir las disposiciones y lineamentos internos financieros institucionales dentro del marco general de la Ley AFl y la normativa emitida por el
Ministerio de Hacienda, los que seran aplicados por todos los componentes de la Institucion.

* Cumplir con las normativas del Ministerio de Hacienda, sobre las operaciones que conlleva el proceso administrativo financiero en lo que respecta
bilidad, asi como las relacionadas con las operaciones de Inversion y Crédito

TIManCieras U€ rUPRULTU; aST [@iioien, Proteger, y Conurorar sus

a los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Cc
Publico.

 Autorizar y presentar informacion financiera-contable institucional, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de
acuerdo a requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, Ministerios de Trabajo y
Prevision Social, Ministerio de Hacienda y los Organismos de Control.

* Cumplir con las normativas y procedimientos de Control Interno, con relacién a las operaciones financieras institucionales.

 Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares de la Institucion, para su aprobacién y respectiva remision a los Ministerios
correspondientes, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

*Estados financieros
*Libros legales

Planillas, memorandums, notas,

*Ley Organica de la Administracion Financiera.
*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos UFI.

*Instructivo para el manejo y uso de caja chica
*Instructivo para el fondo circulante de

17 Unidad Financiera Institucional * Coordinar la consolidacion de los Proyectos de Presupuestos de las diferentes Unidades Organizativas de FOPROLYD. “Declaraciones fiscales recibos, facturas, solicitudes prestaciones
* Gestionar la obtencion de los recursos financieros en forma oportuna, a fin de cumplir con el pago de los compromisos y obligaciones adquiridos . ’ ’ ’ *|nstructivo para el pago de remuneraciones
por FOPROLYD. Presupuiestos *Instructivo para el pago de prestaciones y
o Llevar el seguimiento, control y evaluacién de la ejecucion del presupuesto, establecer las medidas correctivas necesarias y velar porque se beneficios econémicos
aurarlem: *Instructivo | de bi ici
N . — - . . L . para el pago de bienes, servicios y
* Analizar y evaluar los techos presupuestarios en coordinacion con la Administracion Superior, para bl las corr dientes. .
* Analizar y evaluar la ejecucién presupuestaria y hacer los ajustes necesarios. VRS,
 Revisar los documentos de pago y autorizar su desembolso, asi como depdsitos de los fondos en el sistema financiero para controlar su correcta
administracion y/o utilizacion.
o Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan Operativo Anual y la
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como con los lineamientos internos y los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.
o Velar por la capacitacion e informacién periédica del personal de la Unidad Financiera en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.
 Organizar y supervisar la ejecucién del cierre contable mensual y anual de las operaciones financieras de FOPROLYD, dentro de los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
* Proporcionar a los organismos legalmente facultados, la documentacién de respaldo y registros que les permita ejercer la fiscalizacion,
o Planificar, coordinar, organizar y dirigir los procesos de planificacién estratégica y operativa basados en politicas, estrategias y objetivos
institucionales, cumpliendo las disposiciones legales pertinentes a fin que contribuyan a alcanzar la mision y vision institucionales.
o Planificar, Organizar, dirigir y controlar la formulacién de los planes anuales de trabajo de las Unidades Organizativas, a fin de consolidarlos y
realizar el seguimiento y brindar la asesoria y recomendaciones oportunas relativas al desarrollo del Plan Estratégico y Operativo Institucional, a
través de las revisiones de los diferentes Informes de Labores formulados por las Unidades de Gestién de FOPROLYD, con el fin de que sirva para la
toma de decisiones oportunas y eficientes que aseguren el cumplimiento de las metas formuladas en dichos Planes.
o Identificar los grandes programas, proyectos y acciones institucionales a realizarse en largo y mediano plazo que han de servir de guia para todo
el quehacer institucional.
o Elaborar y proponer la metodologia para estructurar documentos técnicos que retinan el conjunto de proyectos y acciones necesarios para
cumplir con los objetivos institucionales en el mediano y largo plazo.
¢ Coordinar y asesorar la formulacién del Plan Estratégico Institucional. *Planes estratégicos y operativos.
* Proponer los lineamientos para la programacién anual de trabajo de las unidades de gestién en coordinacion con las dreas técnicas responsables *Correspondencia
. PO de la ejecucion presupuestaria. N *Oficios, notas, contratos, acuerdos, *Normas Técnicas del Control Interno
Unidad de Planificacion y Desarrollo » . L I . *Acuerdos de Junta Directiva . 3 -
18 « Integrar la Formulacién del Plan de Trabajo Institucional. (Marco Filoséfico y Operativo). convenios, actas, planes, listas de *Manual de Politicas, Normas y

Institucional

¢ Formular el Plan de Trabajo anual y Presupuesto de la Unidad.

* Apoyar la formulacién, actualizacién e integracion de las diferentes herramientas administrativas de FOPROLYD.

o Dirigir y apoyar en la formulacién, gestion y seguimiento a los Proyectos Institucionales.

* Gestion y seguimiento en la elaboracién y ejecucion del proceso de planificacion estratégica.

 Andlisis y seguimiento a los Informes Trimestrales y Anuales de Labores Institucionales, mediante el procesamiento y consolidacién de la
informacién de cada dependencia a nivel institucional, presentando las conclusiones y recomendaciones técnicas concernientes.
 Presentacion a la Administracién Superior de FOPROLYD el Informe Ejecutivo Trimestral y Anual de Labores Institucional.

* Elaborar propuestas que fortalezcan el ambiente de control interno institucional a través de la formulacién de procesos administrativos y
operativos eficientes, que conlleven a una reduccién razonable del nivel de riesgo.

* Coordinar y/o apoyar la formulacién y edicién oportuna de la Memoria Anual de Labores, Informe Ejecutivo de Labores, Informe Resumen
Ejecutivo de Labores y otros, segun se le encomiende.

* Dirigir y dar seguimiento al desarrollo de la gestion, formulacion y evaluacién de Proyectos Institucionales, para su traslado y aprobacion
oportuna.

*Informes laborales (consolidado
institucionales)
*Seguimiento a la planeacion estratégica

asistencia.

Procedimientos UPYDI
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Oficina de

 Planificar, organizar, controlar y /o apoyar los proyectos e iniciativas de desarrollo y modernizacion de FOPROLYD mediante una adecuada

coordinacion con los clientes internos, para la elab ion de diagndsticos de organizacién y de los sistemas y procesos

insti y anélisis en de alternativas de solucién que orienten a la mejora inua del i i institucif bl

de apoyar en de creacion y izacion per de las her ini; ivas i a fin de alcanzar los objetivos
y metas institucionales de FOPROLYD y asesorar en el mejt i inis ivo y operativo en materia de Of izacion y Mé

* Apoyar en la creacién y/o i de las her i ituci imi prop: mejoras o realizar y evaluar
aquellas que pr las unit or de FOPROLYD, a fin de obtener disefios, estudios y/o proyectos de desarrollo institucional.

* Analisis, evaluacién, priorizacién, mejora y restructuracion de p| y/o pr imi actuales i

. y evaluar sistemas y procesos institucionales, asi como estudios técnicos disefiados y aprobados, mediante una estrecha coordinacion y

comunicacién con los usuarios.

* Diagramacion de procesos, actualizacion y modernizacion de procedimientos. Promover la actualizacion de los Manuales de Politicas, Normas y
Pr imi asi como her i de utilidad para FOPROLYD respetando el marco legal vigente.
* Coordinar con las Jefaturas de cada unidad izativa la i izaci ion y di ion de los
Manual General de FOPROLYD

* Brindar asistencia técnica-administrativa a las diferentes
a la mejora de los procesos institucionales.

* Recomendar nuevos disefios de formularios, pr
procedimientos.

que integren el

del FOPROLYD, r i alos ivos institucit y

y archivos como parte de los estudios de organizacién y

*Manuales de Politicas, Normas y
Procedimientos Institucionales

*Instructivos de Procedimientos.
*Correspondencia

*Informes laborales

*Controles de seguimiento

*Acuerdos de JD (Aprobacién de normativas)

*Manuales, notas, listados de
asistencia, controles, acuerdos.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos de la Oficina de Desarrollo
Organziacional.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos de la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional




* Administrar adecuadamente los recursos y la logistica necesaria para que los servicios que brinda la plataforma de tecnologias de informacién y
comunicacion institucional, la cual comprende el equipamiento, los sistemas de aplicacion, programas, red de datos y la informaciéon misma,
permanezcan protegidos, disponibles y actualizados para que las unidades organizativas hagan operativos sus procesos con eficacia y eficiencia y
con ello generen informacion confiablemente oportuna que facilite la toma de decisiones de los mandos ejecutivos de FOPROLYD.

 Planificar los requerimientos de apoyo informatico de acuerdo a las necesidades acordes al desarrollo institucional.

o Velar por la estabilidad y seguridad de la Plataforma de Tecnologias de Informacién y Comunicacién institucional.”

* Efectuar andlisis de ampliacién, redistribucién o supresién de componentes fisicos (Hardware); de acuerdo a las necesidades, prioridades o cargas

*Acuerdos de Junta Directiva

de trabajo. *Opiniones Técnicas i i B

* Realizar otras actividades que la Jefatura inmediata o la Administracion Superior le asigne *Soporte técnico Oficios, listas de a-sl?tencla, . Manual de Politicas, Normas y Procedimientos
21 Unidad de Informética  Coordinar con las unidades organizativas de FOPROLYD, la seguridad, integridad, recup de los datos al dos y proveer los servicios Uinfees [EerEles memorandums, opiniones técnicas, de lalUnidad de Informatica

de acceso y actualizacién de los mismos. Asi como supervisar la integridad de los sistemas para que proteja la informacion procesada." HEES (e EErE S controles, informes, actas. .

* Mantener actualizados los mecanismos de seguridad que protejan la informacion procesada, la que dificilmente puede ser reproducida o que por

su *Correspondencia

* GRADO de confidencialidad necesita disponer de mecanismos que aseguren su estatus en cuanto al acceso y utilizacién"

* Coordinar la estabilidad y seguridad de la Plataforma de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn institucional.

o Velar por el desarrollo y actualizacién de los sistemas de informacién que permitan adecuar los procedimientos y la calidad de datos al

funcionamiento presente y futuro de la institucion, para generar consultas y reportes de informacion, confiables y seguros, que coadyuven a la

toma de decisiones oportunas

* Formular y proponer las politicas y normas que sirvan de guia y control para la presentacion de solicitudes o requisiciones de compras; asi como

para la ejecucién, evaluacién y adjudicacién de los procesos de adquisicién o de contratacién, seglin corresponda.

* Planificar, coordinar, dirigir y asesorar la actividad juridica de la Institucion, para la toma de

 Supervisar y revisar informes y opiniones sobre aspectos legales relacionados con beneficiarios y solicitantes de FOPROLYD."

* Supervisar, revisar y legalizar contratos individuales de trabajo, de servicios profesionales, de obra, suministros, consultorias y otros, de acuerdo *Acuerdos de Junta Directiva

ellmenE [ *Informes laborales Memorandums, oficios, convenios,

« Supervisar y revisar en su fondo y forma la calificacién de la documentacién presentada para la formalizacion de contratos Py s —— acuerdols escritljras ’ |*Ley del beneficio para la proteccién de

) . * Realizar y/o coordinar investigaciones sobre aspectos que requieren asistencia juridica en lo que a FOPROLYD respecta" R . ! i ! lisiados y discapacitados y su reglamento

22 Unidad Juridica « Apoyar en la elaboracion de Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Instructivos y otros *Convenios y cartas de entendimiento contratos, notificaciones, *Manual de Politicas, Normas y

« Velar y supervisar porque los procesos de contrataciones institucionales se ajusten a la legalidad *Contratos. resolucioines, opiniones juridicas, Procedimientos de Ia’ Unidad Juridica

« Representar a la Institucion por delegacién expresa en conflictos judiciales o extrajudiciales *Escrituras. poderes ’

« Supervisar y revisar la calificacién de documentos presentados por de cor fallecid *Poderes (generales y especiales

« Dirigir y supervisar por delegacién de Junta Directiva o Gerencia General, el proceso de notificacion de resoluciones o acuerdos emitidos por las

autoridades de FOPROLYD

* Responsable de estructurar, desarrollar y dirigir la oficina de Acceso a la Informacién Publica (OAIP), como la entidad disefiada para cumplir y . .

hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), cargo que desempefia cumpliendo a cabalidad lo establecido en el Art. 50 de la Ley. *Acuerdos de Junta Directiva

Su trabajo debe ser planificado de forma tal que cumpla con los cometidos encomendados en la Ley y su Reglamento. *Correspondencia *Ley de Acceso a la Informaci6n Publica y su

« Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen periddicamente" *Informes de labores Acuerdos, listas de asistencias, Reglamento.
23 Unidad de Acceso a la Informacién | Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacién, asi como a las solicitudes de | *Solicitudes de informacién. controles, solicitudes de informacién, [*Manual de Politicas, Normas y

Publica

informacién oficiosa."

 Realizar los trdmites internos necesarios para (la) localizacion y entrega de la informacion solicitada y notificar a los particulares

o Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion."
o Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos

* Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los particulares.

o Realizar las notificaciones correspondientes.

* Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada

*Compras
*Controles de seguimientos
*Capacitaciones

notificaciones, resoluciones,
informes.

Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.
*Lineamientos de acceso a la informacién.
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Oficinas Regionales

* Regional a cargo y desde ésta con las Oficinas Centrales, apoyando las iniciativas que apunten a esta direccion"

 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar de acuerdo a los pardmetros institucionales establecidos, el desempefio administrativo y operativo del
personal de la Oficina Regional, promoviendo la excelencia en el mismo."

* Gestionar segun corresponda y administrar los recursos humanos, materiales. financieros y logisticos de la Oficina Regional."

* Ejecutar y administrar en lo competente, de forma eficiente, efectiva y transparente, el presupuesto y demas recursos de la Oficina Regional."

* Apoyar en la planificacion estratégica institucional y elaborar y administrar los planes operativos y presupuesto de la Oficina Regional, segin
corresponda o se demande, en coordinacion con las demas unidades organizacionales de FOPROLYD.

* Administrar en su marco de competencias, los diferentes programas ejecutados desde la Oficina Regional, asegurando la calidad de atencién y el
acceso y trato equitativos"

* Elaborar y proponer programas complementarios alineados con los objetivos, politicas y procedimientos de los planes estratégicos y operativos
de la institucion.

* Aportar a los procesos que sean sometidos a su valoracién y validacion asegurandose de que éstos armonicen con los requerimientos y principios
institucionales.

* Establecer los diferentes mecanismos de seguimiento y control en relacién a la atencién brindada a la poblacién beneficiaria y solicitantes, desde
la Oficina Regional.

 Validar, sistematizar y facilitar la informacién relacionada con beneficiarios y beneficiarias y demds, generada a partir de la gestién de la Oficina
Regional, segtin corresponda o se demande."

* Establecer alianzas y coordinaciones interinstitucionales para fortalecer lazos de cooperacién, especialmente con ONGs y gobiernos locales, en
funcién de alcanzar los objetivos estratégicos y de corto plazo de la institucidn, asi como otros a favor siempre de la poblacién beneficiaria y del
autoabastecimiento de los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Oficina Regional"

*Acuerdos de Junta Directiva

*Presupuesto

*Programas y proyectos (Oficinas Regionales)
*Convenios

*Controles de seguimiento a programas
*Informes de labores

*Cartas de beneficiarios,
ot

ny aciones, memorandums,
oficios, cartas de entendimiento,
solicitudes, recetas, listas de
asistencia, controles.

*Manual de Politicas, Normas y

Procedimientos de las Oficinas Regionales.
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Oficina de Comunicaciones

TTaTTEaT, UTTE Ty EJeTuTaT aTtioTTe: aTUesaTT

U UeUTTE TrTageTT TaVOTaDTE UE TOT Ut T AT T emrgeTeTaTyeT
publico al que la institucién atiende, asi como desarrollar actividades orientadas a proveer oportunamente de informacién actual y vigente del
quehacer institucional mediante los diversos medios de comunicacién para la promocion de los objetivos, programas y compromisos de FOPROLYD
ante la ciudadania

 Planear, normar, coordinar y controlar las actividades de informacién, difusién y comunicacién"

« Establecer los medios de enlace adecuados, estratégicos y efectivos con los diferentes entes de comunicacion radial, escrita y televisiva que
coadyuven a lograr los objetivos y metas trazadas en el plan de trabajo."

* Atender y dar respuesta a representantes y a correspondencia recibida, procedente de empresas, organismos y medios informativos, (nacionales
y extranjeros), cuando soliciten informacién especifica sobre algtn hecho relevante o sobre aspectos generales acerca de los servicios que brinda
FOPROLYD, de conformidad a lineamientos recibidos de la Jefatura inmediata y la Administracion Superior

 Coordinar la compilacién de informacién para la elaboracién de revistas, boletines de prensa, memoria de labores, asi como realizar la
formulacién y redaccion del material informativo de FOPROLYD"

 Garantizar y recopilar la captura del material videografico y fotografico, para la realizacién de archivo, sobre diversas acciones realizadas por
FOPROLYD."

o Facilitar informacion pertinente oficial a los medios de comunicacién de acciones desarrolladas por FOPROLYD, a través de la redaccién de
comunicados de prensa, asi como para la organizacién de conferencias de prensa, con la finalidad de darlas a conocer a la poblacién beneficiaria de
FOPRLYD y a la ciudadania en general"

* Proponer los temas y la elaboracion de los diferentes reportajes, boletines, cartas informativas, brochures, anuncios, entrevistas, etc., a
ejecutarse"”

* Disefiar y proponer la logistica de distribucién de folletos, tripticos, libros, revistas y demas publicaciones donde se den a conocer las principales
actividades desarrolladas por FOPROLYD

* Brindar apoyo tanto en la elaboracién de la Memoria Anual Institucional como en el Informe Ejecutivo de Labores

o Vigilar el cumplimiento de la implementacion de la identidad visual institucional.

* Organizar, coordinar y supervisar los principales actos y eventos protocolares institucionales.

*Acuerdos de Junta Directiva

*Informes de labores

*Coleccion de material informativo impreso
*Coleccién audiovisual (Quehacer
institucional)

*Compras ODEC

*Eventos institucionales

*Boletines, fotografias, memorias de
labores, videos institucionales,
eventos institucionales, acuerdos,
notas, controles de seguimientos,
memorandums, oficios, convenios.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos de las Oficina de
Comunicaciones.
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Departamento de Créditos

o Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del Departamento de Créditos, en armonia con las Leyes y Normativas aplicables, para
lograr una administracion eficiente del fondo rotativo de FOPROLYD"

 Supervisar el desarrollo de los procesos de solicitud y analisis de créditos

* Proponer actualizaciones de las herramientas administrativas del Departamento de Créditos, cuando sea requerido

* Supervisar la cartera de morosidad de créditos y efectuar las gestiones pertinentes para la recuperacion de los mismos.

 Ejecutar la aprobacién de créditos de acuerdo a los limites establecidos en la normativa interna.

 Dirigir las acciones para la aprobacion de créditos por parte del Comité de Créditos y Junta Directiva, de acuerdo a la normativa interna.
 Coordinar con la Unidad Financiera Institucional la disponibilidad de recursos para el otorgamiento de créditos.

* Autorizar el requerimiento para solicitar a la Unidad Financiera Institucional el desembolso de los créditos aprobados y a la Unidad Juridica la
elaboracién de los contratos.

* Autorizar el informe de recuperacién mensual de créditos y cancelaciones de los créditos, con el fin de remitirlo a la Unidad Financiera
Institucional para efectuar los registros contables.

* Remitir a la Unidad Financiera Institucional la informacion de los créditos incobrables para efectuar los registros correspondientes.

¢ Coordinar con la Oficina de Proyectos las alternativas de financiamiento para fortalecer el fondo rotativo o la formalizacién de convenios de
cooperacion para el otorgamiento de créditos.

 Coordinar la ejecucién adecuada de los procesos operativos del Departamento de Créditos con las diferentes unidades organizativas del
FOPROLYD relacionadas.

*Acuerdos de Junta Directiva
*Actas del Comité de Créditos
*Amortizaciones de créditos
*Conciliaciones

*Informes de labores
*Expedientes de créditos

*Solicitudes, Acuerdos, Actas,
Cheques, memorandums, oficios,
notas, informes, notificaciones.

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos del Departamento de
Créditos.

*Reglamento del Comité de Créditos
*Reglamento del fondo rotativo




Unidad de Gestién Documental y

* Organizar, conservar y administrar los documentos de la institucion, dar acceso al acervo documental para los intereses propios y del publico.
Coordinar el Sistema de Gestién Documental, que incluye el archivo central, especializado, de gestion e histdrico. Asi mismo, cumplir los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y monitorear la buena gestion de todos los archivos institucionales,
con la finalidad de facilitar la consulta a la Institucién y también a todos los ciudadanos, de acuerdo con la normativa de accesibilidad.

 Velar porque los archivos institucionales cumplan yse guien por los lineamientos y observaciones que emita UGDAI, asi mismo generar,
coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucién en materia de Gestién Documental.

* Dar a conocer al publico en general por medio de la pagina web institucional, los diferentes instrumentos de gestion documental.

e Crear y coordinar el Sistema de Gestién Documental Institucional que facilite localizar con prontitud y seguridad los datos que genere.

¢ Impulsar los procesos de modernizacién elaborando planes en el drea de automatizacion y digitalizacion para la consulta de archivos por
medios electrénicos, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacién
* Capacitar y asesorar al personal de FOPROLYD en las buenas précticas relacionadas con la gestion documental.

*Acuerdos de Junta Directiva

*Proyectos de digitalizacién y automatizacion
*Informes de labores

*Capacitaciones

*Listas de asistencias, actas de
reuniones, oficios, memorandums,
acuerdos, controles, hojas de

*Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos de la Unidad de Gestién

27 Archivos * Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica. En sus distintas fases: de gestién (Activos), semi activa *Correspondencia transferencias, informes de Documental.
(Pasivos) e historicos. *TPCD e inventarios valoracién, listas de remision de
* Promover su desarrollo profesional asi como la de sus colaboradores a través de todo tipo de capacitaciones en la materia. *Monitoreos documentos, hojas de monitoreo.
 Elaborar Iinéamien10§ especificos para instrume.ntar, legitimar y hacer funcionar los m.ecamsmf:s necesarios del Sist.ema de.Gestién Documental y *Comité de Archivo Institucional
buenas practicas de calidad enfocadas a la gestién documental, basadas en normativas nacionales, estdndares internacionales y por
recomendaciones y lineamientos emitidos por el IAIP
* Elaborar en conjunto con las Unidades de Gestion las Tablas de Plazos y Conservacion Documental de FOPROLYD e institucionalizar su uso.
e Elaborar y difundir en conjunto con las Unidades Organizativas el Cuadro de Clasificacion Documental de FOPROLYD e Institucionalizar su
uso.
 Coordinar y capacitar al Comité de seleccién y eliminacion de documentos, para el correcto desempefio de sus funciones.
e Coordinar la gestion de transferencias documentales desde las diferentes Unidades de Gesti6n al Archivo Central Institucional.
* Realizar inspecciones de oficio en todos los archivos institucionales a fin de determinar si cumplen con las normas establecidas por los principios
archivisticos y de gestién documental.
o Llevar a cabo procesos de seguridad, conservacién y proteccién de la documentacién en todos los archivos institucionales.
o Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad, de acuerdo a sus competencias y mandatos institucionales; liderar el proceso de
formulacién de la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y su respectivo plan de accién; facilitar la transversalizacién del principio
de igualdad y no discriminacion en las politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones de la institucion a través de un plan de
igualdad. Asesorar y coordinar con las distintas Unidades, Departamentos u Oficinas lo relacionado a igualdad.
o Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Unidad, de acuerdo a sus competencias y mandatos institucionales, en armonia con *Normativa de genero »
la Normativa Nacional para la lgualdad de Género e — *Manual de Politicas, Normas y
« Facilitar y asesorar la formulacién del Plan Institucional de Igualdad y No Discriminacién, la Politica Institucional de igualdad y su respectivo “Comisién de Género Procedimientos de la Unidad de Género
plan de accién. Diaarde A *Oficios, memorandums, *Politica de género
28 Unidad de Género * Programar, planificar y realizar proyectos relacionados con la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. iagndsticos de género invitaciones, listas de asistencia, “*Normativa institucional para la

* Facilitar y asesorar a la institucién para incorporar el principio de igualdad y no discriminacién en todo el quehacer institucional.

* Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion, programacion y presupuesto anual de la Unidad.

* Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan Institucional de igualdad y No Discriminacion, la
Politica Institucional de lgualdad y su plan de accién y en la Ley de igualdad, equidad y no discriminacién contra las mujeres.

* Promover estudios e investigaciones para organizar un sistema de informacion, registro, seguimiento y evaluacién de la situacién de
mujeres y hombres en su dmbito de competencia.

 Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacién del personal institucional en temas relacionados.

* Contribuir a la identificacion y monitoreo de los indicadores sensibles al género.

* Coordinar actividades a realizar en acion de eventos r con el tema de mujeres y género.

*Acuerdos de Junta Directiva
*Informes de labores
*Correspondencia

acuerdos, informes, notas, encuestas

transversalizacion del enfoque de género.
*Ley de igualdad, equidad y erradicacion de la
discriminacion contra la mujer.
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