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INTRODUCCION.

El Manual de Descripcién de puestos es un documento que recopila el compendio de los
cargos vigentes en el Fondo Ambiental de El Salvador, incluyendo la informacion de cada
una de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
gue permiten describirlo como tal, y que son la base para luego determinar su grado de
ubicacidén en la escala de sueldos y salarios correspondiente.

También sirve como documento referente para apoyar otros sub sistemas de la gestién de
los recursos humanos. En ese sentido, sirve para los procesos de dotacién de personal para
las diferentes dependencias. Provee informacion sistemadtica y real que contribuye a
determinar el valor relativo de los cargos y su ubicacién en la escala de sueldos y salarios.
Proporciona a los niveles superiores un patrén de medida uniforme, para asegurar un alto
grado de objetividad en la evaluacién de los cargos y del personal bajo su responsabilidad.
Proporciona a la gestidon de recursos humanos un instrumento idéneo que pueda ser
utilizado para: La seleccidn, adiestramiento, evaluacién del personal. El desarrollo de
programas de clasificacién y remuneraciones. La aplicacion y manejo de planes y programas
de beneficios salariales. Establecimiento de programas de calidad, productividad y
desarrollo organizacional.

Por otra parte, le permite al empleado saber concretamente los alcances de sus
obligaciones, con las cuales puede enfocar sus esfuerzos en el aporte de su trabajo para el
logro de objetivos y metas prioritarias para la organizaciéon. El Manual de organizaciones se
complementa con el Manual de Descripcidn de Puestos.

Cada descriptor incluye las areas clave de resultados, que son grandes agrupamientos de
actividades con una relacidn natural de trabajo; los indicadores de gestion para conectarse
con el sistema de planificacion y el de evaluacion del desempefio; las normativas y
documentos que son requeridos para desarrollar adecuadamente el trabajo; las relaciones
de trabajo, tanto internas como externas y el perfil de contratacién, en donde se detallan
las competencias académicas, competencias técnicas y actitudinales, asi como otros
requisitos del puesto.
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I.  ALCANCE Y VIGENCIA.

El presente Manual tiene como alcance la definicidn de todos y cada uno de los puestos de
trabajo existentes en todas las unidades organizativas del FONAES. Las funciones descritas
pueden ser desarrolladas también bajo la modalidad de contrato por servicios profesionales
en periodos definidos contractualmente. En el caso de consultores, estos seran contratados
segln la normativa de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones de la Administracion Publica
(LACAP). El Presidente y Director Ejecutivo, desarrollaran sus funciones de acuerdo a los
lineamientos delimitados en la Ley y el Reglamento del FONAES. La entrada en vigencia es
la que estipule la Junta Directiva del FONAES.

Il.  OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito describir técnicamente las funciones, resultados
y requerimientos de cada puesto de trabajo de la institucién; para que sirva de guia a sus
ocupantes para organizar su trabajo, y a sus jefes para evaluar el desempeiio acorde a
parametros y objetivos de cumplimiento de metas. Contar con un Manual Descripcion de
Puestos de Trabajo es fundamental para lograr los siguientes objetivos institucionales:

a) El presente Manual tiene como propdsito documentar las funciones, resultados y
requerimientos de los puestos de trabajo existentes en el FONAES.

b) Clarificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de mando dentro de la
institucion.

c) Propiciar el desarrollo gradual de un sistema uniforme y equitativo de remuneracién
del personal de la institucién.

d) Sentar bases racionales para el proceso de reclutamiento, seleccién y vinculacion
del personal en base a méritos e idoneidad.

Ill.  POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS DE TRABAJO

1) El FONAES desarrollara actualizaciones periddicas de los descriptores de puestos de
trabajo, asi como de los perfiles de contratacién de sus ocupantes, como una estrategia
organizacional para procurar atraer al personal mas competente para cada area de
trabajo.

2) Los descriptores actualizados seran la base para la planificacién de las tareas de sus
ocupantes, asi como para el establecimiento de indicadores de gestidn, requeridos para
la evaluacion del desempefio.

3) El contenido de este Manual es de obligatorio cumplimiento a todos los niveles
jerdrquicos de la Institucién.

4) Este Manual serd administrado por el Departamento de Administracién y Recursos
Humanos.
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5) Este Manual tendrd vigencia a partir de la fecha de aprobacién por la maxima autoridad
de la Institucion.

6) Recursos Humanos y la Direccion Ejecutiva son los responsables de velar por el
cumplimiento y actualizacion del presente Manual; segin los procedimientos
establecidos para ello.

7) El Departamento de Administracion y Recursos Humanos mantendrd actualizado el
Manual de Descripcién de Puestos basdndose en: los andlisis de los cargos y la
elaboracidn y ajuste de las descripciones de los cargos, enviados por cada una de las
unidades organizativas.

IV.  MARCO LEGAL

Como fundamento del presente Manual de Descripcion de Puestos, se tendran las normas
aplicables para la tutela de los Recursos Humanos del FONAES incluidas en el siguiente
marco legal:

Ley del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento de la Ley del Fondo Ambiental de El Salvador
Reglamento Interno de Trabajo del FONAES

Cédigo de Trabajo de El Salvador

P wne
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V.  DIRECTORIO DE PUESTOS.

FONAES

PRESIDENCIA

1. DIRECCION EJECUTIVA.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa

Titulo del Puesto:

Director Ejecutivo

Con funciones:

Director Ejecutivo

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Junta Directiva

Unidad Inmediata:

Direccion Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato:

Presidente

2. Misidn

Conducir la labor administrativa y funcional del FONAES, mediante el desarrollo y seguimiento de mecanismos
de planeacion estratégica, organizacion y control; basado en el marco juridico vigente, que rige el
funcionamiento de las instituciones publicas y los lineamientos de la Junta Directiva. Con la finalidad que la
institucidn mantenga el ordenamiento administrativo que facilite la consecucion de los objetivos.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Coordinador de Planeacion

Seguimiento a la planeacidn y gestidn

Coordinador de Programas

Seguimiento al financiamiento y ejecucién de
proyectos

Coordinador de Administracidén y Recursos
Humanos

Gestion de personal y administracidn de los bienes

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

DIRECCION

Area Clave 1

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
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10.

11.

Conducir la labor administrativa y funcional del
FONAES basado en el marco juridico.

Dirigir y Ejecutar acciones para el
cumplimiento de los acuerdos y convenios
celebrados por el FONAES con las diferentes
entidades.

Ejecutar las decisiones emanadas de la Junta
Directiva.

Presentar a la Junta Directiva para su
aprobacién, el Programa de Inversién Anual y el
Proyecto de Presupuesto Anual.

Presentar a la Junta Directiva para su
aprobacidn, proyectos a financiar.

Coordinar la elaboracion de la memoria de
labores institucional.

Nombrar, contratar, suspender, despedir,
destituir, ascender, trasladar, conceder
licencias y remover al personal del FONAES
conforme a la ley.

Presentar a la Junta Directiva para su
aprobacién propuestas de reforma al marco
normativo institucional y de creacién vy
actualizacion de los instrumentos
administrativos.

Actuar como secretario en las sesiones de
Junta Directiva del FONAES, con derecho a voz
y no a voto.

Garantizar el cumplimiento de la Planificacion
Estratégica Institucional y de la Planificacion
Operativa Anual.

presentacion de los informes técnicos y
financieros a Junta Directiva; asi como otros
informes convenidos con los entes estatales o
privados.

1. Coordinado administrativa 'y

operativamente el fondo.

2. Ejecutadas decisiones emanadas de la

Junta Directiva

3. Actas de Junta Directiva elaboradas y

archivadas.

4. Programa de inversidn presentado para su

aprobacién.

5. Proyectos presentados para

financiamiento.

6. Memoria de labores elaborada.
7. Nuevos instrumentos normativos

presentados o reformas a los mismos.

Area Clave 2

PLANIFICACION

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico . L
o . Plan Estratégico aprobado por Junta Directiva.
Institucional cuando el periodo corresponda y .
N ., Plan Operativo Anual aprobado por Junta
llevarlo a Junta Directiva para aprobacidn. . .
. Directiva.
2. Coordinar con el Departamento de .
ey ., Elaborado y presentado informe de
Planificacion, la elaboracién de los Planes L .. .
. . . seguimiento y evaluacién a cumplimiento y
Anuales Operativos y llevarlo a Junta Directiva . . e
., ajuste de metas y objetivos institucionales
para su aprobacion.
3. Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales y realizar los
ajustes, de ser necesario.
Area Clave 3 | ADMINISTRACION Y GESTION Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades

Brindar acompafamiento o asesoria a los
Coordinadores de Departamento.

Eficiente administracion y gestidn de recursos
y proyectos.
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2. Dar seguimiento y garantizar que las 2. Liquidaciones realizadas de manera oportuna.
liguidaciones de los proyectos sean oportunas. 3. Gestion de recursos de manera eficiente.
3. Gestionar de manera adecuada los recursos 4. Gestion transparente.
econdmicos. 5. Acreditadas las Unidades Ejecutoras.
4. Garantizar la eficacia, eficiencia, monitoreo, 6. Informes técnicosy econdmicos elaborados
probidad y transparencia de la gestion del de manera oportuna.
FONAES. 7. Identificadas nuevas fuentes de
5. Acredita Unidades Ejecutoras de proyectos financiamiento.
financiados por la institucion. 8. Elaborado el presupuesto y plan anual de
6. Rendir informes técnicos y econdmicos sobre compras.
el avance en los proyectos institucionales a la 9. Establecidos los lineamientos para la
Junta Directiva y a los financiadores. inversién anual.
7. Apoyar la busqueda de fuentes de 10. Respetados los derechos de las trabajadoras y

cooperacion, para el financiamiento de
proyectos.

8. Participar en la elaboracion del presupuesto y
plan de compras institucional,

9. Proponer lineamientos para la elaboracion de
la politica de inversién anual.

10. Asegurar el cumplimiento de los derechos
laborales.

trabajadores.

5. Marco de referencia para la actuacidn.

Constitucidn de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de trabajo

Politicas y procesos de la institucion

Ley y Reglamento de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Plan Quinquenal de Desarrollo

Convenios y tratados internacionales relativos al medio ambiente

Normativa de organismos internacionales financiadores

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacion basica.

Indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)
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Bachiller

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Ingenieria, Ciencias Sociales, Economia, Administracion

Graduado Universitario X .. . . L
de Empresas, Ciencias Agrondmicas, Ciencias Naturales
, Administracién Publica, Finanzas, Cooperacion
Maestria X . . .
Internacional o Medio Ambiente
Doctorado
Idioma 1| D Justificacién
Inglés X | Compresiéon de documentacidn en el idioma
Flexibilidad de horario X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento | D
Redaccion ejecutiva X
Elaboracion de informes técnicos X
Manejo de paquetes computacionales X
Administracion publica nacional X

6.3 Experiencia previa.

Es indispensable contar con experiencia previa

Si
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta +la2 | +2a4 | +4a6 +de6
1 aifo afos afos afos afos
Proyectos X

Planificacion

6.4 Otros aspectos.

e Redaccion de Informes Técnicos
e Manejo de pagquetes computacionales vigentes

sistematizacion de proyectos.
e Excelentes relaciones interpersonales.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais

e Manejo de personal.

e  Facilidad para dirigir e integrar trabajo en equipo,

e Capacidad para manejar vehiculo liviano y poseer licencia de conducir (deseable).
e Conocimiento de terminologia y contenidos medioambientales

e Conocimiento de pautas y metodologias para la identificacion, formulacién, monitoreo, evaluacién y
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2. AUDITORIA INTERNA
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del Puesto: Auditor Interno
Con funciones: Auditoria interna
Institucion: FONAES

Unidad Superior: Junta Directiva
Unidad Inmediata: Auditoria Interna
Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Misidn.

Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas ejecutados por el Fondo Ambiental de el
Salvador, asesorando a la Junta Directiva, Presidente, Direccién y unidades organizativas; promoviendo la
rendicidon de cuentas mediante la adopcidn e implementacion de controles internos, que fortalezcan la
transparencia, eficiencia y eficacia administrativa en el uso de los recursos publicos asignados a la
Institucion.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Ningun puesto reporta a Auditoria Interna

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

AreaClave1 | AUDITORIA Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Evaluary coordinar el sistema de control
interno institucional.

2. Asesorar a la Junta Directiva en materia de
prescripcién de normas de control interno

3. Efectuar auditorias de las operaciones,
actividades y programas del FONOAES, e
informar a la Junta Directiva.

4. Elaborar cartas de Gerencia e informes de
auditoria.

5. Apoyar el disefio y aprobacidn de los manuales
administrativos internos.

Orden de trabajo

Memorandum de planeacién
Archivo corriente

Carta de gerencia o informe

Actas de las diferentes actividades
Informes respectivos de auditoria
Documentos aprobados

NoukwnNR
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6. Realizar arqueos de caja chica y uso de
combustible.
7. Dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de informes de auditorias
internas, externas y de Corte de Cuenta.
Area Clave 2 | PLANIFICACION Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades:

Elaborar y presentar el Plan de trabajo de
auditoria interna a la Junta Directiva.

Presentar a la Corte de Cuentas de la Republica,
a mas tardar al 31 de marzo de cada afio, su
plan de trabajo para el siguiente ejercicio fiscal
e informar, por escrito, de cualquier
modificacidn que se le hiciere.

1. Plan de trabajo de auditoria interna.

Area Clave 3 | APOYO A OTRAS UNIDADES Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1.

Apoyar en la verificacion de documentacién y

1. Actas elaboradas

bienes institucionales a personal del FONAES 2. Notas explicativas o de otra naturaleza

Entregar documentacion solicitada a la Corte
de Cuentas de la Republica.

las autoridades del FONAES
Atender solicitudes de la Secretaria de
Transparencia

Atender solicitudes de auditoria a peticion de 3. Informes de auditoria

5. Marco de referencia para la actuacidn.

Constitucién de la Republica de El Salvador

Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Cadigo de Trabajo

Ley y Reglamento del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas de Auditoria Internas del Sector Gubernamental

Manual de auditoria interna del sector Gubernamental

Ley de Etica Gubernamental

Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica

Otras Leyes relacionadas con la naturaleza del cargo

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica Si

10
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Grado Académico 1|{D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Contaduria publica
Maestria
Doctorado
Idioma 1 D Justificacién
Inglés X Por relacidn con cooperacion

internacional

Flexibilidad de Horario 1 D Justificacién

Visitas de monitoreo X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos.
Conocimiento | D

Papeles de trabajo. X
Redaccién de informes. X
Curso de Contabilidad Gubernamental. X
Normativa de auditoria emitida por la Corte de Cuentas de la Republica. X

11
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Conocimiento D
Autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesion. X
6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 aio anos anos | anos afnos

7. Otros aspectos.

Disponibilidad a viajar al interior del pais

Cumplimiento de las normas aplicables al auditor, establecidas en las Normas de Auditoria Internas

Gubernamental

12
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3. ASESORIA LEGAL
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto: Asesor Legal
Con funciones: Asesoria Legal
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Unidad de Asesoria Legal
Puesto Superior Inmediato: Presidente

2. Misién

Es la unidad encargada de realizar todas las gestiones legales, que tienen que ver con la funcién del FONAES;
a través de construir los instrumentos juridicos necesarios, conforme a la normativa interna y externa de
medioambiente; para coadyuvar en las relaciones que establezca el Fondo con otras instituciones.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto Mision

Ninguna unidad reporta a Asesoria Legal

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

AreaClave1 | ELABORACION DE Resultados esperados:
INSTRUMENTOS JURIDICOS
ASESORIA LEGAL

Funciones o actividades: .
Convenios y contratos

Documento de opiniones legales y juridicas.
Elaboradas las cartas de entendimiento.
Elaborados los acuerdos.

Realizadas asesorias.

Seguimiento legal.

1. Elaboracién de convenios y contratos

2. Elaboracion de opiniones legales.

3. Elaboracion de cartas de entendimiento o de
otros instrumentos.

4. Elaboracién de acuerdos.

5. Asesorar a la Presidencia u otra dependencia
del FONAES en tematicas ambientales - legales
e institucionales, asi como en las vinculadas a
politicas ambientales.

6. Dar seguimiento legal, al cumplimiento del rol
del FONAES, en las sentencias judiciales.

oukwnNeE
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Area Clave 2 | REPRESENTACION DEL FONAES Resultados esperados:

. - 1. Escritos.

Funciones o actividades .

2. Estrategia legal.

1. Representacion judicial del FONAES en
procesos judiciales o administrativos, en los
que pueda ser requerido cuando la Junta
Directiva se lo delegue.

2. Elaboraciéon de estrategia legal para ser

presentada en los juicios.

Area Clave 3 | DIVULGACION DE LA LEGISLACION | Resultados esperados:
DEL FONAES

Funciones o actividades oy
1. Eventos de Capacitacion.

1. Coordinacién de actividades de capacitacién 2. Divulgacion de normativa.
para dar a conocer el rol del FONAES y la
normativa ambiental.

5. Marco de referencia para la actuacidn.

Constitucidn de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley
de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Interna- internacionales, relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

Acuerdo de Cooperacidn inter institucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales y el
Fondo Ambiental de El Salvador

Normas de Control interno del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacion basica.

Es indispensable un nivel de formacidn académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)
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Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Licenciatura

en Ciencias Juridicas autorizado como

Abogado/a
Maestria
Doctorado
Idioma 1 D Justificacién
Inglés X ?or relac.ic')n con cooperacion
internacional
Notariado X
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2 Conocimientos especificos.
Conocimiento | D
1. Elaboracién de convenios, contratos y cartas de entendimiento. X
2. Normativa ambiental nacional e internacional. X
3. Tramite de litigios judiciales. X
4. Derecho administrativo. X
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6.3 Experiencia previa.
Es o No indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 afio afnos afos | afos afios
Asesoria Legal X

7. Otros aspectos.

Autorizado como Abogado (a) de la Republica.

Preferentemente Notario.
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4. JEFATURA DE LA UNIDAD DE GENERO
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Género

Con funciones: Jefe de la Unidad de Género

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Unidad de Género

Puesto Superior Presidente

Inmediato:

2. Mision.

Ser la instancia responsable que promueve, coordina, facilita, asesora y monitorea acciones, estrategias y
politicas para la incorporacion del principio de igualdad y no discriminacion a nivel institucional

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Ningun puesto le reporta a la Jefa de Unidad de
Género

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

TRANSVERSALIZACION DEL
PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO
DISCRIMINACION

Area Clave 1 Resultados esperados:

Funciones o actividades: . .
1. Politicas, manuales, normativas, entre otros,

implementar la transversalizacion de los
principios de igualdad y no discriminacién, en
el quehacer institucional.

1. Elaborar politicas, disposiciones, manuales, elaboradas y aprobadas.
entre otros; de igualdad y no discriminacién Documentar los esfuerzos institucionales para
institucional. la transversalizacion de los principios de
2. Transversalizar los principios de igualdad y no igualdad y no discriminacion.
discriminacién en el quehacer institucional, Acciones institucionales concretas, para la
tanto a nivel documental como operativo. aplicacién de los principios de igualdad y no
3. Asesorar a las diferentes unidades para discriminacion.
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Area Clave 2 | SENSIBILIZACION Y FORMACION Resultados esperados:

Funciones o actividades: . .
1. Capacitaciones realizadas.

1. Capacitar al todo el personal y funcionarios 2. Acciones de sensibilizacion reflejadas en lo
sobre la legislacidn correspondiente. operativo.

2. Coordinar jornadas de capacitacién y
sensibilizacidn.

3. Coordinar jornadas de capacitacion y
sensibilizacién con ISDEMU.

4. Solicitar apoyo en la interpretacion y aplicacion
de la normativa de igualdad y no
discriminacion.

Area Clave 3 | TRAMITACION DE PROCESOS Resultados esperados:
INTERNOS

Funciones o actividades: .
1. Expedientes de casos aperturados.

1. Tramitacidn de quejas internas por faltas a la 2. Expedientes tramitados.

legislacion de Igualdad y No Discriminacion. 3. Soluciones enfocadas al cumplimiento de
2. Informar a la maxima autoridad trimestralmente la normativa de Igualdad y No

sobre las estadisticas de denuncias. Discriminacion.
3. Solicitar asesoria al ISDEMU cuando el caso lo

amerite.

5. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucién de la Republica de El Salvador,

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al Medio Ambiente

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacidn de la Discriminacién Contra las Mujeres

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia Contra las Mujeres

Convencion sobre los Derechos Civiles de la Mujer

Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer

Convencion Americana de los Derechos del Hombre

Declaraciéon y Programa de Accion de Durban

Belem do Para

CEDAW

Convencion Americana para los Derechos Humanos

Convenio 182 OIT
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Manual de Descripcion de Puestos

6. Perfil de Contratacion
6.1. Formacion Basica

FONAES

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica

Si

Grado Académico 1| D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Carreras afines a las ciencias sociales y/o juridicas
Maestria
Doctorado

Idioma I Justificacién

Por relacidn con cooperantes

Flexibilidad de Horario |

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Sensibilizada en el tema de género e igualdad
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Conocimiento D
Haber recibido los cursos propedéuticos de Género o sus equivalentes
Coordinacidn interinstitucional
Constante capacitacion
Objetividad
6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 afo anos afos | afos afnos

7. Otros aspectos.

Licencia de conducir indispensable.
Facilidad y disposicion para viajar al interior del pais.

Experiencia en relaciones interinstitucionales.
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5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FONAES

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto:

Asistente Administrativo

Con funciones:

Asistencia administrativa a la Presidencia y Direccion Ejecutiva

Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia

Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Misidn.

Asistir administrativamente a la Presidencia y Direccion Ejecutiva del FONAES, mediante el recibo,
resguardo y elaboracidon de documentos, designados por dichas areas; segun los lineamientos que sean
proporcionados para el buen funcionamiento del trabajo interno y externo del Fondo; asi como
garantizando la correcta atencidn al publico en general.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta al asistente administrativo

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

AreaClave 1 | ASISTENCIA SECRETARIAL

Resultados esperados:

1.

w

Funciones o actividades:

Elaborar notas, memorandos, correos
electronicos, listados de asistencia a reuniones
y toda documentacion que sea requerida.
Archivar notas, memorandos, acuerdos de
presidencia, convocatorias a Junta Directiva y
cualquier otro documento.

Coordinar y agendar reuniones.

Llevar la agenda de Presidencia Actualizar el
directorio institucional.

Recepcionar y distribuir documentos,
correspondencias y llamadas telefdnicas.

1.
2.
3.

® No v

Documentos elaborados.

Resguardo de la documentacion generada.
Agenda institucional elaboraday
actualizada.

Agenda de presidencia elaborada y
actualizada.

Directorio institucional actualizado.
Confidencialidad.

Registro de ingreso de correspondencia.
Registro de salida de correspondencia.
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Area Clave 2 | CAJA CHICA Resultados esperados:

. . 1. Eficiencia en el uso de los fondos de Caja
Funciones o actividades:

Chica.
1. Cumplir con el instructivo de Caja Chica 2. Controles de Caja Chica, de acuerdo a lo que
vigente. determina la ley e instructivos.

2. Realizar los pagos con fondos de Caja
Chica dentro del monto maximo que
permite el instructivo.

3. Liquidar la Caja Chica siguiendo los
lineamientos que indica el instructivo.

4. Control de la entrega del dinero en
efectivo.

5. Verificar la disponibilidad presupuestaria
para realizar los gastos.

6. Llevar el control de lo pagado de los vales
de Caja Chica.

7. Revisar la documentacion de respaldo y
facturas de los fondos de Caja Chica.

8. Responde a las solicitudes de arqueo de
auditorias internas y externas.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Codigo de Trabajo

Ley y Reglamento del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Etica Gubernamental

Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica

Otras Leyes relacionadas con la naturaleza del cargo

Instructivo de Caja Chica

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)
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Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional X

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria X

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma

Justificacion

Inglés

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Redaccion X
Lectura comprensiva X
Conocimientos basicos de contabilidad X

6.3. Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa

No
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 aifo afos afios | afios afos

Asistente Ejecutiva

7. Otros aspectos.

Disponibilidad a viajar al interior del pais.
Buenas relaciones sociales.

Facilidad de comunicacién.
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6. JEFATURA DE COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y Ubicacidén Organizativa.

Titulo del Puesto: Jefe de Comunicaciones Institucionales
Con funciones: Jefe de Comunicaciones
Institucidn: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicacién
Puesto Superior Inmediato: Presidente
2. Misién.

Proyectar la imagen institucional y garantizar que la comunidad nacional e internacional conozcan el accionar
de la institucidn, asi como los logros en materia ambiental.

Disefiar, coordinar e implementar estrategias de comunicacion internas y externas, asi como brindar asistencia
protocolaria a la institucidn.

Gestionar la comunicacién politica e imagen del FONAES, mediante la difusién de acciones, avances y
resultados de la institucional, con estrategias de comunicacion social, para dar a conocer los logros en materia
ambiental.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones
Técnico en prensa y Dirigir y organizar el protocolo de eventos y el drea de notas de prensa
protocolo institucional

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 | PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA Resultados esperados:
COMUNICACION

Funciones o actividades:

1. Elaboracion del presupuesto anual de la unidad 1. Presupuesto elaborado.

2. Elaborar la politica de comunicacidn institucional 2. Politica de Comunicacion

3. Disefiar, coordinar e implementar estrategias de institucional aprobada.
comunicacién internas y externas. 3. Instrumentos de planificacién

estratégica aprobados
4. Planes anuales aprobados
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y MANEJO DE IMAGEN

4. Elaborar propuesta de campafiias de incidencia para 5. Campafias aprobadas
el abordaje de problemas medioambientales
nacionales.

5. Elaborary ejecutar el plan operativo anual de
comunicaciones.

6. Elaborar material de soporte para cada evento

7.

Area Clave 2 | RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES | Resultados esperados:

10.

11.
12.

Funciones o actividades:

Coordinar y planificar los eventos institucionales.
Disefiar la estrategia comunicacional de la
institucion.

Elaborar borradores de discursos para funcionarios
de la institucién.

Servir de enlace entre la institucidon y los medios de
comunicacién y mantener contactos con otras
unidades de comunicacidn para la coordinacion de
eventos.

Planificacidon y montaje de eventos institucionales
garantizando el protocolo.

Elaborar la memoria anual, rendicidn de cuentas y
otros documentos similares.

Asesorar a la presidencia en materia de
comunicaciones.

Elaborar propuesta de campafias de incidencia para
la gestién de fondos y abordaje de problemas
medioambientales nacionales.

Proponer el Catalogo de Marcas de la institucién.
Asesorar a todas las unidades organizativas sobre el
uso del Catdlogo de Marcas.

Fortalecer y salvaguardar la imagen institucional.
Apoyar en el disefio de materiales para capacitacion,
presentaciones, comunicacién, eventos, entre otros.

Estrategia comunicacional
definida y aprobada por
Presidencia.

Borradores de discursos.
Relaciones activas con medios e
instituciones.

Eventos realizados.

Borrador de la memoria anual
de labores, rendiciones de
cuentas, y otros.

Propuesta de campanias.
Manual de Marca, aprobado y
registrado.

Notas, memorandos, entre
otros, en donde conste la
asesoria brindada.

Propuesta de material
divulgativo

Area Clave 3

PROYECCCION DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL, PRENSA Y PROTOCOLO

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

REDES SOCIALES

1. Actualizar la pagina web y redes sociales
institucionales.

2. Mantener al dia la videoteca institucional.

3. Proponer articulos para las redes sociales y la pagina
web.

4. Revisar boletines o comunicados de prensa para el

personal de la institucidn.

N

Pagina web actualizada.
Videoteca actualizada.
Propuestas de articulos, registro
y archivo.

Propuesta de boletines y
comunicados.
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5. Informar estadisticas sobre visitas, vistas, likes,
compartidos, etc.

6. Impulsar estrategias para incrementar el trafico en la
web y las redes sociales del FONAES.

7. Coordinar la implementacién de la estrategia de
comunicacién externa.

PRENSA:

8. Establecer un plan de manejo de medios

9. Preparar la informacion para los comunicados de
prensa de la institucién y gestionar su publicacién en
los medios de comunicacion masivos.

10. Promover y gestionar reportajes televisivos o prensa
escrita sobre el quehacer y/o proyectos de la
institucion.

11. Dar cobertura a eventos institucionales

12. Monitorear el punteo de temas que seran abordados
por el presidente de la Instituciéon

PROTOCOLO:

13. Apoyar la Coordinar, el montaje y protocolo de
eventos institucionales

14. Coordinacion inter e intra institucional para eventos
en conjuntos

Incremento en trafico reflejado
en estadisticas de web y redes
sociales actualizadas.

Gestion de reportajes,
entrevistas, eventos de
comunicacion, entre otros.
Comunicados.

5. Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacién Ambiental

y el Fondo Ambiental de El Salvador

Acuerdo de Cooperacidn Interinstitucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Normas de Control Interno del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si
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Grado Académico | | D | Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Comunicaciones, Periodismo o Relaciones Publica

Graduado Universitario X
Maestria
Doctorado
Idioma I | D | Justificacion
Compresion de documentacién en el idioma

Inglés X
Flexibilidad de Horario Justificacion

X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento |

Redaccion periodistica X

Capacidad de elaboracion de propuestas, informes y reportes X
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Conocimiento | D
Capacidad para manejo de publico X
Manejo de Redes sociales y paginas web X
Manejo de software. Informatico especializado X

6.3 Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 +4a6 | +deb
1afo | afos afnos afnos afnos

7. Otros Aspectos

Excelentes relaciones interpersonales.

Facilidad para dirigir e integrar trabajo en equipo.

Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada de laboral.

Disponibilidad para viajar al interior del pais, excelente presentacion.

Capacidad para manejar vehiculo liviano y poseer licencia de conducir (deseable).

Conocimiento de terminologia y contenidos medioambientales.
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7. OFICIAL DE INFORMACION Y RESPUESTA.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa.

Titulo del Puesto: Oficial de Informacion y Respuesta (OIR)
Con funciones: Oficial de Informacion y Respuesta.
Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Misidn.

Promover la transparencia del FONAES, mediante la difusion de la informacién, de manera que se haga
valer el derecho ciudadano de acceso a la informacion, se mejore la rendicion de cuentas y se genere
compromiso con la transparencia de la funcién publica todo bajo el amparo de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones

Nadie reporta al puesto

4. Areas Clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados

Area Procesar las solicitudes de Indicador: solicitudes contestadas
Clave 1 acceso a la informacidn
Funciones o actividades: Resultados esperados:
1. Proporcionar auxilio a los particulares 1. Resoluciones enviadas en el tiempo
en la elaboracién de solicitudes de 2. Procesos cerrados en el sistema de gobierno Abierto
informacién; asimismo orientacién alas |3. solicitudes y requerimientos enviados a través del
dependencias responsables de sistema de Gobierno Abierto a las diversas unidades
suministrar informacion solicitada. para dar respuesta a una solicitud
2. Recibir y dar tramite interno a las 4. Resoluciones subidas al sistema
solicitudes de informacién requeridas al
FONAES; y gestionar su respuesta.
3. Solicitar a las diversas dependencias la
informacién de acuerdo a los
requerimientos de cada solicitante y
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preparar la informacién para ser le
enviada

4. Resolver sobre las solicitudes de acceso
a informacion acorde a la ley.

Actualizacion de informacion
Oficiosa

Area
Clave 2

Indicador: Nota de Inexistencia o indice de informacion
reservada

Funciones o actividades:

1. Solicitar la informacidn oficiosa a las
unidades pertinente cada tres meses

2. Subir la informacidn oficiosa requerida
por la ley y por las disposiciones del IAIP

3. Elaborar y administrar el indice de
informacion reservada de la institucion.

Resultados esperados:

1. Solicitudes realizadas cada tres mes a las diferentes
unidas obligadas.

2. Informacién subida y actualizada cada tres meses de
acuerdo a la Ley y las disposiciones del IAIP

3. indice de informacién reservada

Participacion Ciudadana y
Rendicién de Cuentas

Area
Clave 3

Indicador: Eventos de rendicion de cuentas realizados

Funciones o actividades:

e Colaborar con las dependencias del
FONAES en las acciones e iniciativas
relacionadas con la participacion
ciudadana, rendiciéon de cuentas y
transparencia.

e Recibir y tramitar quejas, reclamos,
avisos y denuncias relacionadas con

Resultados esperados:

1.

Comprobantes de los Eventos realizados tales
como: agendas, presentaciones, resimenes,
documento de Rendicidn de Cuenta.
Evaluaciones de Secretaria Técnica realizada
Procesos realizados de quejas y reclamos a
través de la plataforma gubernamental.

la institucion.
Area Coordinacién y Entrega de
Clave 4 Informes

Indicador: Informes de cumplimiento

Funciones o actividades:

1. Realizar la generacién de estadisticas
sobre solicitudes de informacidn,
consultas, sugerencias, avisos y reclamos
de la ciudadania al FONAES; y sus
resoluciones.

2. Colaborar con el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.

3. Colaborary acatar las disposiciones de
Secretaria. Técnica y el IAIP

4. Cumplir con todas las responsabilidades
que establece la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.

Resultados esperados:

Informes de solicitudes realizadas

Informe de informacidn oficiosa subida a la
pagina de Transaprencia.gob.sv

Asistir a todos los eventos y convocatorias que
haga el. IAIP y / o Secretaria Técnica

5. Marco de Referencia para la Actuacion
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Ley de Acceso a la Informacion Publica,

Constitucion de la Republica de El Salvado

Ley de ética Gubernamental

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente, Convenios y Tratados Internacionales - relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

Fondo Ambiental de El Salvador

Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales y el

Normas de Control Interno del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica

Si

Grado Académico 1| D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X

Profesional en Jurisprudencia, Ciencias Sociales o en
Ciencias de la Comunicacién
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Maestria X
Doctorado
Idioma D Justificacion
. En caso de recibir una solicitud en
Inglés S
inglés
Flexibilidad de Horario D Justificacion
Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos de la ley de acceso a la informacién publica X
conocimientos de programas de informatica X
Conocimientos de informatica y paginas web X
Facilidad de expresién y comunicacion. X
Facilidad y claridad para la redaccidn. X
Minimo 2 afos de experiencia en la Administracién Publica X
Conocimiento de aspectos técnicos y legales, con estudios en Transparencia y Acceso a X
la Informacidn.

6.3. Experiencia Previa

Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa

No

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 aifo

+la2 | +2a4 | +4a6 | +deb
afos afos | afos afos

7. Otros Aspectos

Conocimiento previo de proceso de participacion ciudadana y gestion documental.
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8. JEFATURA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONALES.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto:

Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Con funciones:

Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Misidn.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones, haciendo uso racional de los recursos financieros
asignados cumpliendo las politicas, lineamientos y disposiciones legales y técnicas que sean establecidas
por la UNAC y la normativa legal.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Nadie reporta a este puesto

4. Areas Clave de resultados, indicadores de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades:

Cumplir las  politicas, lineamientos vy
disposiciones técnicas que sean establecidas
por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de
adquisiciones y contrataciones objeto de esta
ley;

Ejecutar los procesos de adquisiciones vy
contrataciones objeto de la ley LACAP; para lo
cual llevara un expediente de todas sus
actuaciones, del proceso de contratacion,
desde el requerimiento de la unidad solicitante
hasta la liquidacion de la obra, bien o servicio;

1. Procesos de adquisiciones y contrataciones
eficientes y eficaces.

2. Elaboracion y ejecucion del plan de
adquisiciones y contrataciones.

3. Registro de todos los procesos en el mdédulo
COMPRASAL.

4. Contratos suscritos
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10.

11.

12.

13.

Constituir el enlace entre la UNAC vy las
dependencias de la Institucion, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de
informacién y otros aspectos que se deriven de
la gestidn de adquisiciones y contrataciones;
Elaborar en coordinacion con la Unidad
Financiera Institucional UFI, la programacion
anual de las compras, las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, y
darle seguimiento a la ejecucién de dicha
programacion. esta programacién anual deberd
ser compatible con la Politica Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracidon Publica, el Plan de Trabajo
Institucional, el presupuesto y la programacion
de la ejecucién presupuestaria del ejercicio
fiscal en vigencia y sus modificaciones;
Verificar la asignacion presupuestaria, previo a
la iniciacion de todo proceso adquisitivo;
Adecuar conjuntamente con la unidad
solicitante las bases de licitacion o de concurso,
términos de referencia o especificaciones
técnicas;

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

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos
idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion;

Permitir el acceso al expediente de
contratacion a las personas involucradas en el
proceso, después de notificado el resultado y a
los administradores de contrato;

Mantener actualizada la informacién requerida
en los modulos del registro; y llevar el control y
la actualizacidn del banco de datos institucional
de ofertantes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por sector econémico,
con el objeto de facilitar la participacion de
éstas en las politicas de compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias
requeridas en los procesos que se requieran; asi
como gestionar el incremento de las mismas, en
la proporcién en que el valor y el plazo del
contrato aumenten. Dichas garantias se
enviaran a custodia de tesoreria institucional;
Precalificar a los potenciales ofertantes
nacionales o extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacion al menos una vez al
ano;

Informar por escrito y trimestralmente al titular
de la institucion de las contrataciones que se
realicen;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Prestar a la comision de evaluacion de ofertas,
o a la comisién de alto nivel la asistencia que
precise para el cumplimiento de sus funciones;
Calificar a los ofertantes nacionales o
extranjeros;

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

Cumplir y hacer cumplir todas las demas
responsabilidades que se establezcan en esta
ley.

Coordinacién con la unidad financiera
institucional UFI del Sistema de Administracidn
Financiera Integrado SAFI, establecido en la Ley
Organica de Administracién Financiera del
Estado en lo relacionado a adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios,
especialmente en lo concerniente a la
programacién de las adquisiciones y
contrataciones, y a la disponibilidad
presupuestaria.

Asesorar a las autoridades en material de
adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios.

Revisar la documentacion de las unidades
solicitantes que cumplan con la normativa legal
y técnica que regula la adquisicion vy
contratacion de bienes y servicios.

Elaborar los documentos técnicos de mera
competencia de la UACI que demanda la
normativa legal y técnica que regula Ia
adquisicidn y contratacidn de bienes y servicios
para los procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes o servicio.

Ingresar procesos de contratacién de bienes y
servicios ya adjudicados en mddulo
COMPRASAL

Hacer del conocimiento a su respectivo Titular
y al personal involucrado en los procesos de
adquisiciones y contrataciones, el contenido del
Manual de Procedimientos y procurar que
actuen de conformidad a éste.

Establecer las fechas o plazos para |la
consolidacion, elaboracién y seguimiento de la
PAAC.

Requerir las necesidades proyectadas de obras,
bienes y servicios para el ejercicio fiscal que se
esta programando.

Publicar en COMPRASAL la programacién a mas
tardar 30 dias calendario después de aprobado
el presupuesto general de la nacidn,
presupuestos especiales o municipales, segun
el caso, con el propdsito de garantizar que la
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Informaciéon sea del conocimiento de los
potenciales Oferentes y del publico en general.

Area Clave 2 ARCHIVO

Resultados esperados:

1)

2)

Funciones o actividades:

Llevara un registro de todas las contrataciones
realizadas en los Ultimos diez afios, que permita
la evaluacidn vy fiscalizacion que deben realizar
los organismos y autoridades competentes.
Asimismo, llevara un registro de ofertantes y
contratistas, a efecto de incorporar informacion
relacionada con el incumplimiento y demas
situaciones que fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones, dichos registros
deberdn ser en forma electrdnica.

Mantener actualizada la informacién requerida
en los moédulos del registro; y llevar el control y
la actualizacidn del banco de datos institucional
de ofertantes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por sector econdémico,
con el objeto de facilitar la participacion de
éstas en las politicas de compras;

1. Expedientes actualizados.

5.

Marco de Referencia para la Actuacidn.

Constitucion Politica de la Republica

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracién Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Cadigo Tributario

Cdodigo de Comercio

Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracion Publica

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales
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6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial, Licenciatura

Graduado Universitario X .. L.
en carreras de las Ciencias Econdmicas.
, Administracion Publica, Derecho Administrativo o Administracion
Maestria X| .. .
Financiera.
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos Especificos
.. I D
Conocimiento
LACAP y su Reglamento X
Normativas emitidas por la UNAC X
Modulo de COMPRASAL X
Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de X
las Instituciones de la Administracién Publica

6.3. Experiencia previa

Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si

Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 aifo afos aflos | afios afos
Técnico de adquisiciones X

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo
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7. Otros aspectos

FONAES

Elaborar informes técnicos y cuadros comparativos
Realizar negociaciones con los proveedores

Saber manejar vehiculo y poseer licencia de conducir
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

9. JEFATURA DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad Financiera Institucional
Con funciones: Jefe de la Unidad Financiera Institucional
Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Misidn.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestidn financiera del FONAES, asi como brindar apoyo técnico para la
ejecucion de las operaciones financieras y de los proyectos institucionales, realizando las actividades del
proceso administrativo financiero de presupuesto, tesoreria y contabilidad, en forma integrada e
interrelacionada, utilizando para ello el Sistema de Administracion Financiera Integrado.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Mision

Tesorero Institucional

Administrar el control de ingresos y egresos de los
recursos financieros Institucionales, asi también
realizar las actividades relacionadas con el pago de
las obligaciones institucionales verificando que
cumplan con la documentacién legal y técnica y
coordinar el registro de la informacion relacionada
con los mismos, en los auxiliares de la aplicacidn
informatica SAFI.

Contador Institucional

Efectuar los registros contables de los hechos
econdmicos que modifiquen los recursos vy
obligaciones de la institucion y que cumplan con la
documentacion legal y técnica, asi también realizar
los cierres contables mensuales y anuales en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.
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4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 | COORDINAR Y SUPERVISAR LAS

ACTIVIDADES DE LA UNIDAD
FINANCIERA INSTITUCIONAL

Resultados esperados:

.1

Funciones o actividades: Generales

Dirigir la gestion financiera institucional,
llevando a cabo la planificacién, coordinacion,
integracion y supervision de las actividades de
presupuesto, tesoreria y de contabilidad
gubernamental.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las
politicas y disposiciones normativas referentes
al SAFI, con las autoridades y Unidades que
conforman la institucion.

Asesorar, al personal de la Unidad en la
aplicacién de las normas y procedimientos que
emita el Ministerio de Hacienda.

Constituir el enlace con las Direcciones
Generales responsables de los Subsistemas que
conforman el SAFI, asi como con las entidades y
organismos de la institucién, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de
informacién y otros que se deriven en la
ejecucion de la gestion financiera.

Elaborar 'y proponer las disposiciones
normativas internas, necesarias para facilitar la
gestion financiera institucional, las cuales
deberdn ser sometidas a la aprobacién del
Ministerio de Hacienda, previo a su divulgacion
y puesta en practica, de conformidad a lo
establecido en el Art. 15 de la Ley AFI.
Coordinar, elaborar y presentar el Proyecto de
Presupuesto Institucional para aprobacién por
parte de las autoridades de la institucién y
posterior remisién al Ministerio de Hacienda
para su incorporacion al SAFI, de cada ejercicio
financiero fiscal; la coordinacién para la
elaboracién serd con las diferentes unidades
operativas de la institucion, tomando en cuenta
la Politica Presupuestaria aprobada y otras
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Participar en forma coordinada con la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), en la elaboracion de la programacién
anual de las compras, las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios.
Gestionar 'y administrar los recursos
financieros asignados, para el cumplimiento de
las obligaciones legalmente exigibles adquiridas
por la Institucion.

1. Estados financieros en tiempo

2. Informes financieros oportunos para la
toma de decision

3. Auditorias sin observaciones

4. Gestidn aprobada por los entes
fiscalizadores

5. Probidad en la administracién de los
fondos Institucionales

6. Eficiencia en las actividades de la Unidad
Financiera

7. Eficacia en los procesos
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.10

.11

.12

.13

.14

.15

.16

.17

.18

.19

.20

Generar informes financieros para uso de la
unidad, para las autoridades superiores de la
entidad o institucién y para ser presentados a
las Direcciones Generales del Ministerio de
Hacienda, que lo requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacion del
presupuesto, a nivel operativo institucional.
Conservar en forma ordenada, todos los
documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la
actividad financiera.

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

Atender  oportunamente las  medidas
correctivas establecidas por los entes rectores y
normativos, en materia de su competencia.
Verificar y validar la compatibilidad de la
Programacion de la Ejecucidon Presupuestaria
(PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajoy la
Programacion Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones, asi como con los lineamientos
internos y con los proporcionados por el
Ministerio de Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las
modificaciones  presupuestarias con la

disponibilidad de las asignaciones
presupuestarias a modificar.
Garantizar que los compromisos

presupuestarios, se registren en forma
oportuna y con base a la documentacién que
establecen las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Gestionar ante la DINAFI los cambios en
cuentas de usuario y derechos de acceso
asignados al personal de la UFI, que opera la
aplicacién informdatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio que
afecte la condiciéon de los mismos.

Remitir mensualmente o cuando lo requiera la
Direccion General de Inversién y Crédito
Publico, informacion sobre la ejecucidon
financiera de los proyectos y de sus
correspondientes desembolsos.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre
contable mensual y anual de las operaciones de
la Institucidn, dentro de los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
Elaborar y presentar informacion financiero-
contable institucional, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades Superiores,
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de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental y los Organismos de Control.

.21 Analizar y dar seguimiento a los resultados de
las Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las
cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la
Unidad Financiera Institucional.

.22 Tramitar ante la Direccién General de Tesoreria
la autorizacion para aperturas de nuevas
cuentas bancarias e informar de las cuentas que
se cierren.

.23 Determinar y supervisar la aplicacion de las
medidas correctivas que sugieran las Unidades
de Auditoria Interna, los entes normativos del
SAFl y la auditoria externa.

.24 Divulgar al interior de la institucién y mantener
un registro actualizado de las disposiciones
legales y técnicas vigentes, relacionadas con la
gestion financiera.

.25 Otras funciones establecidas por las
autoridades superiores de la Institucién y por el
Ministerio de Hacienda en materia de
Administracion Financiera.

Area Clave 2 | PRESUPUESTO

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Elaborar y digitar en el SAFI la Programacion de
la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en
el ejercicio financiero fiscal, los créditos
presupuestarios aprobados en la, de acuerdo a los
criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

2. Elaborar las modificaciones, reprogramaciones y
ajustes presupuestarios que sean necesarias
durante la ejecucidn del presupuesto, atendiendo
los criterios establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria y emitir
la certificacion correspondiente a solicitud de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, previa al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

4. Elaborar los compromisos presupuestarios, de
acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, verificar que la
documentacion presentada cumpla con las normas
legales y técnicas y realizar el seguimiento a los
mismos y en los casos que aplique, efectuar las
modificaciones correspondientes.

5. Mantener un archivo ordenado
cronoldégicamente de la documentacion

Compromisos oportunos para que el tesorero
genere las obligaciones en el tiempo.

Programa de ejecucion presupuestaria acorde a la
planificacién Institucional.

43




Manual de Descripcion de Puestos

FONAES

correspondiente a los registros de modificaciones
presupuestarias y compromisos presupuestarios
efectuados.

6. Generar informacién presupuestaria solicitada
por los jefes superiores o entes fiscalizadores.

Area Clave 3 | Tesoreria

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Supervisar las transacciones financieras
realizadas y registradas en el aplicativo SAFI.

2. Revisar y autorizar pagos a través de la banca
electronica.

3. Revisar facturas, planillas, convenios con su
documentacidn anexa que cumpla con la
normativa técnica y legal para firmar los cheques
de pago.

4. Verificar la disponibilidad financiera que esté
acorde a las transacciones realizadas por cada
cuenta bancaria.

5. Verificar y analizar las conciliaciones.

W

Pagos al dia

Probidad en la administraciéon de los recursos
financieros.

Informes para la toma de decision

Auditorias sin observaciones

Gestion aprobada por los entes fiscalizadores

Area Clave 4 CONTABILIDAD

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Verificar los registros realizados por el contador
antes de la mayorizacién.

2. Verificar movimientos de cuentas y realizar
pruebas antes del cierre.

3. Firmar los comprobantes registrados y avalar los
documentos anexos del registro.

4. Verificar, analizar y firmar los estados financieros
de cada cierre contable que sus saldos sean
acordes a la situacidn de la Institucidn.

w

Estados financieros en tiempo y razonables
Aplicaciéon de la normativa legal y técnica que
regula las transacciones de los registros
contables.

Auditorias sin observaciones

Gestion aprobada por los entes fiscalizadores

Area Clave 5 | INVERSION PUBLICA

Resultados esperados:

Funciones o actividades

1. Alimentar mensualmente el médulo con los
avances fisicos y geograficos.

2. Digitar las proyecciones fisicas y geograficas.
3. Crear perfiles de los proyectos, etapas.

4. Ajustar datos al finalizar cada ejercicio o etapa
del proyecto.

Presentar datos precisos, oportunos y
fidedignos a la Direccion de Inversidn y Crédito
Publico.

Cumplir con la normativa legal y técnica que
regula la ejecucion de los proyectos a través de
la Direccién de Inversion y Crédito Publico.
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5. Atender las observaciones y recomendaciones
del técnico de Inversion y Crédito publico.

6. Elaborar para la DGICP borradores de notas
relacionadas con solicitudes de opiniones técnicas,
PAIP, PRIPME, desembolsos, ajustes y todo lo
relacionado con la ejecucion de los proyectos.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucidn Politica de la Republica

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Reguladora de la Prestacién Econémica por Renuncia Voluntaria

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Ley del Seguro social

Cddigo de Trabajo

Codigo Tributario

Codigo de Comercio

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales

Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestidon de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento para la Aplicacidn del Régimen del Seguro Social

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion.

6.1 Formacion basica.

Si o no es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico | | D| Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)
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Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas 6
Ciencias Econdmicas

Maestria

Doctorado

Idioma

Justificacion

Inglés, nivel basico

Podrian darse transacciones que su documentacion de respaldo es
en el Idioma ingles

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento

Publico.

Conocimientos sobre la Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado y su
Reglamento, Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector | X

SAFI

Aplicacion

Informatica SAFI.

Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la X
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Conocimiento D
Conocimientos sobre la Normativa Tributaria, Normativa Laboral, Normativa que Regula la X
Administracion Publica y la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Conocimiento Especifico Sobre Contabilidad Gubernamental X
6.3 Experiencia previa.
Si o no es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1 aiio afos anos afos afos
Experiencia comprobable en puestos relacionados con la X
administracion financiera publica o privada.
Manejo de personal X

7. Otros aspectos.

Curso de Contabilidad Gubernamental para Operativos.

liderazgo.

Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI)

Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones, disposicién para
trabajar con base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresidn verbal y escrita, iniciativa y
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10. TESORERIA INSTITUCIONAL.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa.

Titulo del Puesto: Tesorero Institucional

Con funciones: Tesorero Institucional

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional

Puesto Superior Jefe de la Unidad Financiera Institucional

Inmediato:

2. Misién.

Administra el control de ingresos y egresos de los recursos financieros Institucionales, asi también realizar las
actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales verificando que cumplan con la
documentacién legal y técnica y coordinar el registro de la informacion relacionada con los mismos, en los
auxiliares de la aplicacién informatica SAFI. Todo a través de los registros en el Sistemas de Administracion
Integrado SAFI y el control de interno de las transacciones financieras cumplan con la documentacion legal y
técnica; aplicando la normativa legal y técnica que regula la administracion y usos de los recursos financieros
publicos y todas aquellas guias, manuales y circulares que emite el Ministerio de Hacienda o la Junta Directiva
Institucional; con el objeto de mantener la Probidad en la administracién de los fondos Institucionales y que
la Gestion de cada ejercicio econdmico fiscal sea aprobada por los entes fiscalizadores.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Mision

Nadie reporta a este puesto

4. Areas Clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 PAGO DE OBLIGACIONES Resultados esperados:

Funciones o actividades: ,
1. Pagosaldia

1. Recibir las facturas correspondientes a las | 2.

obligaciones adquiridas por la institucion, las
cuales deberan estar acompafiadas de la
documentacion e informacién establecida en
las disposiciones legales y técnicas vigentes y

Probidad en la administracion de los recursos
financieros.
3. Auditorias sin observaciones

4. Eficiencia en los procesos.
5. Eficacia en los procesos.
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entregar el quedan a los proveedores vy
suministrantes.

Revisar y validar la planilla para el pago de
remuneraciones, la informacién registrada por
la Unidad de Recursos Humanos, relacionada
con la aplicacion de los descuentos de ley y
otros correspondientes adquiridos por los
empleados.

Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y
servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a los descuentos mensuales y
otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la
Ley AFI.

Realizar cargos y autorizaciones a través de la
banca electrénica.

Apoyar a las demas Unidades en sus
actividades y procesos a fin de cumplir el
objetivo Institucional

Area Clave 2 | CUENTAS BANCARIAS

Resultados esperados:

1.

Funciones o Actividades

Verificar la Transferencia de Fondos realizada
por la Direccion General de Tesoreria y el
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, a la cuenta corriente subsidiaria
institucional y efectuar las transferencias a las
cuentas abiertas para el pago de
remuneraciones, bienes y servicios, actividades
especiales, fondos circulantes de monto fijo,
proyectos y otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Administrar el control de ingresos y egresos de
las cuentas Institucionales.

Realizar flujos de efectivos y conciliarlos al
cierre de cada mes.

Administrar la cuenta corriente para el manejo
de los Embargos Judiciales aplicados a los
empleados o contratistas y efectuar la remision
de los mismos a la Direccion General de
Tesoreria, en los plazos establecidos en las
disposiciones leales y normativas vigentes.
Efectuar el corte diario de las transacciones
bancarias, posterior a los cierres contables
mensuales.

Manejar las inversiones institucionales, cuando
las disposiciones legales vigentes faculten a la
institucidn para ese tipo de actividades.

1. Pagosaldia
2. Eficiencia en los procesos.
3. Eficacia en los procesos.
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Area Clave 3

REGISTRAR Y
INFORMACION

REMITIR

Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades

Verificar la existencia del compromiso
presupuestario previo a iniciar todo tramite de
pago.

Efectuar los registros de la informacion en los
Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones
por Pagar (Corriente y Afos Anteriores) y
Control de Bancos, de conformidad con las
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Remitir de manera Oportuna al Area de
Contabilidad Gubernamental, la
documentacidon que sirvid de base para
efectuar los registros en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFI.

Gestionar las transferencias de fondos para el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas,
mediante la presentacion de los
requerimientos o solicitudes de fondos ante la
Direccion General de Tesoreria o la Unidad
Financiera de la Institucion a la cual estan
adscritas, segun sea el caso.

Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a
los empleados de la institucion y remitirlas para
su correspondiente registro en la Unidad de
Recursos Humanos Institucional.

1. Eficiencia en los procesos de registro

Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Codigo Tributario

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6.

Perfil de Contratacion.

6.1 Formacién Basica.

Es o no indispensable un nivel de formacidn académica

Si
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Grado Académico | D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area

Graduado Universitario X . .
financiera
Maestria
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Podrian darse transacciones que su
Inglés, nivel basico X | documentacidn de respaldo es en el
Idioma ingles
Flexibilidad de Horario | D Justificacién
Tiempo completo X El ca.rgo lo demanda y necesidad del
servicio

6.2 Conocimientos Especificos.

Conocimiento

Publico.

Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento, Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector X

SAFI

Aplicacion
Informatica SAFI.

Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la X

6.3 Experiencia previa.

Es o no indispensable contar con experiencia previa

Si

- . . Hast +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb6
Puesto / Especialidad de trabajo previo as~a ~a ~a - a ~e
1 aiio anos afos | afos anos
Administracidn financiera publica o privada X

7. Otros aspectos.

Capacidad de planeacion y organizacion para trabajar en equipo
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Toma de decisiones

Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos
Creatividad

Facilidad de expresion verbal y escrita

Iniciativa y liderazgo.
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11. CONTADURIA INSTITUCIONAL.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto: Contador Institucional
Con funciones: Contador Institucional
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional
Puesto Superior Jefe de la Unidad Financiera Institucional
Inmediato:
2. Misidn.

Efectua los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que modifiquen los recursos
y obligaciones de cierres contables mensual y anual, preparar informacién financiera, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, a través del Sistemas de Administracion Integrado
SAFI y el control de interno de las transacciones financieras cumplan con la documentacion legal y técnica;
con la aplicacién de la normativa legal y técnica que regula la administracion y usos de los recursos financieros
publicos y todas aquellas guias, manuales y circulares que emite el Ministerio de Hacienda o la Junta Directiva
Institucional; con el objeto de mantener los estados financieros al dia y proveer oportunamente de
informacidn financiera a las autoridades de la Institucion y otros usuarios solicitantes, a la vez que la Gestion
de cada ejercicio econdmico fiscal sea aprobada por los entes fiscalizadores.

3. Supervision inmediata

; Funciones
Titulo del Puesto

No le reporta ningun puesto

4. Areas Clave de resultados, funciones bésicas y resultados esperados

AreaClave1 | REGISTRO DE TRANSACCIONES Resultados esperados:

Funciones o actividades: . . .
1. Estados financieros en tiempo

1. Registrar diaria y cronoldégicamente, todas las | 2. Informes financieros oportunos para la
transacciones que modifiquen la composicién de toma de decision
los recursos y obligaciones de la institucién o | 3. Auditorias sin observaciones
fondo; y en los casos que proceda, mantener | 4. Gestidn aprobada por los entes

registros contables destinados a centralizar y fiscalizadores
consolidar los movimientos contables de las | 5. Eficiencia en las actividades del Subsistema.
entidades dependientes del Ramo. 6. Eficacia en los procesos.
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10.

Validar la consistencia de la documentacion
probatoria con la informacidn registrada por el
Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFI, previo a la generacién
de las partidas contables.

Comprobar que la documentacion que respalda
las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
Establecer los mecanismos de control interno que
aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacion,
dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105,
literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las
facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.
Verificar que todas las transacciones efectuadas
dentro del proceso, estén registradas en la
Aplicacion Informatica SAFI a la fecha del cierre.
Efectuar los cierres contables mensuales vy
anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.
Efectuar y validar las partidas de ajustes contables
requeridos para efectuar el cierre anual.

Analizar la informacién financiera generada vy
presentar las notas explicativas correspondientes.
Preparar informes del movimiento contable en la
forma, contenido y plazos que establezca la
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus
funciones.

Mantener debidamente referenciado y completo
el archivo de documentacion de respaldo contable
Institucional, diario y en orden cronoldgico, de
conformidad con lo establecido en el Art. 192 del
Reglamento de la Ley AFI.

Area Clave 2

INFORMES FINANCIEROS

Resultados esperados:

1.

Funciones o Actividades:

Preparar los informes que se proporcionaran a las
autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, fidedigna vy
oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas
de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la
gestion financiera institucional.

Proveer la informacion requerida de la ejecucion
presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.
Elaboracion de informes de liquidaciones y
Justificaciones de Gastos a Cooperantes.

Apoyar a las demas Unidades en sus actividades y
procesos a fin de cumplir el objetivo Institucional.

1. Informes financieros oportunos para las
Autoridades Institucionales, cooperantesy la
Direccion General de Contabilidad del
Ministerio de Hacienda.

2. Auditorias sin observaciones

3. Gestidn aprobada por los entes
fiscalizadores

4. Eficiencia en las actividades del Subsistema.

5. Eficacia en los procesos.
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Area Clave 3 | VERIFICACIONES Y CONCILIACIONES | Resultados esperados:
DE EXISTENCIAS DE BIENES
INSTITUCIONALES

Funciones o Actividades . . .
2. Estados financieros con cifras razonables.

1. Verificar dos veces al afio que las existencias de
bienes consumibles y depreciables, sean en los
montos y cantidades de las que reflejan los
Estados Financieros.

5. Marco de referencia para la actuacidn

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Codigo Tributario

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion
6.1. Formacion basica

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X
Empresas

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de

Maestria

Doctorado
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Idioma | D Justificacion
L. L . Interpretacion de
Inglés, nivel basico X P S .
documentacion Financiera
Flexibilidad de Horario | D Justificacion

Tiempo completo

El puesto lo demanday
necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

Conocimiento :
Conocimientos sobre la Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento, X
Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico.
Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracidn Financiera Integrado SAFI
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad), asi como el funcionamiento y operatividad de la Aplicacién X
Informatica SAFI.
Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental X

6.3. Experiencia previa

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
s . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ~ ~ . o ~
1 aiio anos afos | afos afos
Administracion financiera publica o privada X

7. Otros aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental para Operativos.
Capacidad de planeacion y organizacion para trabajar en equipo
Toma de decisiones

Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos
Creatividad

Facilidad de expresidon verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.

56




Manual de Descripcion de Puestos FONAES

DIRECCION EJECUTIVA.

12. JEFATURA DE LA UNIDAD AMBIENTAL.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad Ambiental
Con funciones: Jefe de la Unidad Ambiental
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad Ambiental
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:

2. Misién.

Gestionar los procesos y proyectos de la Unidad Ambiental, garantizando el cumplimiento de la Politica
Institucional de Gestion Ambiental, de acuerdo a lineamientos de la Ley de Medio Ambiente, la Politica Nacional
del Medio Ambiente y las directrices de la Junta Directiva del FOANES con la finalidad de contribuir a la
proteccion del medio ambiente.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Nadie reporta al puesto
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4. Areas Clave de resultados, funciones bdasicas y resultados esperados

AreaClave1 | PLANIFICACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

2. Aportar insumos para la elaboracidén de la
planificacidn estratégica institucional.

3. Actualizar la vision estratégica de la gestidn
ambiental institucional, de acuerdo a la
normativa vigente.

1. Elaboracién de la planificacion operativa anual.

=

Elaborada la planificacién anual.

2. Seaportan insumos para la elaboracién de la
planificacion estratégica.

3. Actualizada la politica de gestion ambiental.

Area Clave 2 | ADMINISTRACION Y GESTION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Coordinar las acciones de la Unidad Ambiental
al interior del FONAES.

2. Representar a al FONAES en espacios
ambientales a nivel nacional.

3. Darseguimiento a la implementacién a la
Politica Institucional de Gestion Ambiental

1. Participacion activa de las Unidades en las

acciones ambientales.

Participacion en el SINAMA

3. Alcanzado los objetivos planificados en la
Politica Ambiental

N

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al medio ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacidn interinstitucional entre el MARN y FONAES

Normas de Control Interno del FONAES y de la Corte de Cuentas

LACAP y su Reglamento.

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)
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Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Ingenieria, Ciencias Sociales, Economia, Administracion de

Graduado Universitario X Empresas, Ciencias Agrondmicas
Maestria Administ.raci(’)n Publi_ca, Fine.mzas, Cooperacion
Internacional o Medio Ambiente
Doctorado
Idioma 1 D Justificacion
Inglés X | Debido la cooperacidn externa
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos.
Conocimiento | D
Redaccion ejecutiva X
Elaboracion de informes X
Manejo bases de datos X
6.3. Experiencia previa.
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa No
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Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 1 afo afos afos | afos afos

Puestos afines

7. Otros aspectos.

Redaccion de informes técnicos. Manejo de Office, Access. Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Poseer licencia de manejo vigente. Pautas y metodologias para identificacion, formulacién, monitoreo,

evaluacion y sistematizacién de proyectos.
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13. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del Puesto: Oficial de Gestion Documental y Archivo
Con funciones: Oficial de Gestion Documental y Archivo
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Gestién Documental
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:
2. Misién.

Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental del FONAES, generando e implementando las
directrices, normasy herramientas necesarias mediante un sistema institucional de administracion de archivo
y gestion documental y de informacion que posibilite las disposicién y consulta efectiva, a través de los
diferentes tipos de archivos con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los documentos
Institucionales.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Nadie reporta al puesto

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

AreaClave1 | CREACION DE LINEAMIENTOS Y Resultados Esperados:
MANUALES DE RESGUARDO Y
ARCHIVO

Funciones o actividades: . L
1. Sistema de gestion documental

1. Creacién del conjunto integradoy institucional creado.
normalizado de principios, politicas y 2. Instrumentos aprobados.
practicas en la gestion de documentos y el 3. Proceso de gestion documental
sistema institucional de archivos del ente institucional aprobado.

obligado (SIGDA).

2. Crear politicas, manuales y practicas
institucionales.

3. Garantizar la organizacién, conservacion y
acceso a los documentos y archivos.
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Area Clave 2 | ADMINISTRACION Y GESTION

Resultados Esperados:

1.

Funciones o actividades:

Crear un sistema de archivo institucional que
permita localizar con prontitud y seguridad
los datos que genere, procese o reciba, y
mantenerlo actualizado de conformidad a los
lineamientos que emita el IAIP.

Requerir y participar en la elaboracion de
programas de automatizacion de la consulta
de los archivos del FONAES por medios
electrénicos y coordinar con las unidades
respectivas su formulacion e implementacion;
Organizar, catalogar, conservar y administrar
los documentos del FONAES;

Elaborar y poner a disposicidn del publico una
guia de la organizacion del archivo, y de los
sistemas de clasificacién y catalogacion del
Instituto;

Elaborar e implementar procesos de
digitalizacién de los documentos.

Elaborar un plan integrado de conservacién
documental.

Coordinar tareas con el Oficial de Acceso a la
Informacién Publica.

Determinar el proceso de consulta externa e
interna de expedientes.

1. Creacidn de los registros, segun lo que
establece la normativa respectiva.

2. Implementacion del proceso de gestion
documental.

3. Creacion de los expedientes
institucionales.

4. Crear el archivo material y electrénico.

Area Clave 3 | CAPACITACION AL PERSONAL

INTERNO

Resultados Esperados:

Capacitar al personal del FONAES, en el
proceso de archivo, resguardo y consulta de
expedientes.

Mantener actualizado al personal, en el
proceso de archivo, resguardo y consulta de
expedientes.

1. Plan de capacitaciones para el personal.
2. Plan de trabajo gradual, para la
implementacion del archivo institucional.

5.

Marco de referencia para la actuacidn.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Archivista, Historiador, Bibliotecario, Administrador de

Graduado Universitario X empresas, Ingeniero Informatico
Maestria X Archivista, Histgriador, Bib’Ii(.)tecario, Administrador de
empresas, Ingeniero Informatico
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Inglés X | Debido la cooperacién externa
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Archivistica X
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Conocimiento | D
Elaboracion de Manuales X
Gestion de Calidad X
Procesos administrativos X
Legislacion nacional en el tema de documentos y archivo X
Gestion Documental X

6.3. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6

1 aio afios afos afos afos

Puestos afines X

7. Otros Aspectos

Redacciéon de informes técnicos

Manejo de programas informaticos.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION.

14. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del Puesto:

Coordinador de Planificacion

Con funciones:

Coordinador del Departamento de Planificacion

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Departamento de Planificacion

Puesto Superior Director Ejecutivo

Inmediato:

2. Misidn.

Coordinar los procesos de planificacion institucional mediante el disefio e implementacion de herramientas
de planificacién, monitoreo y evaluacién de FONAES, asi como la coordinacién del proceso de identificacion,
formulacidny gestidn de proyectos contribuyendo con el mandato de la institucidn en el logro de los objetivos.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Técnico en gestidn de recursos

Apoyar la gestion de recursos y actividades de
planificacion

4. Areas Clave de resultados, funciones bésicas y resultados esperados.

PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION

Area Clave 1

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Coordinar el proceso de planeacién estratégica
Institucional de forma participativa,
organizando y coordinando andlisis internos y
externos, aplicando procesos de mejora
continua para definir el mapa estratégico, las
metas y objetivos del FONAES a largo plazo.

2. . Coordinar la elaboracién de la planificacion
operativa anual, a través del disefio de las

E

Elaboracion de la planificacion Estratégica
Institucional.

Elaboracion de la Planificacién Operativa Anual.
Identificados los riesgos institucionales y
establecidas sus medidas de mitigacion.
Seguimiento y monitoreo de Planes Operativos.
Informado el avance de Planes Operativos
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herramientas metodoldgicas, asesoria y
capacitacion que contribuyan a que las
diferentes Unidades definan las metas para el
periodo.

Contribuir a la gestion de riegos
institucionales, colaborando en su
identificacion, categorizacién e
implementacion de medidas de mitigacion
para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Apoyar el proceso de transparencia y rendicion
de cuentas, a través de la preparaciény
validacion de la informacidn, con el propdsito
de dar a conocer el cumplimiento de los
objetivos.

Realizar otras funciones que el cargo le
demande, a través de los compromisos
adquiridos, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Controlar y mantener los recursos asignados,
mediante el uso adecuado de los mismos, para
garantizar el funcionamiento adecuado de los
mismos.

6. Funcionamiento adecuado de los recursos
asignados.

Area Clave 2

FORMULACION DE PROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

INSTITUCIONALES DE EJECUCION

1. Articular el proceso de identificacion y 1. Presentacidn de proyectos a gestion para
formulacidn de proyectos ambientales, con la el financiamiento.
participacion de las diferentes Unidades, para 2. Banco de perfiles de proyectos para la
garantizar la complementariedad de las busqueda de fondos.
acciones.
2. Apoyar a la Coordinacion de Gestion de
Recursos en la identificacién de posibles
fuentes de cooperacidn
3. Establecer estrategia de gestion con la
empresa privada
Area Clave 3 | SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades:

Seguimiento y monitoreo de las lineas y
objetivos estratégicos, mediante la
recopilacidn de informacion verificable

Dar seguimiento a los indicadores de gestion,
mediante el desarrollo e implementacion de
metodologias y herramientas, para garantizar
el cumplimiento de las metas. (1y 2 creo que
es lo mismo)

1. Informe de avances en la consecucidn de
las lineas y objetivos estratégicos de
acuerdo a lo planificado.

2. Cumplimiento de los indicadores en el
tiempo establecido.

3. Informe de evaluacidn del avance de la
planificacion estratégica.

4. Monitoreo y seguimiento oportuno a los
proyectos, registrar datos e informes de
resultado de los proyectos
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3. Revisar informes periédicos de avance de
proyectos y proponer alternativas de solucién
en caso de existir atrasos.

4. Evaluar el cumplimiento de la Planificacion
Estratégica y planificacién operativa anual,
mediante el seguimiento de los indicadores de
la planificacién anual, para tomar acciones que
nos permitan cumplir con lo planificado.

5. Definir instrumentos para recopilacién de
datos e informacién de proyectos.

6. Coordinar la implementacion de sistemas de
monitoreo y seguimiento a los planes
operativos de los departamentos y a los
proyectos de inversion

5. Marco de Referencia para la Actuacién.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Manuales de procedimiento, descripcion de puestos.

Plan Quinquenal de Desarrollo

Normativa de instituciones nacionales e internacionales para la formulacién de proyectos.

Lineamientos de la Planificacion Estratégicas

Convenios y Tratados Internacionales relativos al medio ambiente

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

Acuerdo de Cooperacidn interinstitucional entre el MARN y FONAES

Normas de Control Interno del FONAES y de la Corte de Cuentas

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica

Si

Grado Académico 1| D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo
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7. Otros aspectos

Redaccion de informes técnicos
Manejo de MS Office, Access
Disponibilidad para viajar al interior del pais

Poseer licencia de manejo vigente

Pautas y metodologias para identificacion, formulacidon, monitoreo, evaluacion y sistematizacién de

proyectos.
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Profesor
Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria
. N Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias
Graduado Universitario X L . -
Naturales, Ciencias Agrondmicas, Economia, Finanzas
, Gestion Publica, Gestion Ambiental, Desarrollo Local, Planeacion
Maestria X ..
Estratégica
Doctorado
Idioma I Justificacion
Inglés X Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horario 1 Justificacion
Debido a la posicidn estratégicay
X . .
necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos
.. | D
Conocimiento
Planificacion Estratégica X
Formulacidn y evaluacion de proyectos X
Manejo bases de datos
Procesos de calidad
Gestion de recursos X
6.3. Experiencia previa.
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si
T . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo . " . - -
1 afio anos afos | afos afos
Proyectos X
Planificacion X
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15. TECNICO EN GESTION DE RECURSOS Y PLANIFICACION.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y Ubicacidon Organizativa

Titulo del Puesto: Técnico en Gestion de Recursos y Planificacion.
Con funciones: Gestion de Recursos y Planificacion
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Departamento de Planificacion
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Planificacion

2. Misién.

Apoyar la gestion de recursos financieros, y técnicos, asi como también apoyar en la planificacién y monitoreo,
mediante la busqueda de fuentes de financiamiento para la implementacién de planes, programas vy
proyectos para el cumplimiento de los objetivos institucional.es

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Ningun puesto reporta

4. Areas Clave de resultados, indicadores de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 Fuentes de Financiamiento Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1. Identificacion de fuentes de
financiamiento.
2. Mapeo de fuentes de financiamiento.
3. Presentacion de material a posibles
financiadores
Perfiles de proyectos.

1. Identificar potenciales fuentes de recursos y
oportunidades de financiamiento  para
iniciativas medioambientales.

2. Realizar y actualizar de manera periddica un
mapeo de fuentes de recursos nacionales e
internacionales.

3. Preparar presentacion y material para posibles
financiadores del programa.

4. Apoyar el proceso de identificacion y
formulacidn de proyectos ambientales.
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Area Clave 2

Planificacion y Monitoreo

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1.

Consolidar el POA proporcionado por cada una
de las areas.

Apoyar el monitoreo y seguimiento a unidades
organizativas, segun POA, de forma documental
y mediante visitas.

Constatar la recepcion de fuentes de
verificacidn a nivel de resultado y de producto
terminado.

1. Consolidar el POA.
2. Informes de cumplimiento del POA.

Area Clave 3

Formalizacion de Cooperacion

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Trasladar la informacion al area legal del
FONAES para la elaboracion del Convenio.

2. Apoyar segun requerimiento del drea legal
con informaciéon que forme parte del
Convenio.

3. Apoyar al drea de Comunicaciones en la
logistica de firma de convenio.

1. Convenios de Cooperacidn técnica y/o
financiera firmados.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al medio ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacién interinstitucional entre el MARN y FONAES

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion Basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico |

D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General
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Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Ecotecnologia, Relaciones Internacionales
Postgrado Financiamiento Climatico
Maestria
Doctorado
Idioma 1 D Justificacion
Ingles X Traduccion de documentos
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
6.2. Conocimientos especificos.
A | D
Conocimiento
Formulacidn de Proyectos
Normativa aplicable a organismos financiadores X
Uso de herramientas y equipos administrativos X
Elaboracion de Presupuestos
Conocimientos sobre temas ambientales X
6.3. Experiencia previa
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si
T . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo " o o o o
1 afo anos afos | afos afnos

a nivel gubernamental.

Educacion Ambiental X
Gestidn de recursos X
Haber trabajado en el area de cooperacion internacional «

7. Otros aspectos.

Capacidad de analisis técnico.
Capacidad de sintesis de documentos.
Buena redaccion.

Capacidad de trabajo en equipo.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS.

16. COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacidn Organizativa.

Titulo del puesto: Coordinador de Programas

Con funciones: Coordinador del Departamento de Programas
Institucion: FONAES

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Departamento de Programas

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. Mision.

Coordinar la ejecucion de proyectos financiados por el FONAES mediante la organizacidn, asignacion de tareasy
responsabilidades a los miembros del equipo y evaluacién; aplicando la normativa interna para la gestion de
programas, planes y proyectos, en consecucién con los objetivos y metas planteadas en cada uno de éstos; en
concordancia con la Estrategia Nacional de Medio Ambiente.

3. Supervision inmediata.

; Funciones
Titulo del Puesto

Técnico de proyectos

Acreditacion de Unidades Ejecutoras.

Evaluacidn de factibilidad de las propuestas de proyectos

Formulacidén de proyectos

Supervision y evaluacién del avance fisico de los proyectos en
ejecucion y tras su finalizacion.

Realizar evaluaciones ex post de proyectos.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas, por las
autoridades superiores.

Técnico en contraloria de proyectos Capacitacion a unidades ejecutoras

Monitoreo y Contraloria de Programas y Proyectos
Acompafiamiento en los procesos de adquisicion y
contratacion de bienes y servicios de los proyectos.

Archivo

Liquidacién de fondos entregados a las unidades Ejecutoras
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4. Areas Clave de resultados, funciones bésicas y resultados esperados

Area Clave 1

PLANIFICACION

Resultados esperados:

. . 1. Planificacién anual aprobada.
Funciones o actividades: I .
2. Planificaciéon semanal autorizada
1. Coordinary validar la formulacién de los 3. Plan de trabajo realizado de acuerdo a lo
planes de trabajo y la elaboracién de la planificado
planificacidn operativa anual. 4. Proyectos ejecutados de acuerdo a lo
2. Elaboracion de programacion semanal. planificado
3. Coordinar las actividades de personal técnico |5. Enviado los informes de manera oportuna.
en funcidn del cumplimiento de los planes de  |6. Actualizada la base de datos de los proyectos.
trabajo y ejecucién de los proyectos. 7. Instrumentos actualizados.
4. Planificar la gestién de los proyectos. 8. Apoyo en la identificacion de proyectos y
5. Elaboracién de informes de programacién de busqueda de fondos.
avance de proyectos para el Ministerio de 9. Coordinacion de los procesos de evaluacion de
Hacienda. proyectos
6. Representar los intereses de la institucion en el
Ministerio de Hacienda.
7. Actualizacion de la base de datos de proyectos.
8. Actualizacidn de instrumentos administrativos.
9. Evaluacion de proyectos: planificacidn,
organizacion y coordinacion de procesos de
evaluacion de proyectos
Area Clave 2 | SEGUIMIENTO Y MONITOREO Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades:

Dar seguimiento técnico y financiero de los
proyectos.

Emitir informes técnicos y financieros de los
proyectos.

Seguimiento y control de los proyectos para
medir el con base a lo programado.

Dar seguimiento a la controlaria financiera.
Elabora informes técnicos justificativos
(Hacienda; Juzgados, Junta Administradora de
Cuentas, Junta Directiva).

Implementar medidas correctivas derivadas
del seguimiento de proyectos.

Mantener una adecuada comunicacién con las
contrapartes y las Unidades Ejecutoras.
Presentar a la Junta Directiva informe final
para el cierre de proyectos.

Presentar las fuentes de verificacién de
productos terminados al Departamento de
Planificacién

1.

Noubkown

Proyectos ejecutados en el periodo
programado.

Ejecucion en tiempo de los proyectos.
Controlaria financiera de los proyectos al dia.
Enviados los informes de manera oportuna.
Implementadas medidas correctivas.
Solventadas las dudas de manera oportuna
Cerrados los proyectos segun el tiempo
planificado.

Presentadas fuentes de verificacion de
productos terminados.

Area Clave 3

GESTION DE PROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Identificar nuevas fuentes de
financiamiento.
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1. Apoyar en la identificacion de proyectos de 2. Coordinacion para el establecimiento de
cooperacioén y busqueda de convocatorias de nuevos cooperantes.
subvencion. 3. Unidades Ejecutoras acreditadas.

2. Acompaiiar a la Direccién y Presidencia, en la
gestion de Proyectos ante otras entidades
nacionales e internacionales.

3. Integrar, cuando se le llame, las Juntas de
Administracion de Cuentas.

4. Identificar y gestion la acreditacion de
unidades ejecutoras.

5. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucion de la Republica de El Salvador
Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES
Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales, relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales y el
Fondo Ambiental de El Salvador

Normas de Control Interno del FONAES
Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP y su Reglamento.

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién bdsica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Carreras relacionadas a las Ciencias Naturales, Ciencias

Graduado Universitario X . ., ,
Sociales, Ingenierias, Agronomia
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Maestria X | Administracidn Publica, Gestion Ambiental

Doctorado

Idioma | D Justificacion
X Por relacién con cooperantes
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos.
- | D
Conocimiento
Trabajo en equipo X
Gestion y ejecucion de proyectos X
Conocimientos financieros basicos X
Ciclos de los Proyectos X
6.3. Experiencia Previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
- . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo n o " o ~
1 afio anos afos | afos afos
Gestion de Proyectos X

7. Otros Aspectos

Licencia de conducir indispensable.
Facilidad y disposicion para viajar al interior del pais.

Experiencia en relaciones interinstitucionales.

Conocimientos sobre la administracién publica del Estado.
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17. TECNICO DE PROGRAMAS

FONAES

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto: Técnico de Programas
Con funciones: Técnico de Programas
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Departamento de Programas
Puesto Superior Coordinador de Programas
Inmediato:

2. Misién.

Analizar y evaluar a las Unidades Ejecutoras, en el proceso de acreditacion; y acompaiiar en la formulacion,
ejecucién y evaluacion de los proyectos que incluya el avance fisico y técnico, velando por una administracion
eficiente de los recursos, haciendo uso de los instrumentos establecidos en la normativa del FONAES.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta al Técnico de Programas

4. Areas Clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

ACREDITACION DE UNIDADES

AreaClavel | o\ ToRAS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Revisién de documentacidn presentada por las
Unidades Ejecutoras.

2. Siexistieren observaciones, solicitar
enmiendas.

3. Elaboracion de documento de acreditacion
para firma de Director Ejecutivo.

1. Acreditacidn de Unidades Ejecutoras.

Area Clave 2 | EVALUACION DE FACTIBILIDAD DE
LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Evaluarlafactibilidad técnica, econdmica, social
y ambiental de las propuestas de los proyectos.

2. Revision de la propuesta del proyecto segun
criterios establecidos y solicitar enmiendas.

1. Informe de evaluacidn de las propuestas
presentados a la coordinacidn de Programas.
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3. Realizar visitas de campo.
4. Emitir informe de evaluacién.
Area Clave 3 | FORMULACION DE PROYECTOS Resultados esperados:
Funciones o actividades: 1. Informes o propuestas de proyectos
2. Atender lineamientos para formulacion de presentados a la coordinacion de Programas.
proyectos.
3. Evaluacidn de factibilidad.
4. Levantamiento de informacion en campo.
5. Elaboraciéon de informe de factibilidad.
6. Elaboracion de presupuesto.
7. Elaboracion de proyecto segun requerimiento.
Area Clave 4 | SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE | Resultados esperados.

PROYECTOS

F

1

1

1.

unciones o actividades:
Expedientes de proyectos organizados.
Unidades Ejecutoras capacitadas.

Actas firmadas.

Bitdcoras de campo elaboradas, notas e
informes.

5. Beneficiarios capacitados.

Dar seguimiento a la contraloria financiero de

los proyectos asignados.

Verificar las contrataciones y adquisiciones de

bienes y servicios de los proyectos asignados.

Organizar los archivos de los proyectos a su

cargo.

Capacitar a Unidades Ejecutoras sobre

administracién del proyecto (Instrumento #8)

Presentacion del proyecto a los beneficiarios y

ratificacién de compromisos (Firma de actas de

inicio y de compromisos de los beneficiarios).

Visitas de campo.

Acompafiamiento a Unidades Ejecutoras en

jornadas de capacitacion.

Verificacion de cumplimiento de lo establecido

en la carpeta del proyecto.

Seguimiento a recomendaciones y

observaciones a Unidades Ejecutoras.

0. Firma de acta de finalizacion y entrega del
proyecto.

1. Elaboracion de informe final y evaluacién del

desempeiio de la Unidad Ejecutora.

Ll A

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucidn de la Republica de El Salvador

Acuerdos de Cooperacidn Interinstitucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales y el
Fondo Ambiental de El Salvador

Ley de Creacién del FONAES y su Reglamento

Instrumentos operativos del FONAES aprobados por Junta Directiva.

Ley de ética Gubernamental

Normativa de Medio Ambiente

Ley de Medioambiente

Estrategia Nacional de Medioambiente

Objetivos y metas establecidos en los Convenios de Financiamiento
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6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

FONAES

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica

Si

Grado Académico 1D

Especialidades de Referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Biélogo, . agréno.mo, .educacién, ingenieria  civil,
arquitectico, ciencias sociales.
Maestria X | Area social, econdmica, ambiental,
Doctorado
Idioma D Justificacion
X Inglés, francés

Flexibilidad de Horario

D Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

_ | D
Conocimiento
Formulacidén de proyectos X
Supervision y evaluacidon de proyectos X
Evaluacion X
Manejo de paquetes computacionales X
Familiarizado en el trabajo con instituciones publicas, privadas, ONG’s y comunidades X
Conocimiento de la tematica ambiental X

6.3. Experiencia previa

Si es indispensable contar con experiencia previa

Si
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H +1a2 | +2a4 | +4 +
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo as~ta ,a ,a - 93 ?e g
lafio | afios affos | afios afos
Supervision de proyectos X

7. Otros aspectos

Habilidad para trabajar en equipo.
Dispuesto a trabajar bajo presion.

Excelente expresion y comunicacion oral y escrita.

Facilidad de elaboracion de informes de alta calidad.

Sin problemas de horario y dispuesto a viajar al interior del pais.

Alto sentido de la responsabilidad y compromiso.

Habilidad para trabajar con personas de todos los niveles académicos.

Facilidad de andlisis e interpretacién de resultados

Licencia de manejar vehiculo liviano.
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18. TECNICO EN CONTRALORIA DE PROYECTOS.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto: Técnico en Contraloria de Proyectos.
Con funciones: Contraloria de Proyectos
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Departamento de Programas
Puesto Superior Coordinador de Programas
Inmediato:

2. Misidn.

Garantizar la probidad, eficiencia y eficacia en la administracidon de los fondos otorgados por el FONAES,
mediante la capacitacion, seguimiento y control de la ejecucidn financiera y los procesos de adquisiciones y
contrataciones y de bienes y servicios cumplan con los requisitos legales y técnicos de la normativa que los
regula.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones

N/A

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados

Area Clave 1 CAPACITACIONES Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Probidad, eficiencia y eficacia en la
administracion de los fondos otorgados

2. Unidades Ejecutoras capacitadas

3. Procesos de adquisicion de acuerdo a la
LACAP.

1. Capacitacion a unidades ejecutoras en la
custodia, administracidn y ejecucion de los
fondos otorgados que regula la Guia de
Administracion de Proyectos.

2. Capacitacién a unidades ejecutoras en
procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios que regula la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Pdblica -LACAP
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Area Clave2 | MONITOREO Y CONTRALORIA

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Recepcién de informes

2. Revision de documentacion original
verificando que los procesos cumplan con la
normativa legal y técnica.

3. Revision de la ejecucién del plan de compras.

4. Elaboracion y remision a las unidades
ejecutoras de observaciones a los procesos, a
la ejecucidn financiera cuando existieren, con
sus respectivas recomendaciones.

5. Informar semanalmente al jefe sobre la
ejecucion financiera, observaciones, omisiones
y errores en los procesos realizados por las
unidades ejecutoras.

1. Eficiencia en la ejecucion financiera y los
procesos.

2. Eficacia en la ejecucion del proyecto.

3. Informes oportunos segun el tiempo
establecido en el convenio.

Area Clave 3 | ASISTENCIA Y CONTROL EN LOS
PROCESOS DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Revisidn de bases de licitacidon de bienes 'y
servicios a licitar

2. Revisidn de Términos de referencia

3. Seguimiento, asistencia y control en las etapas
de los procesos de Licitacidon

4. Revision al expediente del proceso de los
procesos de adquisiciones y contrataciones y
contrataciones.

5. Asistencia y colaboracion en la comisién de
Evaluacion en procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios.

1. Eficiencia en los procesos de adquisicion de
bienes y servicios.

2. Eficacia en la ejecucion de las adquisiciones y
contrataciones de los bienes y servicios.

Area Clave 4 | ARCHIVO

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Archivar la documentacion de soporte
generada durante la ejecucidn financiera y los
procesos de adquisiciones y contrataciones y
contrataciones de bienes y servicios.

2. Organizar los archivos de los proyectos

3. Custodiar los expedientes de los proyectos
financiados por el FONAES.

4. Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas, por la coordinacion o la Autoridad
Superior

1. Expediente Financiero de cada proyecto
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5. _Marco de referencia para la actuacion

Constitucidn Politica de la Republica

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adquisiciones y contrataciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Ley del Seguro social

Cddigo de Trabajo

Cadigo Tributario

Codigo de Comercio

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento para la Aplicacidn del Régimen del Seguro Social

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Contaduria Publica o Administracidon de Empresas
Maestria
Doctorado

Idioma | D Justificacion

No es necesario

Flexibilidad de Horario

O

Justificacion

X Necesidad del servicio
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6.2. Conocimientos especificos
Conocimiento : b
Formacion en el drea de Ciencias Econdmicas X
Ley de Adquisiciones y contrataciones y contrataciones de la Administracién Publica X
Leyes tributarias X
Codigo Municipal. X
Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro X
Leyes Laborales (Ley del Seguro Social, Ley del Sistema de Ahorro para pensiones, Cédigo X
de Trabajo)
Ley de Corte de Cuentas X
6.3. _Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
H +1a2 | +2a4 | +4 +
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo a5~ta ,,a ,,a o a6 fe 6
1 afio afos afios | afos anos
Auxiliar Contable X
Contabilidad de Proyectos X

7. Otros Aspectos

Habilidad para trabajar en equipo.

Dispuesto a trabajar bajo presion

Excelente expresion y comunicacion oral y escrita

Facilidad de Elaboracién de Informes de alta calidad

Sin Problemas de Horario y dispuesto a viajar al interior del pais

Alto sentido de Responsabilidad y compromiso

leer ni escribir

Experiencia en procesos de Licitacion.

Experiencia para trabajar con adultos de diferentes niveles académicos, incluso personas que no saben
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS.

19. COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y ubicacidn organizativa.

Titulo del Puesto: Coordinador de Administracién y Recursos Humanos
Con funciones: Coordinador Departamento de Administracion y Recursos Humanos
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Departamento de Administracion y Recursos Humanos
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:
2. Mision.

alcanzar los objetivos institucionales.

Gestionar y administrar al personal y los recursos materiales, con apego a las normas y procedimientos
establecidos en la normativa institucional, con la finalidad de mantener el orden administrativo y contribuir a

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Auxiliar de Servicio

Asistir al personal de la de la institucidon y mantener las
instalaciones limpias aplicando los procedimientos eficientemente
para garantizar la oportunidad del servicio prestado.

Auxiliar de Servicio/Motorista

Asistir al personal de la de la institucion, distribuir correspondencia,
trasladar personal institucional y mantener las instalaciones limpias
aplicando los procedimientos eficientemente con el fin de garantizar
la oportunidad del servicio prestado.

4. Areas Clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1

GESTION ADMINISTRATIVA Resultados esperados:

Funciones o actividades:

misiones oficiales

6ptimo funcionamiento.

1. Administrar consumo de combustible
2. Asignar uso de vehiculos institucionales para

3. Coordinar el mantenimiento de las
instalaciones y bienes institucionales para su

1. Uso eficiente de combustible

2. Vehiculos institucionales con documentacion
necesaria.

3. Instalaciones y bienes en condiciones dptimas
de uso
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9.

Realizar planificacién operativa anual de la
Unidad.

Proponer medidas de ahorro y austeridad.
Proponer y/o actualizar los instrumentos de
administrativos.

Realizar constataciones fisicas de inventario.
Supervisar la recepcidn y despacho de
papeleria, materiales y suministros.

Generar reportes mensuales de existencias.

Realizada la planificacion operativa anual de la
Unidad.

Establecidas medidas de ahorro y austeridad
Se cuenta con los Instrumentos
administrativos necesarios.

Control eficiente de existencias.

Area Clave 2

RECURSOS HUMANOS

Resultados esperados:

1.
2.

Funciones o actividades:

Autorizar y elaborar planillas de salarios.
Realizar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

Solicitar a la aseguradora la incorporacién y/o
retiro de empleados a las pdlizas de seguros.
Actualizar los expedientes de personal.

Dar seguimiento al registro de control de
asistencia.

Disefiar y actualizar los instrumentos de
control administrativos.

LA I A o

Planillas en tiempo y sin errores
Informes finales de seleccién
Empleados asegurados en tiempo
Expedientes de personal actualizados

Reporte de marcaciones de personal
actualizacidn de los instrumentos
administrativos de control.

Creaciény a.

Area Clave 3

SERVICIOS GENERALES

Resultados esperados:

1.
2.

Funciones o actividades:

Coordinar las actividades limpieza.
Coordinar las existencias de materiales e
insumos para el consumo institucional.
Garantizar el apoyo logistico institucional.
Coordinar el mantenimiento correctivo y
preventivo de los vehiculos institucionales.

N

Instalaciones limpias

Materiales e insumos disponibles

Salas de reuniones, salones especializados
acondicionados para eventos y reuniones
Vehiculos institucionales funcionando

Area Clave 4

ACTIVO FIJO

Resultados esperados:

1.

Funciones o actividades:

Realizar revision periddica de activos
institucionales

Asignar la distribucién de bienes
institucionales a los puestos de trabajo para
el desarrollo del mismo

Autorizar movimientos de activos
institucionales

Elaborar listado de bienes para posible
descargo.

Participar en la Comisidn Evaluadora de
bienes institucionales para descargo.

ounkwnNeE

Actas de entrega de bienes actualizadas
Reportes de movimientos

Activos institucionales ubicados

Bienes inservibles u obsoletos descargados
Informe de recomendacion
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5. Marco de referencia para la actuacion.

Idioma 1 D Justificacion
Inglés X | Documentacion en el idioma
Flexibilidad de Horario 1 D Justificacion
X Necesidad del servicio

La Constitucidn de la Republica

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Normas Técnicas de Control Interno

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Codigo de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo

Cddigo Tributario

Manuales de procedimientos, descripcidn de puestos, organizacion

Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, instructivos relativos.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura Administracion de Empresas, Ingenieria
Graduado Universitario X Industrial, Licenciatura en Economia, o cualquier otra carrera
afin en Ciencias Econdmicas.

Administracion de Empresas, Administracion de Recursos

Maestria X
Humanos

Doctorado
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6.2. Conocimientos especificos.

FONAES

Conocimiento
Administracion

Planificacion

Recursos Humanos

6.3. Experiencia Previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo HaSNta +1~a 2
1 afo afhos

+2a4
afos

+4a6
afios

+deb
afos

Jefatura Administracién

Técnico Recursos Humanos

Técnico Activo Fijo

7. Otros Aspectos

Capacidad de planeacion y organizacion
Habilidad para trabajar en equipo
Capacidad para toma de decisiones

Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos

Creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.
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20. AUXILIAR DE SERVICIO/MOTORISTA

FONAES

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Identificacidn y Ubicacidon Organizativa.

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Servicio/Motorista

Con funciones:

Auxiliar de Servicio/Motorista

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Departamento de Administraciéon y Recursos Humanos

Puesto Superior
Inmediato:

Coordinador de Administracién y Recursos Humanos

Mision.

Asistir al personal de la de la institucion y mantener las instalaciones limpias aplicando los procedimientos
eficientemente con el fin de garantizar la oportunidad del servicio prestado.

Supervisidon inmediata

Titulo del Puesto

Funciones

N/A

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados.

Area Clave 1 | TAREAS Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Fotocopiar documentos institucionales. 1. Fotocopias entregadas en tiempo.

2. Realizar las labores de limpieza institucional. 2. Instalaciones y mobiliario limpio.

3. Atender a visitantes de la institucién.

4. Repartir correspondencia interna.

5. Trasladar muebles y equipos de oficina. 3. Visitantes satisfechos

6. Informar sobre existencias de materiales de | 4. Correspondencia entregada en tiempo.
limpieza y otros usos del darea de | 5. Oficinas con mobiliarioy equipos trasladados
reabastecimiento. con eficiencia.

7. Mantener cafetera para usuarios internos y | 6. Asegurar la existencia de insumos para el
externos. trabajo.

8. Apoyar en la limpieza de vehiculos | 7. Mantener vehiculos institucionales limpios
institucionales.

Area Clave 2 | TRANSPORTE Resultados esperados:
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Funciones o actividades: . .
1. Personal a tiempo en lugar de destino.
1. Transportar a funcionarios y empleados en | 2. Bitacoras con informacion veraz y oportuna.
vehiculos institucionales, para el | 3. Vehiculos limpios y funcionando
cumplimiento de misiones oficiales. al | 4. Correspondencia entregada en tiempoy
personal de oficina para que cumplan forma.
misiones oficiales. 5. Vehiculos funcionando.
2. Completar la bitdcora de transporte del | 6. Articulosadquiridos.
vehiculo asignado.
3. Revision y limpieza de vehiculos
institucionales.
4. Colaborar con el reparto de correspondencia
institucional a instancias externas.
5. Entregar y retirar los vehiculos institucionales
del taller.
6. Colaborar en la compra de articulos menores
al monto establecido para la Caja Chica.
Marco de referencia para la actuacion.
Reglamento Interno
Manual de Procedimientos
Manual de Descripcidn de Puestos
Reglamento General de Transporte Terrestre
Perfil de contratacidn.
6.1. Formacidn basica.
Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si
Grado Académico 1| D Especialidades de referencia
Educacion Basica (6° Grado)
Educacion Basica (9° Grado)
Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional X | Mecanica Automotriz
Técnico
Tecndlogo
Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma

| D Justificacion

Ninguno
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Idioma 1 D Justificacion
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos.
- | D
Conocimiento
Poseer licencia de conducir X
Manejo de equipos de cafeteria y fotocopiadora X
Leyes y Reglamento viales X
Nomenclatura del area metropolitana X
6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
.. . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo . " " o ~
1 afio afnos anos | afos afios
Ordenanza
Motorista

7. Otros aspectos.

Proactivo
Orientado al Servicio
Responsable

Licencia de Conducir Liviana vigente
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21. AUXILIAR DE SERVICIO.

FONAES

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Servicio

Con funciones:

Auxiliar de Servicio

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Departamento de Administracién y Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador de Administracién y Recursos Humanos

2. Misidn.

Asistir al personal de la de la institucion y mantener las instalaciones limpias aplicando los procedimientos
eficientemente con el fin de garantizar la oportunidad del servicio prestado.

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto

Mision

N/A

4. Areas clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados

Area Clave 1

TAREAS

Resultados esperados:

ok wNE

Funciones o actividades:

Fotocopiar documentos institucionales.
Realizar las labores de limpieza institucional.
Atender a visitantes de la institucién.

Repartir correspondencia interna.

Trasladar muebles y equipos de oficina.
Informar sobre existencias de materiales de
limpieza y otros usos del area de
reabastecimiento.

Mantener cafetera para usuarios internos y
externos.
Apoyar en la
institucionales.

limpieza de vehiculos

ukhwNpE

Fotocopias entregadas en tiempo.
Instalaciones y mobiliario limpio.

Visitantes satisfechos

Correspondencia entregada en tiempo.
Oficinas con mobiliario y equipos trasladados
con eficiencia.

Asegurar la existencia de insumos para el
trabajo.

Mantener vehiculos institucionales limpios
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5. Marco de referencia para la actuacion.

FONAES

Reglamento Interno

Manual de Procedimientos

Manual de Descripcién de Puestos

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Si o No es indispensable un nivel de formacién académica

Si

Grado Académico 1| D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado) X
Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional X
Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma D Justificacion
Flexibilidad de Horario D Justificacién
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento | D
Manejo de equipos de cafeteria y fotocopiadora X
6.3. Experiencia previa.
Si o no es indispensable contar con experiencia previa No
- . . Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ~ " " " o
1 afio afnos afos | afos afos

Puestos de ordenanza
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7. Otros aspectos

Proactivo
Orientado al servicio

Responsable
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