FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

SAN SALVADOR, ENERO DE 2022
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INTRODUCCION

EL Plan Anual Operativo 2022, en detalle las

actividades a

presenta

principales desarrollar por las unidades
administrativas que constituyen el FOSEP y que contribuiran al

logro de las metas y objetivos planteados para el afio 2022.

La mision, objetivos y metas de cada unidad, el personal que lo
integra y la estimacion de las necesidades en bienes y servicios
y principalmente la mision y vision institucional son las que
del FOSEP,

financiamiento de estudios de preinversion, siendo importante

reflejan el principal objetivo que es el
resaltar que fueron la base para la preparacion del presente
documento y del presupuesto 2022 porque ambos documentos

son complementarios.

Es importante mencionar que para el aifio 2022 el FOSEP se
integrara a la utilizacion del SAFI (Sistema de Administracion
Financiera Integrado) del Ministerio de Hacienda; por lo que ha

realizado una reestructuracion organizativa, a fin de facilitar la

implementacién de este sistema a partir del inicio del afo.

Los estudios a financiar que se presentan en el apartado de la
Subgerencia Técnica, pueden ser sustituidos por otros, dado que
estdn sujetos a las prioridades de cada institucion; pero
principalmente a la aprobacidon que se realiza con base en la
normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, asi como
también a la aprobacién y autorizacion de la operacién de
crédito; por medio de la Direccion General de Inversién y Crédito
POblico, aprobaciones que respaldan que los estudios que se
financian cumplen con ser compatibles con el Plan de Gobierno,
que para el presente afio considera importantes inversiones en
infraestructura, cuyos estudios de preinversion financiara el

FOSEP.

Dentro de los estudios que actualmente estd financiando el

FOSEP, se encuentran aquellos considerados como estratégicos

para el Gobierno de El Salvador, muchos de ellos incluidos en el




Plan de Gobierno, tales como: Aeropuerto de Oriente,
ampliaciéon de carretera de Los Chorros, Surf City, Sistema de

Transporte Metropolitano, etc.

En lo que compete al FOSEP los logros que se obtengan del
presente Plan seran exitosos, en la medida que las autoridades
le den su apoyo y que todo el personal que integra la institucion
continte con el dinamismo, entusiasmo y mistica laboral para su

ejecucién.

Se incluyen en el Plan todas las actividades que permitiran el
logro de las metas, tanto operativas como financieras para el
afio 2022 y que contribuiran al logro de las metas y objetivos
del Plan de Gobierno.




INURRORERATIL

VISION

Ser reconocidos a nivel nacional como
la mejor opcion en la asesoria y el

financiamiento de la preinversion.

MISION

Somos una organizacion especializada,
competitiva y confiable, enfocada a
satisfacer oportuna y eficazmente, en
los sectores publico y privado, las
necesidades de financiamiento para la
elaboracidn de estudios de
preinversion, mediante la asistencia
técnica y la asesoria, contribuyendo asi
a optimizar su inversién y a fomentar

la cultura de preinversidn.




OBJETiVOS INSTITUCIONALES PARA 2022

1) Incrementar la disponibilidad de estudios generales y especificos de preinversion, para la ejecucion de
inversiones en las diferentes instituciones gubernamentales del pais, en coordinacién con la Direccidn
General de Inversiéon y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda.

2) Proporcionar todo el apoyo y asesoria requerida a los beneficiarios del financiamiento del FOSEP, a fin
de que logren cdmpletar los estudios necesarios, para la ejecucion de sus planes de inversion y el
desarrollo de los proyectos estratégicos del Gobierno.

3) Mantener al FOSEP como una institucion autofinanciable, que incremente su patrimonio a fin de
disponer de fondos de preinversion en cualquier momento del afio en el que los ministerios,
instituciones autonomas y otros los necesiten.

4) Reorientar la operatividad de la institucion en lo referente a los aspectos administrativos,
principalmente debido a la implementacién a partir del afio 2022 del Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI) del Ministerio de Hacienda.

5) Continuar con el proceso de difusion de los servicios financieros que proporciona el FOSEP tanto al
sector publico como privado.

6) Contribuir al logro de las metas y objetivos del Plan de Gobierno, por medio del financiamiento de los

Estudios de Preinversidn necesarios, para la ejecucion de la Inversion Plblica Estratégica.




PRESIDENCIA
OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

1) Dar a conocer al FOSEP tanto interna como externamente

2) Promocionar los servicios financieros prestados por el FOSEP.

3) Coordinary dirigir la publicidad del FOSEP.

4) Cumplir con todas las funciones determinadas en la Ley.

5) Evaluar la ejecucién presupuestaria 2022 y dar las
instrucciones para la preparaciéon del presupuesto 2028,
considerando los lineamientos del Ministerio de Hacienda para
el nuevo sistema de Presupuestacion, si este se implementa.

6) Coordinar el desarrolio de eventos de difusién de los servicios
financieros del FOSEP

7) Evaluar el PAO 2022 y Coordinar la preparacion del PAO
2023

8) Garantizar la actualizacién y modernizacién de la Institucion.
Especialmente proporcionando apoyo a la implementacion del
Sistema SAFI.

1) Continuar con el esfuerzo de incorporar nuevos usuarios del
Gobierno Central, a fin de diversificar los Beneficiarios del FOSEP.

2) Estrechar la coordinacion con el BID respecto a los
financiamientos de los estudios de preinversién necesarios para
los préstamos en proceso de contratacion.

3) Determinar tipo de anuncios y coordinar la realizacién de eventos
en lo referente a promocion de las actividades del FOSEP.

4) Realizar contactos para promocionar al FOSEP, con los Titulares
de diferentes Instituciones Centralizadas y Autonomas.

5 Dar seguimiento a los equipos de trabajo responsables de la
preparacion del Presupuesto 2023, bajo el nuevo esquema de
presupuestacion por Programas, si el Ministerio de Hacienda lo
implementa.

6) Participar en eventos desarroliados en las dreas de Proyectos e
Inversién Publica.

7) Participar en el andlisis y evaluacién de los instrumentos de
Planificacion del FOSEP.

8) Coordinar la revision y actualizacion de los principales
documentos normativos de la Institucion.




PRESIDENCIA x 4
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP

Definir campatia publicitaria permanente, de
1 acuerdo a las indicaciones y necesidades de

colocacion.

Determinacién de medios y publicaciones
donde se promoverd y anunciara el FOSEP.

L

Definicion de lineamientos sobre tipos de
b [publicaciones, para elaboracién de artes y
estrategias de difusion.

Establecimlento de Calendarios de difusién y
publicacién.

2 Realizaclén de contactos con diferentes
Instituciones Centralizadas y Auténomas.

ocT NOV Dic
Evaluacién de la ejecucuién del Plan Anual - - .

11k
11k
H

® 1 |operativo 2022

4 Coordinacidn de la preparacién del Plan Anual
Operativo 2023

5 Supetvisar la preparacién del Presupuesto

Especial del FOSEP efercicio 2023,
Gestidn del  Presupuesto  Institucional

a |(CTPGl)ydelos (ETD) para la ejecucién de ’ :
la Reforma Presupuestaria, si el Ministetio de
Haclenda lo implementa.,
Coordinar y dar segulmiento al proceso de
b |Preparaclén del Presupuesto Especial del
FOSEP para el afio 2023

Coordinacién para el desarrolio de reuniones y
6 Eventos de DifusiSn de los Servicios
financieros def FOSEP :

Participacion en el desarrollo de eventos de
las 4reas de Proyectos e Inversion Publica.

Mantener la comunicacién con el BID, a fin
de coordinar el apoyo para el financiamiento
8 de estudios de preinversién necesarios para
préstamos negoclados en la cartera del
GOES.

Coordinacién de proceso de revision de
Normativas, Reglamentos e instructives que
contribuyan a la mejora de la eficiencia
operativa de la Institucién. Apoyar la
implementacion del Sistema SAF| dentro de la
Institucién.




GERENCIA GENERAL

MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

La Gerencla General, como responsable del correcto
funcicnamiento de la Institucién, debe planear, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas,
administrativas, financieras y jurfdicas, de manera que el
FOSEP sea uha institucién autofinanciable, administre los
recursos eficientemente para brindar servicios crediticios
de preinversion al sector pdblico y privado.

1) Coordinar con la Direccién General de Inversion y Crédito
Publico la informacién para financiar los estudios que se
encuentren identificados en el Programa de [nversién
Publica y con el Programa Anual de Preinversién Plblica
y que obtengan la Autorizacion de Tramite de
Financiamiento.

2) Difundir ante todos los usuarios actuales y potenciales
del FOSEP, los servicios financieros y tipos de estudios
que puede financiar el FOSEP.

3) Velar porque el esfuerzo del personal vaya orientado a la
consecucién tanto de los objetivos y metas
institucionales, como de su correspondiente Unidad.

4) Coordinar y particlpar en la elaboracién de documentos,
Instructivos y en la actualizacién de manuales, Gufas e
Instructivos cuando esto corresponda.

5) Garantizar el desarrollo y adecuada documentacion de
los Procedimientos Operativos de la Institucion.

8) Garantizar el manejo tranasparente y efectivo de los
recursos de la Institucién y darlo a conocer a los usuarios
y el ptiblico en general.

7) Garantizar la ejecucién de la Reforma Presupuestaria
para el FOSEP, de acuerdo a los lineamientos emanados
del Ministerio de Hacienda, si esta se implementa para
2023

8) Garantizar e adecuado manejo y registro de la
informacién documental de estudios y Administrativa del
FOSEP.

9) Garantizar el registro digital de la principal Informacién
de las operaciones del FOSEP.

1) Mantener comunicacién con fa Direccién General de Inversion y

Crédito  Puablico (DGICP) y velar porque las distintas
instituciones tramiten en la DGICP las Autorizaciones
necesarias, para presentar las solicitudes de financiamiento al
FOSEP.

2) Garantizar que la mayorfa de los usuarios del FOSEP

3)

4)

conozean los requerimientos y condiciones del otorgamiento
del financiamiento para el desarrollo de estudios y actividades
de prelnversién.

Mantener la eficiencia y la operatividad del FOSEP con el
mismo nlmero de empleados y con la utilizacién racional de
los recursos asignados, garantizando un elevado nivel de
colocacion de recursos financieros.

Disponer de los Manuales de Procedimientos completamente
actualizados y difundidos en toda la organizacién, contando
con todos los elementos técnicos que garanticen su facil
entendimiento y efectiva aplicacién.

Mantener una estrecha coordinacién con el BID, respecto a las
operaciones de financiamiento de Inversién que ellos negocien
con el GOES y que requleran fondos para la preinversion.

Garantizar que se disponga de la informacién actualizada en el
Portal de Transparencia y que se atlendan dentro de los plazos
legales, las solicitudes de informacién de los ciudadanos que
las soliciten,

Participar en la preparacién del Presupuesto especial del
FOSEP 2023, considerando las Reforma Presupuetarias
planteada por el M.H. en los plazos establecidos, Si esta se
implementa.

Continuar con el proceso de registro,
clasificaci6n y depuracion del archivo de
administrativos y otros.

ordenamiento,
documentos

Continuar con la ejecucion del Proyecto de Digitalizacién de la
Informacién del FOSEP.




GERENCIA GENERAL

MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

10) Impulsar la modernizacion de los sistemas de
informacién para el FOSEP, por medio de Ia
implementacion del SAFI.

11) Fortalecer la gestion operativa del FOSEP, en lo referente
a sus procesos, procedimientos y actividades para la
gestién de los financiamientos a los diferentes sectores.

10)

11)

Proporcionar todo el apoyo a las Subgerencias Financiera y
Administrativa en la implementacion del Sistema SAF| y puesta
en operacién de todos los procesos necesarios

Continuar con la Implementacion de los ajustes al Reglamento
Operativo del Programa Global de Preinversién il y a los
documentos asociados a los procesos de gestibn y
otorgamiento de créditos. Ademas, realizar los ajustes a las
normas e Instructivos institucionales, posterior a las
observaciones de la Corte de Cuentas, respecto a la
propuesta sometida a aprobacién, de las Normas Técnicas de
Control Interno Especifica del FOSEP.




~J

GERENCIA GENERAL
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT Nov DIC

Garantizar el cumplimiento de la "Ley de
Acceso a la Informacién Publica”, de la
"Ley de FEtica Gubernamental" y de
todos los lineamientos y politicas que
sean emanadas del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y del TEG.

Reuniones/
seguimiento
acciones

3.0

Colaborar con la Presidencia en
actividades de Publicidad y Promocién de
los servicios financieros del FOSEP;

5.0

Revisar Contratos

Documentos

12.0

Revisar contratos de consultorfa vy
préstamos y darles Visto Bueno para
proceder con el proceso de firma de los
mismos.

Autorizar toda documentacién para su
presentacion a Consejo Directivo.

Documentos

20.0

Revisar y autorizar Informes Técnicos
(FDD)

Revisar y autorizar otras
documentaciones  procedentes  de
diferentes dreas del FOSEP, que deben
ser conocidas y aprobadas por el
Consejo Directivo

Coordinar la elaboracién de la Memoria
de Labores

Reuniones/
documentos

3.0

Verificar que cada érea prepare la
informacién solicitada

Revisar y ajustar el proyecto de Memoria




GERENCIA GENERAL
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022
UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DiC
6 Autorizar pagos Documentos 3.0
Aprobar Ordenes de Pago, autorizar
transferencias y firmar cheques
7 Desempefiar funciones de Secretario del|{Documentos/ 5.0
Consejo Directivo Reuniones ’
Revisar la documentacién a ser
a |presentada y elaborar convocatorias y
agendas.
b |Elaborar Actas de fas sesiones S
Transctibir  Acuerdos a quien
c corresponda y enviar Resoluciones de
asignaciones de fondos al Ministerio de
Hacienda
d Velar porque el libro de Actas sea
firmado oportunamente.
Velar porgue se actualice oportunamente
e |en el Portal de Transparencia la
informacién de las Actas.
Coordinar Revision de  Materiales
8 Publicitarios e Instructivos internos. Documento 10.0
a Solicitar que cada Jefe revise y proponga
los cambios que considere necesarios _
b Revision y discusién de cambios a los
materiales e Instructivos
G Emitir Manual o Instructivo actualizado
(cuando aplique) _




GERENCIA GENERAL
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022
UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | IMPORT | ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NoV pIC

Colaborar en la preparacion y revision de
documentos para la contratacion del
9 seguro colectivo de vida y médico
hospitalario; seguro de incendio y lineas
aliadas y de mobiliario y equipo.

Doou[nentos/ 5.0
Reuniones

Revisar Bases de concurso plblico por
invitacion y coberturas del seguro médico
a |hospitalario y someteria a aprobacién del _
Consejo Directivo y en su oportunidad las ;

respectivas ofertas para su aprobacion.

Revisar las condiciones de ofertas del
b |seguro y someterlas a la aprobacién del|Documento —
Consejo Directivo.

Velar porque se realice el proceso por
Libre Gestién para contratar el Seguro de

10 Automotores;  revisar  informe  y|Documento 2.0 -
presentarlo a Consejo Directivo o a la

Presidencia, para su aprobacién.

Velar por que se realice el proceso por
Libre Gestién para contratar el Seguro de
Incendio y Lineas Aliadas, Robo y/o
11 Hurto de Mobiliario y Equipo y Seguro de|Documento 2.0
Equipo Electrénico, revisar informe y
presentarlo a la Presidencia para su
aprobacion.

Dar seguimiento al seguro médico-|Documentos/

12 hospitalario Reuniones

3.0

Coordinar la presentacion de Informe

13 Mensual de cumplimiento de Acuerdos 2.0 - - - - - - - - - - - -

Consejo Directivo.

Dar seguimiento y evaluar la ejecucion de

14 los Planes Anuales Operativos

Documentos 2.0




GERENCIA GENERAL
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCT NoV DIC

Discusion de informe Trimestral, con

Subgerentes: écnico inanciero .

a gerente T cnico, Financiero y Reuniones

Administrativo, respectivamente, para ser

presentado al Consejo Directivo.

Revisar y autorizar presentacién de
b |[Informes  Financleros a  Consejo
Directivo

Revisar y autorizar presentacion de
Informes de Avance de Estudios en
elaboracién, en trémite e identificados a
Consejo Directivo.

Revisibn de inversiones temporales y
otros recursos del FOSEP para someter
a Consejo Directivo apertura, traslado o
cancelacion.

Informacién
por llamadas 2.0
periddicas

15

Mantener la comunicacién necesaria con|Correspon-
16 el BID y participar en reuniones dejdencia/ 2.0
coordinacion. Reuniones

Velar porque el esfuerzo de cada
miembro del personal, vaya orientado a la
consecucion de los objetivos y metas
institucionales y de su Unidad

17 3.0

18 Formulacién Plan Anual Operativo 2023 |Documento 2.0

Solicitar a la Presidencia fineamientos y
a |divulgarlos para preparar Plan Anual
Operativo

Coordinar la realizacion de metas
vinculadas

Revisar los planes anuales operativos de
las unidades

d |Preparar Plan Anual Operativo 2023

Coordinar la preparacién del proyecto de
19 presupuesto del FOSEP para el afio
2023,

Reuniones/

documento 1.0




PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

GERENCIA GENERAL

11

No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Coordinar con la DGP la preparacion del
Presupuesto Especial del FOSEP,

considerando la informacién aprobada y

los lineamientos de disefio emitidos por el
Ministeric de Hacienda.

Solicitar lineamientos especificos

Coordinar que cada area proporcione la
informacién necesaria

Revisar vy
Presupuesto

ajustar  proyecte  de

Presentarlo a aprobacion del Consejo
Directivo

Remitirlo y presentarlo a los Titulares del
Ministerio de Hacienda para su
aprobacién.

20

Evaluacion del Desempefio

Documento

1.0

Primera evaluacion semestral

Segunda evaluacion semestral

21

Dar seguimiento al Proceso de
implementacién de los procesos de
archive institucional y el cumplimiento de
los lineamientos correspondientes.

Reuniones /
Documentos
Organizac. y
Logfstica

1.0

22

Continuacién con el apoyo a la ejecucion
del Proyecto de Digitalizacion de la
Informacién del FOSEP.

Reuniones/
Coordinac.
Ipruebas

1.0

23

Coordinar el proceso de revisién de ios
diferentes Instrumentos Normativos del
FOSEP y gestionar su aprobacion en las
instancias correspondientes. [ncluidos los
ajustes planteados por la Corte de
Cuentas las NTCIE propuestas.

Reuniones de
Gestidn/
coordinac,

2.0
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GERENCIA GENERAL
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022
UNIDAD

No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
24 Coordinacion de la ejecucién del Plan de|Reuniones de 1.0

Capacitacion del personal del FOSEP  [Coordinac. ’

Apoyar la implementacion del Sistema Reunlones d
25 SAFI con las Subgerencias Financiera y Ceunl?ne °l 1.0

.. X oordinac.

Administrativa.

26 Actividades ho programadas Reuniones / 1.0

Documentos




VISION —

Somos una Unidad Técnica en materia de Preinversion,
que asesora a los usuarios del FOSEP en la formulacién de
las solicitudes de financiamiento, contratacion de
consultores, negociacion de costos y seguimiento técnico a
los estudios de preinversién.

SUBGERENCIA TECNICA

©BYHIIVES!

1) Asistir técnicamente a los usuarios en la
formulacién de las solicitudes de préstamo,
preparacion de Términos de Referencia vy
estimacioén de costos, a fin de ampliar el nimero
de solicitudes a tramitar.

2) Proporcionar un seguimiento eficiente a los
estudios para garantizar la calidad técnica exigida
por los Proipietarios y las instituciones financieras
nacionales e internacionales.

3) Incrementar los niveles de colocacion de recursos
financieros del FOSEP, para mejorar la
rentabilidad de sus operaciones.

4) Continuar trabajando en la revisién, actualizacién
y mejora del Registro Nacional de Consultores
(RNC)

MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

T WEUAS EOTRATECCAS

1) Proporcionar la asesorfa técnica a los usuarios del Fondo, para

la contratacién de consultorias e incrementar los niveles de
colocacion actuales.

2) Dar seguimiento continuo a los estudios contratados, a fin de

garantizar su calidad técnica y el cumplimiento de los Términos
de Referencia y condiciones contractuales.

Lograr el incrmento de los niveles de colocacién de fondos en
estudios, respecto a los afios anteriores.

Mantener actualizado el Registro Nacional de Consultores
(RNC)

Continuar la revisién y actuaizacién del Reglamento Operativo y
documentos complementarios.

13



14

SUBGERENCIA TECNICA
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

No. METAS/ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCT NOV DIC
| [ESTUDIOS EN ELABORAGION . ‘ - : - ——

Estudio de Factibilidad y Disefio Final del Proyecto 7215:

“Construccion de Viaducto y Ampliacion de Carretera

1 CA0IW (Tramo Llos Chorros), entre Autopista Monsefior

Romero y CAOIW; municipios de Santa Tecla, Coldn y San

Juan Opico, departamento de La Libertad”

a) |Elegibilidad de Financiamiento

b) {manifestacion de Interes

¢) {Precalificacién firmas

d) | Aprobacion lista corta

e) |invitacién a elaborar Ofertas Técnicas y Econémicas

f) |Recepceion ofertas Técnicas y Econdmicas

g) |Calificacién Ofertas Tecnicas

h) |Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion de

ofertas tecnicas

i) |Negociacién costos

i) |Elaboracién FDI negoclacién costos

k) [Resolucidn Ministerial

) |Contratacion

m) {Elaboracién del Estudio HENEEEEEER R REEEERERREN

n) |Aprobaciones Finales B EERERE

Estudio del Disefio Final del proyecto 7002 “Mejoramiento
de calle de acceso a los Cantones El Amate, las Lomitas y El
Nifio, desde la Interseccién con calle Chaparrastique,
municipio y departamento de San Miguel

a) |Eleglbilidad de Financlamiento

b) | Precalificacion firmas

o) |Aprobacion lista corta

d) {Invitacion a elaborar Ofertas Técnicas y Econdmicas
e) {Recepcidn ofertas Técnicas y Econdmicas

f) |Calificacién Ofertas Tecnicas

g) |Elaboracién  FDI aprobaclén proceso calificacién de
ofertas tecnicas

h) {Negociacién costos

{) |Elaboracién FDI negociacién costos

J) |Resolucién Ministerial

k) |Contratacion

1) {Elaboracién del Estudio

m) Aprobaciones Finales HEERERRE




SUBGERENCIA TECNICA
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No.

METAS/ACTIVIDADES

ENE

FEB MAR ABR MAY JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Estudio Disefio Final del proyecto 7004 “Mejoramiento del
camino Terclario CAB19N, tramo: desvio el Zapote — desvio
CAB30N y CAB3ON, tramo: caserfo la Danta (CABI9N) -
Puente Integracién (Frontera con Honduras) municipio de
Victoria, departamento de Cabafias”

Elegibilidad de Financiamiento

Precalificacién firmas

Aprobacion lista corta

Invitacidn a elaborar Ofertas Téchicas y Econdmicas

Recepcl6n ofertas Técnicas y Econdmicas

Calificaclon Ofertas Tecnicas

Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacién de
ofertas tecnlcas

Negociacién costos

Elaboracién FDI negociacién costos

Resolucion Ministerial

Contratacién

Elaboracién del Estudio

Aprobaciones Finales

FACTIBILIDAD Y DISENO FINAL DEL PROYECTO: AMPLIACION
DE CARRETERA CAO2W, DESDE PLAYA EL OBISPO HASTA
PLAYA EL ZONTE, SOBRE VIA TURISTICA COSTERA SURF CITY
(FASE 1), DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

a)

d)
€)

9)
h)
)
)

)

m)

Elegibllidad de Financiamiento

Manifestacion de Interes

Precalificacién firmas

Aprobacién lista corta

Invitacién a concurso y elaboracién de ofertas

Recepcion ofertas

Calificacién Ofertas

Elaboracién FDI aprobacidn proceso calificacién

Negociacién costos

Elaboracién FDI negociacién costos

Resolucién Ministerial

Contratacion

Elaboracion del Estudio

n)

Aprobaciones Finales
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No. METAS/ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DiC

Estudio de Disefic Final MEJORAMIENTO DE LAS
5 INSTALACIONES DEL ESTADIO NACIONAL JORGE “EL
MAGICO” GONZALEZ, SAN SALVADOR

a) |Elegibilidad de Financiamiento

b) | Precalificacion firmas

¢) |Aprobacién lista corta

d) |Invitacién a elaborar Ofertas Técnicas y Econdmicas

€) {Recepcién ofertas Técnicas y Econdmicas

f) |Calificacién Ofertas Tecnicas

g) |Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion de
ofertas techicas

h) |Negociacion costos

i) |Elaboracién FDI negociacién costos

J) {Resolucién Ministerial

K) |Contratacién

) |Elaboracion del Estudio

m) |Aprobaciones Finales m
Disefio Final del Proyecto 7007 “Mejoramiento del Camino
Rural Tapalhuaca - San Francisco Chinameca, municipios de
Tapalhuaca y San Francisco Chinameca, departamento de La
paz”,

a) |Elegibilidad de Financiamiento

b) |Precalificacién firmas

¢) |Aprobacién lista corta

d) |Invitacién a elaborar Ofertas Técnicas y Econémicas

e) {Recepcién ofertas Técnicas y Econdmicas

f) |Calificacién Ofertas Tecnicas

g) |Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion de
ofertas tecnicas

h) |Negociacion costos

i) {Elaboracién FDI negociacién costos

j) |Resclucién Ministerial

k) [Contratacién

1) {Elaboracién del Estudio

m) | Aprobaciones Finales EEERRER L |

=
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SUBGERENCIA TECNICA
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No. METAS/ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCT NoV Dic

Estudio de Disefio Final del proyecto 6326 “Mejoramiento
7 de Calle Circunvalacién en la Comunidad Santa Marta,
municipio de Victoria; departamento de Cabafias”

a) |Elegibilidad de Financiamiento

b) |Precalificacion firmas

¢} | Aprobacién lista corta

d) [Invitacién a elaborar Ofertas Téchicas y Econémicas

€) |Recepcibn ofertas Técnicas y Econémicas

f) |Calificacién Ofertas Tecnicas

g) |Elaboracién FDI aprobacidn proceso calificacién de
ofertas tecnicas

h) {Negociacion costos

i) |Elaboracion FDI negoclacién costos

§) |Resolucién Ministerial

K) |Contratacion

) {Elaboracién del Estudio RERR
m) | Aprobaclones Finales HEEREEDR

Estudio de Factibilidad del Proyecto 7241: “Construccién del
Aeropuerto del Pacifico”

a) |Eleglbilidad de Financiamiento

b) |Manifestacion de Interes

¢) |Precalificacién firmas

d) |Aprobacion lista corta

e) |Invitacién a concurso y elaboracion de ofertas
f) |Recepcién ofertas

q) |Calificacién Ofertas

h) |Elaboracion FD! aprobacion proceso calificacion
i) {Negociacion costos

1) |Elaboracién FD! negociacion costos

K) |Resolucion Ministerial

f) [Contratacién

m) [Elaboracién del Estudio EEEEEEEERERENEREN
n) |Aprobaciones Finales ERREREEEEE
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No. METAS/ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NoOvV DiC
9 Estudio de Factibilidad Sistema de Transporte Masivo de
Pasajeros en el Area Metropolitana de San Salvador
a) |Elegibilidad de Financiamiento
b) |Manifestacion de Interes
¢) |Precalificacion firmas
d) |Aprobacién lista corta
e) |Invitacién a coneurso y elaboracion de ofertas
f) [Recepcion ofertas
9) |Calificacién Ofertas
h) |Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion
f) |Negociacién costos
J) |Elaboracién FDI negociacién costos
k) |Resolucion Ministerial
) |Contratacién
m) |Elaboracién del Estudio [] (] B
n) [Aprobaciones Finales
Lineas hase de 3 cam. Rurales; Ca, Circunvalacién com, Sta,
Marta; CAB19N, tramo desvio el Zapote-CAB30ON vy cas. la
10 Danta CAB19N Puente Integ. Frontera c/Honduras, ambos

en mun, Victorfa, depto, Cabafias y tramo: Tapalhuaca-San
Fco, Chinameca, La Paz

a)

9)
d)
e)

9)
h)
)
)
K
)

m)

Elegibilidad de Financiamiento

Manifestacion de Interes

Precalificacién firmas

Aprobacion lista corta

Invitacion a concurso y elaboracién de ofertas

Recepcidn ofertas

Calificacién Ofertas

Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion

Negociacion costos

Elaboracion FDI negociacion costos

Resolucion Ministerial

Contratacion

Elaboracion del Estudio

Aprobaciones Finales
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No, METAS/ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NovV Dic
7853 - Lineas base de 2 Caminos Rurales: Mejoramiento de
calle de acceso a cantones: El Amate, Las Lomitas y El Nifio,
11 desde la Interseccién con calle Chaparrastique, San Miguel y
Antigua Calle a Santa Elena USU14N, By Pass de Usulutan-
Santa Elena, Usulutan

a) |Elegihilidad de Financiamiento

b) |Manifestacion de Interes

c) |Precalificacion firmas

d) |Aprobacién lista corta

e) |Invitacién a concurso y elaboracién de ofertas

f) |Recepcidn ofertas

g) |Calificacién Ofertas

h) |Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacién

) {Negociacién costos

J) {Elaboracién FDI negociacién costos

k) {Resolucién Ministerial

f) {Contratacién

m) |Elaboracién del Estudio BREN
n) | Aprobaciones Finales [ ] HEEBER

ESTUDIOS EN TRAMITE DE GONTRATACION

Estudio del proyecto 7134 denominado “Estudio de Trénsito
12 en la Red Vial Nacional Urbana e Interurbana del MOPT-
2021”

a) |Elegibilidad de Financlamiento

b) |manifestacion de Interes

¢) |Precalificacion firmas

d) |Aprobacion lista corta

e) |Invitacion a elaborar Ofertas Técnicas y Econémicas e
f) [Elaboracion de ofertas Técnicas y Econdémicas
g) |Recepcién ofertas Técnicas y Econémicas
h) |Calificacién Ofertas Tecnicas

i) [Elaboracién FDI aprobacién proceso calificacion de
ofertas tecnicas

j) INegociaci6n costos

K) |Elaboracion FDI negociacion costos
I} |Resolucién Ministerial

m) |Contratacion

n) |Elaboracién del Estudio

o) |Aprobaciones Fihales
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MANTENER LA AFLUENCIA CONTINUA DE

SOLICITUDES DE FINANCIAMIENTO DE LA

PREINVERSION ,
a) |Promocién de fondos en organismos centralizados y l l . l l l I l I I I . I I . l l I

descentralizados llllllllllllll llllllllllll
b) [Apoyo a las instituciones EREEREREEREREEEREREREEREEREEEEREEN ERREEENEERENE
o) |Asistencla Técnica elaboracisn de TDR, Perfiles y . l . l . l . . l l l I l l l l l . l l

e ERERRRERRRRRERRINNEENND

VELAR PORQUE LOS ESTUDIOS SE OBTENGAN EN

EL TIEMPO OPORTUNO Y CON LA CALIDAD

TECNICA REQUERIDA
a) [Supervisar el trabajo de los Analistas Técnicos NI EEEEEEREEEEEEEEEE RN EENEN AR RN EEEE
by [Galaborar oo Tos Gomiiés Téioos & Sequimiaro. M MEEEEEENEEEEEEEENEEEEENEEENEENENNEEEERENENEEEN
¢) [Reuniones técnicas con Consuitores EREEERERNEEEEEEREREREEREEEEEEEERERN ENEERREREERE
) [Reuniones técrloas con Propietarios de Esfudios EEEEEEEEESEEEEEEEEEaRNENERREEN ENEEEREREREE

INFORMAR Y PROCURAR EL BUEN DESEMPENO

DE LA INSTITUCION
a) |Registro  Nacional de Consultores - Procurar I Il. ll lll ll Illl l l . I ll. I lll

actualizacion del RNC l. Il I'.Illll.lll
b) [Preparacion Informe de Avance estudios de l l . I

Preinversion para Consejo Directivo . l l l l l .
¢) [Evaluacién del personal téenico HERE ]
d) |Elaboracién de memoria de labores BN ENEREEERN L]
e) [Elaboracién de informes especiales EEEEEEEEREREEERNRENEERENEREEEENERN EEERENEEEEEEN
f) [Elaoracion de notas mensuales sobre estado de l l

estudios a Ministros I




SUBGERENCIA FINANCIERA

MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

‘ MISION OBJETIVOS METAS ESTRATEGICAS
Somos la Unidad que elabora y analiza| 1 Brindar informacién financiera Institu- | 1) Dar Seguimiento a las Operaciones
las operaciones contables, financieras y cional en la forma requerida en cumplimiento Contables  del Fondo,  controlando

presupuestarias del Fondo, generando
Estados Financieros confiables,
consistentes y oportunos para la
toma de decisiones de la autoridad
superior, caracterizdndonos con una
mistica de trabajo en equipo

a Leyes, Reglamentos, Normas, instructivos
y Circulares.

2) Mantener niveles de efectivo que permitan
satisfacer la demanda de recursos para
Inversiones Financieras-Préstamos, Gastos
de Funcionamiento e Inversiones en Activo
Fijo para uso Institucional.

3) Velar porque se recuperen oportuna-
mente las cuotas de capital, intereses vy
comisiones cuyo vencimiento corresponda
al periodo.

4) Implementar el Sistema Informatico de
Administraciéon Financiera Institucional (SAF!

).

efectivamente el ingreso de informacién al
sistema para cumplir con las fechas de
cierre,

2) Controlar continuamente los niveles de
efectivo, para cumplir con los compromisos
de pago de los contratos de consultorfa.

3) Controlar que los ingresos provenientes por
préstamos otorgados y por Inversiones
Financieras que generan intereses se
perciban oportunamente.

4) Que el Presupuesto se prepare y desarrolle
coordinadamente, asignando 10s recursos
necesarios para lograr los objetivos de la
Institucion.
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SUBGERENCIA FINANCIERA
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022
UNIDAD |ivPORT
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA ) ENERO FEB. MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JuLlo AGOS SEPT. OCT. NOV. DIC.
01] [Generar Estados Financieros y Estado| INFORME | 5.0
de Ejecucién Presupuestaria del FOSEP
al 31 de diciembre de 2021.
a)|Cierre  Mensual dic./2021, méximo
10-01-22 i
b){Cierre Preliminar (a mds tardar el 14 de
enero/22)
c)|Cierre Anual (a mas tardar el 21 de
enero/22)
02] IElaborar y presentar a Consejo| INFORME | 6.0
Directivo FOSEP el Informe Financiero
Anual al 31 de diciembre/2021 y la
Liquidacién Presupuestaria afio 2021,
03| |Elaborar y presentar al Consejo Directivo| INFORME | 6.0
el Informe trimestral de la Situacién
Financiera del FOSEP.
04| |Registrar en el softwate de InversionesPOCUMENTG 3.0
en Depositos a Plazo y Cuentas de
Ahorro, los movimientos mensuales y
elaborar los informes correspondientes a
cada mes, a mé&s tardar la segunda
semana del mes siguiente.
a)|Registro de Datos
b)iRevisién y correccion de Datos
c)|Distribucion de Informe
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ENERO

FEB.

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOS

SEPT.

OCT.

NOv.

DIC.

05

o
~—

Registrar en el software de Inversiones
en Cartera de Préstamos los
movimientos mensuales y elaborar los
informes correspondientes a cada mes, a
mas tardar la segunda semana del mes
siguiente,

Registro de Datos

DOCUMENTO

3.0

(=2
~

Revisidn y correcion de Datos

2]
~—

Distribucién de Informe

06

)
~—

Generar Estados Financieros y Estado
de Ejecucién Presupuestaria del FOSEP
y remision a la D.G.C.G.
Enero/Nov./2022; controlando las
asignaciones aprobadas seglin Decreto
Ejecutivo en el Ramo correspondiente.

Elaboracién Partidas de Diario

INFORMES

5.0

o
~

Registro o entrada de Dates al Sistema

()
-

Verificacion de datos (semanal)

o
~—

Clerres Mensuales, 2a.sem.c/mes

o
~—

Conciliac.Bancarias y anexos

07

a

N

Elaborar 'y Gestionar cobros por
préstamos otorgados al Gobierno
Central.

Preparacién de Estados de Cuenta por
contratos

DOCUMENTO

5.0

b)

Revisién y correccién de datos

c)

Elaboracién de carta cobro

d

—

Remisién de carta cobro

1)
~

Seguimiento de cobro
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No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD |weorr.| enero [ Fes. | marzo | asri | wavo | wunio | suto | acos | sepr. | oct. [ wov. [ o
08| |[Controlar que los ingresos por cuotas de|POCUMENTO} 5.0
préstamos  otorgados; intereses y
comisiones generados por la cartera de
préstamos e intereses que generen los
depositos a plazo fijo y otras inversiones
se enteren oportunamente y de
conformidad a lo pactado en los
documentos suscritos y/o emitidos.
09| |Elaborar y remitir informacién por| INFORME | 5.0
financiamientos otorgados al Gobierno
Central a la Direccién Gral, De Inversién
y Crédito Publico sobre reembolsos por
vencimientos de cuotas del afio 2023,
a)|Preparacidn, revisién, correccién de
Datos
b)|Elaboracién y revisién de Nota
c}){Remisién de informaci6n
10| |Elaborar y proporcionar informacién| INFORME | 4.0
para la memoria FOSEP afio 2021 en la
forma que sea solicitada y para memoria
del Ministerio de Hacienda.
a)|Preparacion de informacion
b)|Hacer los ajustes y brindar informacién
11 Registrar y elaborar declaraciones| DPOCUMENTO} 3.0
mensual def IVA,
a)|Preparacion de documentos

Registro de Datos en libros

Revisién y correccién de Datos

Preparar y revisar declaracion
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ENERO

FEB.

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOS

SEPT.

OCT.

NOV.

DIC.

12

1
~—

Preparar, revisar, corregir, tramitar,
registrar y firmar pagos de consultores,
proveedores y otros; por obligaciones
contraidas por el FOSEP, dando
cumplimiento a lo contenido en el
Presupuesto Especial del FOSEP; a las
Leyes y normativas aplicables.

Recepcion y revision de documentos de
Soporte

DOCUMENTO

4.0

b

~—

Controlar tiempos de consultores y de
los Comités Técnicos de Seguimiento
cuando proceda.

(2]
~

Elaboracion Ordenes de Pago

[=R
—

Elaboracién y Entrega de Cheques y
Transferencias

Anélisis y Revision

13

Recepcién y Pago planillas del personal
de FOSEP y dietas de Consejo
Directivo.

Elaboracién

PLANILLAS

2.0

Revisién

Pago

14

Colaborar con el Area Administrativa,
(Plan de Compras, Activo Fijo,
Remuneraciones Diversas, Planilias) y
Area Técnica del FOSEP, Unidades
Ejecutoras, consultores y proveedores
con respecto a elaboracion y tramites de
pagos en cuanto a: formatos de facturas,

CORREOS/
DOCUMENTO
S

5.0
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ENERO

FEB.

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOS

SEPT.

OCT.

NOv.

DiC.

a

~—

recibos, créditos fiscales, solicitudes de
desembolsos, cartas  compromisos,
cartas de satisfaccién e impuestos, Plan
de compras, Activo Fijo, planillas
diversas, etc.

Elaborar, revisar, analizar y discutir
anteproyecto de presupuesto del afio
2022.

Solicitud de informacién Area Técnica y
UACI

INFORME

5.0

b

~—

Recopilacién y revisién de informaci6n
para elaboracién de documento

(2]
~

Revisién y devolucién de informacion
para  correccién de datos  por
suministrantes

d)

Recepcion y revision de informacién
para incorporar datos corregidos

o
~—

Presentar a Gerencia y Presidencia

Efectuar correcciones

e

Entrega de Presupuesto para Consejo
Directivo

=
~

Efectuar correcciones

Entrega de Presupuesto a Gerencia
para trémite M.de Hacienda

16

Analizar y efectuar observaciones a
borradores de contratos de Consultorfa,
de Préstamos en todo lo que competa al
4rea  financiera-contable; y de
adquisicién de bienes y servicios a ser
adquiridos por el FOSEP cuando sea
requerido.

AGTIVIDAD 'Y
DOCUMENTO

5.0
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UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES UNDAD |mrorr. | enero | Fes. | marzo | asriL | mavo | unio [ sutio | Acos [ seeT. | oct. | Nov. | oic.
17| |Revisary completar en la parte financiera|[ACTIVIDAD Y| 5.0
las resoluciones de fondos en los FDI|POCUMENTO
a ser sometidos a Consejo Directivo,
18] [Colaborar en el proceso de seleccion de [ACTIVIDAD Y} 4.0
la firma de auditorfa externa afio 2022, |POCUMENTO
19| |Revisar y hacer correcciones a los| INFORME 4.0
informes de avance que presente la
firma de auditorfa externa para los
gjercicios 2021 y 2022 y Corte de
Cuentas de la Republica.
a)|Informes Financieros e
b){Informes Fiscales o
c)|Revisién y correccién de Datos - %
20| |Evaluar al personal de la Subgerencia| ACTIVIDAD | 3,0 .
Financiera
21| |Elaboracién Plan Anual 2023.
3.0
22| |Preparar 'y  brindar  informacién|CUADROS/O| 3.0
adicional; que sea requerida por las REPORTES
autoridades  superiores del FOSEP,
Instituciones y otros entes que se
relacionen con la Institucién (BCR,
Ministerios, Crédito Publico, Impuestos
Internos, consultores, etc.)
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No. METAS/ACTIVIDADES r\l:lll\zulg)lADa IMPORT.| ENERO FEB. MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOS SEPT. OCT. NOV. DIC.

23| [Participar en la capacitaciéon sobre| CUADROS/ | 1.0
Implementacién del nuevo Software del g’;ﬁ@f\g
Sistema de Contabilidad que programe la

Direccién  General de Contabilidad
Gubernamental durante el afio 2022,
sobre el Plan de Reforma del
Presupuesto Plblico de ElI Salvador-
Presupuesto por Programa con enfoque
de Resultados, Sistema Informatico de
Administracién Financiera Institucional-
SAFL I

24| |Participar en las correcciones, que se| CUADROS/ 1 1.0
reciban de parte de la Corte de Cuentas g’;ﬁ%missl
de La Replblica de las NTCIE del

FOSEP bajo el enfoque COS0-(2021).

25| |Disefiar e implementar el modelo del| CUADROS/ | 2.0
Presupuesto  por  Resultados  al g‘;ﬁ%ﬂg
Presupuesto Especial del FOSEP para el

gjercicio 2023, segln el calendario que
gire la Direccion General del Presupuesto
y aprobado por el Ministerio de Hacienda,
entre todas las areas organizativas del
FOSEP.

26| |Proparcionar y brindar informacién a los ﬁﬁéﬁﬁ%@ 1.0
Despachos de Auditoria Exterr?a y'i’:|scal OPINIONES
que se contrate con la autorizacién de

Consejo Directivo.

27| |Proporcionar y brindar asesorfa a los| CUADROS/ 1 4.0

equipos de Auditoria asignados por la g“;ﬁ%ﬁssl IR ! DT B R A o
Corte de Cuentas de La RepUblica. VL i
28| |Participacion en enventos o actividades| CUADROS/
- c.. | INFORMES/
que desarrolle la comisién de Etical 5oones — S |
Gubernamental y otras comisiones. 1.0 [ l B




MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

UNIDAD JURIDICA

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

La Unidad Juridica, debe mantener la actuacion del
FOSEP dentro del ordenamiento Juridico vigente y
participar en la defensa de sus intereses institucionales.
Ademés, debe ejecutar todas aquellas acciones
operativas relacionadas con la aplicacién de Leyes que
regulan la actuacién del FOSEP.

1) Proporcionar opiniones y analisis
requeridos por el Consejo Directivo,
Gerencia General, Subgerencias, y
demés Unidades organizativas del
FOSEP en los aspectos juridicos que
norman sus actividades y que rigen su
actuacion.

2) Velar porque los usuarios del
FOSEP vy los consultores contratados
cumplan las obligaciones
contractuales pactadas.

3) Analizar las nuevas Normas vy
Disposiciones Legales que afecten o
estén relacionadas con las actividades
del FOSEP.

4) Garantizar que toda la normativa
aplicada por el FOSEP, se encuentre
dentro del marco legal permitido por
los diferentes instrumentos que lo
rigen.

1) Asesorar y emitir opiniones a la
Gerencia General, Subgerencias
Financiera y Técnica, en los
aspectos legales del proceso de
concesion de financiamiento 'y
preparar los contratos financieros y
de consultoria para el afio 2022.
Proporcionar apoyo legal a los
proecesos  realizados  por la
Subgerencia Administrativa.

2) Realizar las acciones
administrativas 0 judiciales
necesarias, de  acuerdo  al
cumplimiento de obligaciones que
emanan de los contratos celebrados
por FOSEP.

3) Mantener informacién actualizada
sobre las nuevas disposiciones
legales que entren en vigencia y que
incidan directa o indirectamente en
las actividades del FOSEP.

4) Participar en el proceso de
revisién y ajustes a los documentos
administrativos y normativos de la
institucion.

29
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METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DiC

Brindar opiniones y andlisis jurfdicos al Consejo
Directivo, Presidencia, Gerencia General y
demés unidades organizacionales del FOSEP.

Memorandum,
opiniones e
informes y

Presentaciones.

20.0

Evacuacién de consultas y opiniones verbales
ylo escritas.

Investigacién de campo, consulta leyes,
documentacién o bibllografia cuando se
neceslte

Preparacién de contratos de serviclos no
personales y profesionales eventuales

Preparacién de borradores de contratos de
consultoria, donacién o préstamo

Borradores
Contrato

de

Revisar documentacién legal de la empresa,
Consorcio 0 consultor individual

Revisar documentos de soporte

Velar porque los contratos contengan todas las
clausulas que exigen los Reglamentos

Preparar Cartas de  Entendimiento o
modificacién de contrato cuando se hecesiten
velando porque los nombres del estudio,
nombre de informes, etc. correspondan al
contrato original

Asegurarse que las clausulas de informacién
técnica sean revisadas por la Subgerencia
Técnica y las financieras y afines, por la
Subgerencia Financlera.

Enviar borrador revisado a consideracién y
aprobacién de la Gerencia General.

Velar porque todo el proceso de elaboracién del
contrato se realice dentro de un plazo de 5 a 10
dfas habiles, cuado las circunstancias del caso
lo permitan.

Supervisar Ja suscripcién de contratos de
consultorfa, donacién o préstamo, aprobados
por el Consejo Directivo.

5.0

30
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UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT 0CT NOV DIC

Dar seguimiento y determinar las acciones que
el Jurfdico o la dependencia del FOSEP a que 10.0
corresponda debe realizar, en respaldo a los :
intereses de la Institucion.

Proporcionar Soporte Juridico relacionado con
el Proceso de Modificacién de Reglamentos y
otros instrumentos hormativos y Administrativos
utitizados en la Institucion.

Actividades no programadas que racionalmente
correspondan a la Unidad Jurfdica.
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MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

Somos el soporte complementario de todas las
unidades del FOSEP, brindamos apoyo y
asistencia en los diferentes servicios en forma
eficiente y oportuna. Las unidades la integramos
personal profesional, capacitado, amable 'y
responsable.

1) Brindar en forma oportuna los servicios de recursos

humanos, transporte, correspondencia, archivo
general, proveeduria, limpieza general, reproduccion
de documentos, reclamos de seguro médico
hospitalario y tramites de incapacidad en el ISSS 'y
otros,

2) Dotar al FOSEP de un programa de mantenimiento

3)

4)

preventivo y correctivo para equipos electronicos,
eléctricos, mobiliario, vehiculos e instalaciones del
FOSEP.

Cumplir con la Ley LACAP y con la politica anual de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
PUblica para el afio 2022

Cumplir  con un Plan de Capacitaciones
identificadas por area de trabajo, adaptadas a las
necesidades de la demanda empresarial, para un
mejor desemperfio del conocimiento, habilidades y
actitudes del personal de FOSEP y su respectivo
seguimiento.

5) Capacitar y concientizar al personal del FOSEP

sobre la importancia de la Gestion Documentall.

1) Mantener  excelente  coordinacion  y
comunicacién para  brindar &gl y
eficientemente cada uno de los servicios
solicitados.

2) Revisar, actualizar y dar mantenimiento y
depuracion del archivo general.

3) Aplicar programas de mantenimiento para la
conservacién de los bienes, en forma
preventiva y considerando maximizar los
recursos.

4) Mantener la transparencia, eficiencia, eficacia
y economfa, en el uso de los recursos
asignados para Ja compra de bienes vy
servicios.

5) Mantener concientizacion constante sobre el
cuido y conservacion de los documentos
ejerciendo controles que ayuden a la rapida
ubicacion de los mismos.
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No. UNIDAD
METAS/ACTIVIDADES
MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP QCT NOV DIC
Administrar las pdlizas de seguros médico
hospitalario y vida colectivo. Formulario/
Actividades 3

Preparar, revisar y elaborar nota para
enviar y dar seguimiento a todos los
reclamos de los asegurados ante la
compafifa aseguradora.

Mantener un registro actualizado de
b |expedientes de los empleados y sus
1 beneficiarios.

Revisar los reembolsos enviados por la
Compafifa de Seguros y control de entrega
al personal y devolver finiquito firmado por
el asegurado a la Compafifa.

Realizar el tramite de complemento de pago
en caso de hospitalizacion o emergencia,
d |elaboracion de orden de pago ¥
documentos adjuntos para la Compafifa
Aseguradora.

Dotar a la Institucién de informacién sobre| Formulario/
su personal. Expediente

Mantener actualizados los Registros y
Expedientes de personal

Elaborar repotte de asistencia del personal
b |y enviarlo al departamento financiero, para
2 los céloulos de descuento mensualmente.

Revisar la asistencia del personal e
¢ linformar resultados a Gerencia en forma
mensual.

Suministrar céloulo de horas fuera de
d |audiencia para elaboracién de planillas
mensuales.

Tramitar las incapacidades
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No, UNIDAD
METAS/ACTIVIDADES
MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Que médicos particulares  extiendan
constancias de incapacidad al personal.

Hacer el tramite en las oficinas
b |administrativas del 1SSS para el pago del
subsidio correspondiente.

Elaborar el plan de Capacitaciones anual

Gestionar el tramite de documentacion
a |para solicitar apoyo de INSAFORP, para
las capacitaciones de los empleados.

Gestionar internamente con cada jefe de
b |departamento las  necesidades de
capacitacién de sus colaboradores,

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan
de Capacitaciones

Entregar la papeleria y dfiles de oficina,
velando por las existencias para atender| Requisiciones/
oportunamente la demanda de las Actividades
unidades.

Entregar a los empleados de las diferentes
4reas del FOSEP con base a las
a |requisiciones de papeleria y Utiles
autorizadas y presentadas los dias 1y 15
de cada mes.

Mantener un stock de productos y
consumibles de oficina e informéticos de
acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas de la institucién.

Realizar compras de conformidad a la
solicitud y la Ley LACAP y a la Politica
Anual de Adquisiciones y Contrataciones
2022
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

bic

Realizar los concursos de procesos de
libre gestion, contratacion directa y
licitaciones publicas para la adquisicién de
bienes o servicios seglin necesidad y
requerimientos del solicitante institucional.

Recibir solicitudes de compra, para realizar
las gestiones de compras, registro de
compras en el sistema de comprasal para
solicitar ofeta a los proveedores,
elaboracion de ordenes de compra y
tramitar la aprobacion de las mismas por
Presidencia, Gerencia y Encargado de la
UACI.

Gestionar la adquisicién de combustible
para uso de vehiculos de la [nstitucion.

Tramitar Fianzas

Actividades

Gestionar polizas de seguro, de incendio y
Lineas aliadas, robo y hurto, mobiliario y
equipo, equipo electrénico, Dinero y
Valores.

Fianzas de Fidelidad de Empleados

Coordinar el sistema de despacho de
correspondencia con las diferentes areas
de la institucién

Actividades/
Servicios

Mantener sistema de correspondencia
eficiente  mediante  los  controles
establecidos.

Garantizar mediante la supervisién que la
correspondencia sea entregada
oportunamente.
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METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

JMPORT

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

Recordar y solicitar colaboracién a las
unidades para que se entregue Ia
correspondencia rutinaria de despacho en
la primera hora laboral de la mafiana y Ia
tarde, para realizar la  operacién
eficientemente.

Control de combustible

Solicitar al encargado de la UACI, el
requerimiento de compra de combustible

Emitir y llenar formulario para entrega de
combustible a los motoristas, debiendo
ellos adjuntar la factura y recibo
correspondiente.

Emitir al final de cada mes un reporte de
consumo de combustible con sus
respectivos kilometrajes y la disponiblidad
de cada vehiculo para entregarlo a la
Subgerencia Financiera

Verificar mensualmente que los motoristas
elaboren mensualmente su bitacora de
cada vehleoulo.

10

Brindar servicio de fransporte a las
unidades en forma oportuna

Servicio

El encargado de mantenimiento de
vehiculos debera mantener en adecuadas
condiciones mecénicas, eléctricas y de
aseo gestionando el mantenimiento para
cada uno de los vehiculos de acuerdo con
la agencia de taller que corresponda en
consecuiencia para el buen funcionamiento
en el servicio de los vehfculos.
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No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD
MEDIDA | IMPORT | ENE FEB MAR ABR MAY

Verificara el encargado de transporte que
se llene el formulario de control de salida
b |de vehiculo con anticipacién, para brindar
un servicio de transporte oportuno y llevar
control de salidas en misiones oficiales.

Supervisar que los vehiculos sean
¢ |debidamente lavados y pasteados para
mantenerlos limpios.

Velar por el eficiente servicio e higiene de

A Actividades 3
la institucion.

1

Supervisar que las diferentes dreas de la
a linstitucion se encuentren debidamente
fimpias.

El encargade de mantenimiento general

debera velar por que se efectlie debido -‘
control de plagas fumigando
trimestralmente fa institucién.

Mantener y / o establecer programas de
mantenimiento preventivo y correctivo para| Actividad /
preservar en buen estado los bienes del Servicio

FOSEP.

12

a |Mantenimiento a instalaciones fisicas, del| Actividades
FOSEP, infraestructura, hierro, concreto,
madera, pisos, aceras, Jardineras,
fluminacion, eléctricos, tuberfa de agua
potable, baflos y tuberia de aguas
servidas etc.

Mantenimiento de  computadoras e
b l|impresores matriciales, laser, Inject, y

servidor de la red (rakf)

Mantenimiento de Fotocopiadoras en} Contratoy
condiciones 6ptimas. Servicio l l
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No. UNIDAD
METAS/ACTIVIDADES
A MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCT NOV

Mantenimientoc méaquinas de escribir| Actividades/

eléctricas en condiciones adecuadas. Servicios

Reparacién a instalaciones fisicas del Actividades

FOSEP en éreas que lo necesiten. ctivida

Mantenimiento central telefonica. Contrrf\tg y
Servicio

Mantenimiento  Instalaciones eléctricas Actividades

FOSEP.

Mantenimiento de mobiliario. Actividades

Mantenimiento de aires acondicionado. Acth&:dg sy
Servicio

Mantenimiento de vehiculos. Confrc.)l
Servicio

Velar porque se mantenga vigilancia en

terreno propiedad del FOSEP ubicado en

La Palma, Chalatenango.

Suministro de todo tipo de materiales u

otros recursos que sean necesarios para

mantener en condiciones aceptables,

terreno ubicado en La  Palma,

Chalatenango.

Realizar visitas mensuales para supervisar

el estado, resguardo y vigilancia de terreno

propiedad de FOSEP ubicado en La

Palma, Chalatenango.

Suscribir contratos de servicios y dar

13 . L 2

seguimiento ai servicio brindado.

Contratacion de internet para [a obtencion

de servico de Pagina Web, Navegacion y| Contrato

Correo electrénico.
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No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD
MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY
Contrato telefonfa celular. Contrato
Contrato musica ambiental Contrato
14 Tram‘ltaflr. pagos a provee_dpres por la U 3
adquisicion de bienes y servicios,
Elaborar y remitr a la Subgerencia
Financiera las Ordenes de compra y
6rdenes de pago para la gestion
correspondiente de cheque.
15 Reproduccién de documentos oficiales. Documentos
Supervisar que se efectiie la reproduccion
de documentos oficiales requeridos por las
diferentes unidades del Fondo debidamente
autorizadas,
supervisar los trabajos de empastado Y
anilado de  documentos  oficiales
debidamente autorizados.
Supervisar que la reproduccion de
documentos se realice eficientemente en
el tiempo oportuno.
16 Brindar segutidad a la institucion. Actividades
17 \{e!ar ;_)orque la institucion cuente con Actividades 3
vigilancia nocturna.
Manejo del Fondo Circulante y Anticipo de| Documentos y 3
Fondos. Actividades
Entregar fondos por medio de vales
debidamente autorizados.
Pago de Viaticos.
18

Elaborar liquidacién semanal, para realizar
el tramites para el reembolso del fondo
circulante.
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCcT NOV bIc

Tramitar los Anticipos de Fondos y
liquidarlos oportunamente

19

Preparar informacién presupuestaria para
contrataciones de bienes y servicios,
bienes de uso y de consumo, servicios
basicos, servicios generales y
arrendamientos, pasajes y vidticos, bienes
muebles, para aprobacion de Consejo
Directivo etc. anualmente.

Documento

Presupuesto de seguro de vida y médico
hospitalario, Incendio y lineas aliadas, rabo,
equipo electrénico, dinero y valores y
seguro automotores,

Presupuesto compra y mantenimiento
equipo y mobiliario para oficina.

Presupuesto de papelerfa y Utiles de
oficina.

Presupuesto  mantenimiento  edificio
FOSEP.

20

Inventarios.,

Documentos

Inventario de Activos Fijos de FOSEP.
Gestionar depuracion de los bienes en
mobiliario o equipo en condiciones de
obsoleto o inservible y en desuso
anuaimente.

21

Preparacién y ejecucion de proceso de
licitacion publica para la contratacion de
seguros colectivos de vida y médico
hospitalario.

Documentos

Elaborar documento de bases de Licitacion
Pablica para los Seguros Médico
Hospitalario y Vida.
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No,

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE

FEB

Elaborar cronograma de actividades a
realizar en la contratacion de los Seguros
médico hospitalario y vida

Someter para aprobacion del Consejo
Directivo documento de Bases de
Licitacién  Publica correspondiente  al
Seguro Médico hospitalarioc 'y Vida,
anualmente.

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Elaborar invitacién para promover la
participacion en la Licitacion publica,
anuncidndola en el periédico y en el
Sistema de Compras (COMPRASAL)

Entregar documento de bases de licitacion
Publica a través del Sistema de comprasal
y ofreciendola fisicamente en la Institucion
para aquellos oferentes que deseen
comprarla, indicandoles la fecha y hora
fijadas para tal fin.

Evacuar por escrito cualquier consulta de
los oferentes participantes referente al
contenido del documento de bases de
ficitacién antes de la entrega de ofertas.

Realizar la recepcién y apertura de las
ofertas participantes el dia y hora
seftalados

Realizar el analisis y calificacion de las
ofertas participantes por la Comisién
Evaluadora

Elaborar informe sobre los resultados
obtenidos en el andlisis de las ofertas
participantes y recomendacién referente a
la adjudicacién de la contratacion para ser
presentada a Consejo Directivo.
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE

FEB

MAR ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Comunicar por escrito a los oferentes
participantes el resultado de la adjudicacion
y publicarla en el periédico.

22

Realizar el proceso por Libre Gestién para
contratar el Seguro de Automotores y
presentarlo a Consejo Directivo para su
aprobacion,

Documento

23

Realizar el proceso por Libre Gestién para
contratar el Seguro de Incendio y Lineas
Aliadas, Robo y/o Hurto de Mobiliario y
Equipo, Seguro de Equipo Electrénico y
Dinero y Valores,

Documento

24

Formulacién de Planes

Formular y presentar el Plan Anual de
Adgquisiciones y remitilo en la fecha
estipulada por la UNAC.

Documento

Formular y presentar el Plan Anual
Operativo PAO 2023

Documento

25

Descargo de Activos Fijos de FOSEP
2021, gestién que realiza el encargado de
activo con la comision de descargo y
aprobado por Consejo Directivo.

Actividades

Elaboracién de listados de bienes sujetos a
descargo por desuso e inservibles,
identificados en el inventario realizado en
diciembre 2021

Solicitar al Consejo  Directivo [a
autorizacién de descargo contable y
administrativo de los bienes.

Realizar mediante acta la entrega de los
Activos Fijos a donar a cada institucién
beneficiaria.

Revisar y definir el lugar donde se

destruiran los bienes inservibles.

L o
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No- METAS/ACTIVIDADES UNIDAD
MEDIDA IMPORT ENE FEB MAR ABR MAY

Monitoreo de personal. 4

e s ssponi o T A P SRR R
2 | 2 de las funciones que corresponden al| Actividades

personal de servicio.

Evaluacién del desempefio personal de
b servicio. Documento -I
Actualizar Manual Descripcién de Puestos. | Documento 3

Cada Jefe revisara el Manual de su area y

a propondrd  cambios que  considera l
necesario y los remitird a la Gerencia o
comunicarg que todo se mantiene igual.

27
b Revisién y discusion de cambios a los
puestos s los hubiere
Llevar a cabo las evaluaciones del personal
¢ |de la seccibn Administrativa, servicio y |-|
archivista.
28 Actualizar Manual de Procedimientos Documento 4

Participacion en el procesc de Rendicién
29 de Cuentas del FOSEP 2021-2022 - si se
realiza pUblicamente.

Participacién en la preparacién y desarrollo
30 de eventos sobre financiamiento de la —

preinversién con fondos del FOSEP.

Participacion en Comision de Etica
Gubernamental, preparando Plan Anual y
3 Capacitaclones para los  Servidores
Plblicos, Segin ley de Efica
Gubernamental 8 horas como minimo.

Documento/A
ctividades

Participacién en Ejecucion de Proyecto de

32 Digitalizacién de la Informacién de FOSEP.
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

33

Participacion en Comision de Género,
reUniones, levantamiento de actas vy
cumpliendo con las capacitaciones
obligatorias de [a comisién.

Documento/
Actividades

34

Participacién activa en la comisién para
modificacién o  actualizacién  del
Reglamento Interno de Trabajo de la
Institucion.

35

Participacién en Comité de Seguridad e
Higlene Ocupacional, elaborando el Plan
de ftrabajo y aplicando las medidas
establecidas por la Ley y verificando su
cumplimiento.

Documento/A
clividades

36

Otras Actividades no programadas

37

Construccién del SIGDA

Documento

Capacitaciones al personal sobre el SIGDA
y sus lineamientos.

Construir el repertorio de funciones, y
demds cuadros (tablas de plazo, tablas de
valoracién, manuales, formatos, etc.) con
cada una de las unidades
correspondientes.

Actualizacion del Diagndstico Documental.

Elaboracién de procedimientos de gestién
documental y archivo.

Construccién del archivo en sala 3,
(traslado de! 100% del archivo de M
Bodeguitas al FOSEP)

Traslado del 100% del archivo ubicado en
sala 3, de Depto. de Contabilidad y UACI
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No. UNIDAD
METAS/ACTIVIDADES MEDIDA | MPORT | ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DiC

Reconstruccion del archivo de la Gerencia
e implementacion de aplicacién informética
que permita el control documental de los
expedientes del RNC.

h |Organizar Archivos de Gestion.

i Conclentizar al personal sobre la
importtancia de la Gestion Documental,

Controles y custodia del archivo

institucional del FOSEP, Documento 3

Velar por el cumplimiento de las politicas y

a . . L
normativas en materia archivistica.
38
b Llevar control de los inventarios vy
prestamos de documentos
c Elaborar informes trimestrales sobre los

inventarios.
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6

MISION. OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS PARA 2022

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

Somos la Unidad que da el soporte técnico a FOSEP
en el campo Informatico, tanto en software como
en Hardware y entornos virtuales, brindando con
ello el apoyo a todos los usuarios a través de un
servicio de red estable y conectividad en los
servicios fisicos y digitales que mejore el apoyo
técnico a las actividades de todas las areas que
conforman el FOSEP.

1) Dar apoyo a todos los usuarios de la red y
capacitarlos para minimizar los problemas.

2) Facilitar y educar a los usuarios, hacia el buen
uso de Internet, el Correo Electrénico vy
herramientas virtuales

3) Administrar las redes y las comunicaciones que
se utilizan en FOSEP.

4) Establecer lineamientos y medidas de
seguridad, acordes a las redes internas y externas,
que se poseen en la actualidad.

5) Administrar las nuevas formas de trabajo,
comunicacién y reuniones de manera virtual, dando
apoyo en todas las interacciones de las plataformas
utilizadas para el entorno virtual y presencial.

1) Brindar un eficaz soporte técnico utilizando
al méximo los recursos tecnolégicos con los que
dispone la Institucion.

2) Cimentar la cultura informatica en el FOSEP,

basada en la previsién de la seguridad de la red
y de los servicios de Internet.

3) Integracién de sistemas Vs
telecomunicaciones a través de fa

homogenizacién de todas las plataformas en la
red y los entornos virtuales

4) Incorporaciones, Actualizaciones de Hardware,
Software, y herramientas virtuales

5) Administrar y Monitorear que se cumplan
con los esquemas de seguridad de los sistemas
de informacidn y comunicacién.
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No. METAS/ACTIVIDADES ;’ngggﬁ IMPORT.| ENE FEE | MAR | ABR | MAY | JuN | JuL | AGo | sep | ocT | Nov | DIC
Administracion de los
1 Servidores  Virtuales  y| Senicio 15
Fisicos

Administracién del Directorio Activo en
Servidores del Domain Controler con:

T

i

CRe

2

* Actualizacion o Reseteo de
Contrasefias

* Creacién, Configuracion y
Eliminacién de usuarios

* Incorporacién de equipos al dominio

* Mantenimiento de objetos (mover,
borrar, reasignar equipos o
usuarios)

Administracién del servidor File Server

Administracién del Servider HyperV,
SystemCenter y WSUS

Administracién  del  Servidor de
Exchangue Server

* disponibilidad y funcionamiento
del correo electrénico

* administrar, agregar o quitar
buzones

* configuraciones de PST anuales e
histéricos

Administracién del Servidor de Bases
de Datos con las aplicaciones del
RNC, SICGE, CARPRE Y BANCOS.

Revision mesual de la salud de los
Servidores para deteccién temprana
de fallos en aplicaciones, seguridad yi
sistema de los servidores,




UNIDAD DE INFORMATICA

48
PROGRAMACION ANUAL DE METAS 2022

No. METAS/ACTIVIDADES ;2332 IMPORT. ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocCT NOV DiC

2 Seguridad de los Sistemas Senvicio 15

de Red Interno y Externo

Realizar las alertas sobre nuevas
formas de infeccién de virus que
llegan a los buzones del Correo
electrénico

Administrar y Monitorear los filtros de
tas politicas de seguridad del Firewall
WatchGuard

Administrar la seguridad de Ia
navegacion hacla Internet, vigitando no
poseer agujeros de seguridad a través
de los distintos navegadores por falta
de parches en los equipos o los
sistemas.

Cambio de las contrasefias de la red
interna, minimo dos veces por afio,
velando el cumplimiento del esquema
de requisitos para las contrasefias.

Administracién  del  Servidor del
antivirus mediante consola del Remote
Administration Control de ESET y
SPAM EXCHANGE

* Revision del repositorio del ESET
Endpoint Security

* Verificacién de la actualizacién de
los equipos de la red con la Gltima
vacuna

* Andlisis de reporte que emite el
Antivirus

* Verificacion de los equipos con
agentes Inactivos o que aparecen que
no han actualizado el antivirus.

* Verificacion de equipos y servidores
con antivirus o agentes dafiados

* Reinstalaciones de Antivirus o
Agentes dafiados en computadoras

* Reinstalaciones de Antivirus o
Agentes en equipos nuevos o

reformateados
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No. METAS/ACTIVIDADES z";'glgz IMPORT.| ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN WL | Aso | sep | ocT | Nov | DIc

* Actualizacién de la consola de
administracién y aplicacién de nuevos
parches o nuevas versiones del
antivirus y antispam.

Administracién de Internet .
3 . , . Servicio 10
Corporativo e Inalambrico

3.1 Internet Corporativo

Resolver los problemas de navegacion
a |Corporativo o Inalémbrico junto con el
Proveedor de Internet

Dar soporte a los Usuarios cuando
b |presenten fallas o saturacidn en el
servicio de Internet

Administrar el sistema de Internet 1 [ | 1 O N O O O O N ! v A | N I O I O N A
¢ |corporativo a través del Firewall SN e L T e T e T L S L
WatchGuard
3.2 Internet Inalambrico
Administracién del Sistema de Internet e
a [Inaldmbrico, mediante oconsola de R e i : P R S EE
UNIFI-UBIQUITI N S S A A S Y ) S N S Y U S S Y o |
I - S A O A N N A O O O O N O A O
b Incorporacion de usarlos identificados o : ,
de la Red FOSEP : . : -
1| I i 1 i | I i i i Tl i 1SS IS U I S O O N O OV At N N O S I Y M O Y N W B
o oo 4o Ao T 5 O I A
[ . . . .
Visitantes a red inalambrica - ) )
I | { 1 [ [ 1 | I 1 | I | 1 I | | 1 I T 1 T I I | I T I | T 'I‘ | 1 | ] I 1

Bloqueo de Ingresos no autotizados a
la red Inalémbrica

Soporte Técnico de fallas de

. . Servicio 10
usuarios y equipos

Dar el soporte necesario a todos los
usuarios en el uso y fallas de los
programas ofiméticos Yy sistemas

cperatios 0 A A
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

oCT

NOV

DIC

Atender los requerimientos por fallas
de servidores y gestionar la garantia
por reparacion de partes cuando la
falla lo amerite con los respectivos
proveedores.

Atender los requerimientos por fallas
de computadoras y gestionar la
garantia por reparacion de partes
cuando la falla lo amerite con los
respectivos proveedores.

Atender los requirimientos por fallas
en los impresores matriclales, lasser e
inkjet ademas de gestionar Ila
reparacion de los mismos con los
proveedores cuando la falla es grave.

Atender los requirimientos por fallas
en Laptop, Proyectores, Escanner y
gestionar la reparacién de los mismos
con los proveedores cuando la falla es
grave,

Administracion del Respaldo
de la Informacién

Servicio

10

Coplas de Respaldo de Bases de
datos de Carpre a diario de manera
automdtica en repositorio del Servidor
de Bases de Datos

Copias de Respaldo de Bases de
datos de RNC a diarlo de manera
automética en repositorio de Servidor
del Bases de Datos

Copias de Respaldo de todos los
departamentos dentro del periodo de
cada 15 a los 30 de cada mes.

Copia del programa completo de
CARPRE, BANCOS Y SICGE, dos
veces por semana




i
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ABR

AGO

SEP

ocT

NOV

Dic

Copia de las presentaciones que
FOSEP genera en ftodos sus
departamentos y  gestion de
almacenamiento anual en Discos
duros externos

Gestidn y Administracién de Datos
anual por Departamento de las copias
mensuales realizadas en los discos
duros externos de respaldo interno y
externo.

Envio de Disco duro externo de los
meses generados de los datos
FOSEP a ubicacion externa, cuando
el disco duro externo sea utilizado al
90% de su capacidad.

Mantenimiento de los
equipos Informaticos

Servicio

10

Mantenimiento preventivo Anual del
Datacenter. (1 vez en el afio)

Mantenimiento
computadoras

preventivo de

Mantenimiento Interno del software de
computadoras con actualizaciones de
seguridad, vulnerabilidades,
actualizaciones del sistema operativo
ademds de las app de Microsoft Store
y de las actualizaciones del Hardware
del equipo por parte de HP o DELL.

Mantenimiento preventivo de
Impresores Matriciales, Lasser, Inyect
y botefla de tinta.

Mantenimiento preventivo de UPS. (1
vez en el afio)

Mantenimiento preventivo de
Escanners. (1 vez en el afio)

Mantenimiento preventivo de
Proyectores. (1 vez en el afio)
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No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
MEDIDA

IMPORT.

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

oCT

Nov

DIC

Mantenimiento preventivo Anual de
Bases de Datos SQL. (1 vez en el
afio)

Mantenimiento preventivo Anual de
Certificacion de Puntos de Red. (1
vez en el afio)

Actualizacién del Sistema de
Control de los Activos
Informaticos

Documentos

Incorporacién de partes y equipos
nuevos al sistema de control del
Inventario informético.

Incorporacién de los cambios de
partes por desperfectos por garantia o
compras de partes de equipos sin
garantia en el sistema de control de
inventario informatico.

Informe  de  movimientos  de
computadoras o partes de cémputo ya
sea por reasignacién, rotacién,
destruccion, donacién de equipos o
instalaciones de equipos nuevos,

Generacién de las actas de los activos
nuevos y de los activos para
destruccion.

Generacién de las actas de
asignacién de Activos méviles como
LAPTOP

P4gina Web FOSEP

Servicio

Soporte de fallas de Pagina Web,
Hosting o FTP conjuntamente con el
proveedor del serviclo y el

Webmaster.
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No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA IMPORT. ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DpIC
Gestion y coordinacién de la
aplicacién y  actuallzacién  del
certificado digital de la pégina web
FOSEP con proveedor de servicio,
proveedor de certificado digital y
webmaster FOSEP
Administracién de las

9 P . . 10
Licencias Online
Creacidn, configuracién y eliminaclon
de usuarios
Asignacion y/o reasighaciones de
licenclas
Activacién, Renovacién y validacién de
servicios o accesos por usuario
Gestién de Renovacién de Licencias
anuales

10 Administracion de

Reuniones Virtuales

Creaclén, configuracion y eliminacion
de los grupos Teams de trabajo.

Administracién  de  incorporacién,
modificacion o eliminacién de los
patticipantes de los grupos de trabajo
de Teams

Administracion de las sesiones
vituales incluyendo los accesos,
listados de asistencias, grabaciones y
links de accesos.

Administracién en el envio de las
convocatorias de las  reuniones
virtuales en Teams

Generacién y  configuracién  de
reuniones virtuales mediante Microsoft
Teams
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No. METAS/ACTIVIDADES I‘Jgggi IMPORT.| ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN WL | Ao | sep | oct | Nov | Dic

Soporte a los ingresos y conectividad
de las reuniones virtuales donde los
participantes los usuarios de FOSEP
por medio de las plataformas Teams,
Zooms y deméas formas de reuniones
virtuales.

Configuracion ~ del  sistema de
reuniones virtuales de sala de Consejo
Directivo de cdmara web y sistema de
sonido

1 Sistema SAFI 5

Instalacién y configuracién del sistema
a |SAFl en computadoras nuevas o
reformateadas

Gestién con DANIF! de validacion de
los usuarios SAFI

Gestién y administracién de [P
¢ |reservadas para usuarios SAFI en el
servidor DHCP

Gestidn de Enrutamientos de host del
d |sistera SAFI en las computadoras de
los usuarios

Gestibn de  actualizaciones  en
programas, host, accesos, Y
e |validaciones de permisos de usuarios
juntamente con DINAF| del sistema
SAFI

Gestion de resolucion de fallas de
f |conectivada del enlace dedicado con
el proveedor de servicio

Soporte en la administracién
12 del Servidor y Sistema de 5
Digitalizacién

Otras Actividades no

13
programadas




AUDITORIA INTERNA

MISION, OBJETIVOS Y METAS ESTRATEGICAS 2022

MISION

OBJETIVOS

METAS ESTRATEGICAS

La Auditoria Interna contribuye en forma independiente, objetiva y
en calidad asesora, a que se alcancen los objetivos
institucionales, mediante la préctica de un enfoque sistematico y
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracién del riesgo, del control y de los procesos de
direccién, y asl proporcionar a la ciudadanfa una garantfa
razonable de que la actuacién de la administracién se ejecuta
conforme al marco legal y técnico y a las practicas sanas.

2

wW
[l

Examinar las cifras a los Estados Financieros
evaluando los diversos rubros que o componen, con
la finalidad de medir el grado de eficiencia, efectividad
y economfa con que se manejan los recursos de la
Institucién.

Evaluar la efectividad de los procedimientos de control
interno implementados en el FOSEP, los cuales
garanticen la transparencia de las actividades
desarrolladas.

Verificar el cumplimiento de las Resoluciones y
Acuerdos tomados por el Consejo Directivo.

Verificar el cumplimiento de los aspectos legales,
como son: normas, leyes y regulaciones aplicables a
la Institucién para asegurar el logro de los objetivos
establecidos.

Presentar Informe Trimestral de actividades

desarrolladas al Consejo Directivo.

Presentar informe trimestral sobre la auditorfa interna
practicada a las actividades de la Institucion, para ser
presentado a la méxima autoridad.

1) Verificar la buena administracién de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnol6gicos.

2) Se evaluard los procesos administrativos que
constituyen la parte sustancial del control interno
en cuanto a sus transacciones econémicas.

3) Evaluar el Control Interno implementado en
FOSEP (Instructivos), en las diversas areas y
contribuir a su fortalecimiento

4) Velar por el cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones recibidas del Consejo Directivo,
Corte de Cuentas de la Reptblica, Auditoria
Externa.

5) Dar seguimiento a los Acuerdos tomados en
Consejo Directivo.

55!
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actividades.

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA |IMPORT| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP OCT | NOV | DIC
1 Revisién de Reservas al Cierre del ejercicio 2021 Informes 2.00
2 Examen de los Estados Financieros a diciembre 2021 Informes 5.00
Verificar la actualizacién de la informacion en la pagina web
3 referente a la Ley de Acceso a la Informacién (LAIP) de}DOCUMENTO
acuerdo a los plazos establecidos por dicha Ley. 1.00
Presentacion de Informe de la Comision de Etica al Consejo
4 o
Directivo 2.00
5 Argueo de Fondos 5.00
Fondo Circulante Informes
Depodsitos a Plazo Informes
Revisién de Letras del Tesoro (LETES) y Otros. Informes
6 Verificacion del Sistema de Combustible Informes 2.00 [g
7 Revision de Conciliaciones Bancarias Informes 1.00
Preparar el Plan de trabajo de Auditorfa Interna para el afio
8 2023 y mandarlo a la Corte de Cuentas de la Republica DOCUMENTO 3.00
Presentacion al Consejo Directivo del Plan anual de trabajo de
9 auditorfa Interna del afio 2023 DOCUMENTO 1.00
Revisar listados de descargo tanto para su destruccion como
10 donaci6n (si hay bienes para ser donados o destruidos) de| Informes 3.00
Activo Fijo.
Presentar para su aprobacion a Consejo Directivo los listados
11 para descargo de los bienes a ser destruidos o donados (si hay| Informes 3.00
bienes a ser destruidos o donar).
12 Revision Expedientes de Personal Informes 2.00
13 Evaluacién General de Control Interno Informes 4.00
Verificar que el Comité de Ahorro Energético realice sus
14 Informes
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No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA |IMPORT| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO SEP OCT | NOV | DiC
15 Que l.a Comlsxor.w dg Etica de FOSEP elabore el Plan de DOGUMENTO 1.00
Trabajo del afio siguiente
16 Venﬁ_car que la Comision de Etica cumpla con su plan de Informes 1.00
trabajo.
Verificar que el Comité de Seguridad esté debidamente
7 conformado y realizando sus actividades Informes 1.00
Verificar que la comisién de Medio Ambiente esté debidamente
18 . Ay 1.00
conformado Y realizando sus actividades
Verificar que la Comicion de Género esté debidamente
19 . - 1.00
conformado Y realizando sus actividades
Verificar la elaboracion del Plan Anual de Compras por la
20 1.00
UACI
21 Revisar el Informe de Licencias de Software Informes 1.00
22 Examen de Activo Fijo Informes 2.00
23 Examen de Néminas Informes 2.00
24 Revision de intereses de los depdsitos a plazo Informes 2.00
25 Revision de Fianzas a favor de FOSEP Informes 2,00
2 ngs@n de Actas y seguimientos a los Acuerdos de Consejo Informes 200
Directivo
27 Presentacion de Informe Acuierdos a Consejo Directivo Informes 4.00
28 Revision cobro semestral de Cartera de Préstamo Informes 3.00
29 Examen de Ingresos Informes 5.00
30 Examen de Egresos Informes 5.00 &
31 Examen de la Cartera de Préstamos Informes 5.00
32 Revisién de Contratos de Consultorfa Informes 4.00

57
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UNTDAD
No, METAS/ACTIVIDADES MEDIDA |IMPORT| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO SEP OCT | Nov | DIC
33 Revisién de los Mantenimiento de los bienes Informes 2.00
34 Segu!mlento a Observaciones dadas por los entes Informes 200
fiscalizadores
35 VerlﬁCfar que los Manuales e Instructivos se estén aplicando Informes 200
apropiadamente
Revision de observaciones al proyecto de NTCIE-FOSEP
% enviadas en el 2019 a la Corte de Cuentas de la Reptiblica Informes 3.00
Revision y actualizacion de los instructivos y reglamentos g
87 aplicables a la institucion, con base a las nuevas NTCIE- Informes .00
38 Verificar los cambios y rotacion de Equipos informaticos Documento 1.00
39 Inventario de Active Fijo Informes 2.00
40 Revisién de pdlizas de Seguros Informes 2.00
Elaboracién de Informes sobre resultados de examenes en
4 diferentes 4reas, a ser presentados al FOSEP y Corte dej Informes 3.00
Cuentas de la Reptiblica.
42 Actividades no previstas Discusién 2.00 J




59

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MISION Y OBJETIVOS 2022

MiSION OBJETIVOS
Dar seguimiento al procedimiento de recepcion de solicitudes de informacidn
1 presentadas por parte de la ciudadania.

Asesorar y dar apoyo al ciudadano cuando este haga una solicitud de informacion,

2 — .

si asi lo amerita.

Apoyar a las unidades administrativas que posean la informacion solicitada para
3 que ésta sea brindada al solicitante y asi cumplir con los plazos estipulados en la

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la LAIP.

Informacién Publica - LAIP, su Reglamento vy los
lineamientos que el Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica establezca.

4 Apoyar en lo necesario a las diferentes unidades de la institucion

Presentar un Informe anual de actividades al Consejo Directivo y al Instituto de
5 Acceso a la Informacién Publica desarrolladas en la Unidad de Acceso a la
informcidn Publica.

Proporcionar soporte en el drea de tecnologia de informacién, especialmente en el
portal web institucional y en redes sociales.

Administrar los diferentes sistemas web para poner en practica lo que indica la
LAIP.
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UNIDAD DE
No. | Sub METAS /ACTIVIDADES MEDIDA IMPORTANCIA| ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT | NOV| DIC
Tramitar solicitudes de Informacién 40
a |Trimitar las solicitudes de informacién que sean presentadas a la Institucién Formulario
. W s L . , Correo-
b |Gestionar en las unidades de la Institucién, la preparacién de la informacién. Memo
. Reciblr y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud Formulario
de! titular y del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica.
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion, y en
d |su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la| Formulario
informacién que solicitan. o
. Dar seguimiento al proceso de preparacién de informacién solicitada por Consulta
particulares, por parte de |as diferentes unidades organizativas de la Institucién.
1 ¢ Realizar todas las notificaciones correspondientes a los particulares solicitantes| ~ Correo
de informacién piblica. Teléfono e =
g Preparar la documentacién correspondiente a todo el proceso de solicitudes de Archivo
informacidn y la generacién de la documentacién de respuesta
Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan, por parte de Correo
b llos particulares que las requieran por cualquier medio, siempre que cumplan Teléfono
o]
con los requisitos establecidos en fa LAIP.
Coordinar y supervisar las acciones de las unidades organizativas o entidades
i |correspondientes, con el objeto de proporcionar la informacién prevista en la]  Servicio
LAIP,
_ |Monitorear y dar seguimiento a las cuentas de Facebook y Twitter .
J N Servicio
Institucionales.
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No. | Sub METAS /ACTIVIDADES MEDIDA | MPORTANCIA ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT | NOV| DIC
Supervisar la preparacién de la informacién tanto periédica como especifica )
k ) . . . Servicio
asociada a una solicitud de informacion.
Garantizar la actualizacién oportuna del Portal Web Institucional con la 20
informacién requerida por la LAIP.

a  |Actualizar la informacién oficiosa. Servicio

b |Revisar que todo esté actualizado segtn o Indica la LAIP. Art. No 10. Serviclo
Solicitar a la Unidad Financiera los estados financieros, para actualizar la pagina

o Correo
Web .

g Difundir informacién oficiosa por medio de la Pégina Web Institucional y por Servicio

otros medios.

. Recabar y difundir la [nformacidn Oficiosa y propiciar que las Servicio
unidades organizativas responsables de generarla la actualicen periédicamente

f Revisar las Actas de Inexistencia de informacién, si las hubiere, Servicio

Elaborar el fndice de Informacién Reservada, coordinar su revisidn periddica y

. . . 5 . Documento
garantizar que sea comunicada a las instancias correspondientes.

Elaborar y enviar al 1AIP, de conformidad con los lineamientos que éste expida,
b lios datos necesarios para la elaboracién del informe anual al que se refiere el] ~ Archivo
artfculo 60 de fa LAIP.

Preparar la informacién correspondiente al cumplimiento de la LAIP, por parte

o ) . . Archivo
de la Institucién, a fin de que sea incorporada en la Memoria Anual de Labores
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No. | Sub METAS /ACTIVIDADES MEDiDA | MPORTANCIA ENE | FEB | MAR| ABR [ MAY| JUN | JUL | AGO| SEP | OCT | NOV| DIC
i Elaborar el Plan Anual Operativo de [a UAIP, Documento
k  |Elaborar las Actas de Inexistencia de informacién. Archivo
Llevar el registro de las Solicitudes de Informacién, su respuesta y los tlempos de 10
los diferentes procesos.
3 a |Administrar las solicitudes de informacion recibidas. Documento _
b |Presentar informe anual al Consejo Directivo. Documento
Manejo, Mantenimlento y Administracion de la Web Institucional Standarizada servicio 10
a [Administracién del hosting de la web Servicio
b |Administracién de la plataforma de WORDPRESS 0 JOOMLA Servicio
¢ |Programacién de plantillas web (en PHP) Servicio
d |Administracion de bases de datos {MySQL) Servicio
4
e |Realizacién del Disefio gréfico (Dreamweaver, Photoshop) Servicio
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No. | sub METAS /ACTIVIDADES UNDIDRE | imporTANCIA | ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT | NOV| DIC
f |Manipulacién de imdgenes digitales Servicio
g |Incorporacion en la edicién de Noticias y Contenidos para el sitio Weh. Servicio ]
h |Respaldo de fa base de Datos y archivos dela Web Archivo ”
; Ac’iministracién y Mantenimiento de los procesos para Ley del Acceso a la Informacién Servicio
Piblica - LAIP
Administracion del Servidor de Digitalizacién de la Informacién del FOSEP 10
5
a |Administrar la parte digital concerniente a la documentacion de Transparencia Servicio
Administrar el Sistema de Video Vigilancia 10
6 a |Hacer respaldo de los archivos digitales de las cdmaras Archivo I J
b |Verificar la adecuada operacién del sistema de videovigilancia. Servicio | i
Otras actividades no previstas
a |Participar en las estrategias de Polfticas de Participacién ciudadana Archivo
71| ¢ Administracién del sistema de |AIP para presentar el informe Anual en lo servicio web
referente a solicitudes de informacién.
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No. | sub METAS /ACTIVIDADES U eooa” | 1MPORTANCIA| ENE | FEB | MAR| ABR | MAY| JUN | JUL |AGO | SEP | OCT |NOV| DIC
e |Planificary participar en los eventos de la Comision de Etica Archivo
f |Partciparen la nueva plataforma de datos ablertos del [AIP archivo




