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ACTA NUMERO 01/21
SESION ORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES)

Reunidos en la Sala de Sesiones del Fondo Ambiental de El Salvador, ubicado sobre

- Calle la Reforma, casa N2 219, en la Colonia San Benito de la ciudad de San

Salvador, a partir de las ocho horas y treinta minutos del dia quince de enero del
dos mil veintiuno, siendo éstos el lugar, dia y hora a la que fueron convocados los
Directores Propietarios y Suplentes, de la Junta Directiva en representacion del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), Ministerio de Salud (MINSAL),
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y del Institdto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM). No obstante, se realiza la
convocatoria a ambos Directores, es responsabilidad del Director Propietario
delegar la participacion al Director Suplente.

PUNTO UNO. COMPROBACION DE QUORUM,
El director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, habiendo verificado y
establecido el quorum necesario, procede a dar inicio a la sesion, contando con la
presencia de:
1. Mario César Guerra Alvarez, Director Propietario, en representacion del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
2. Ernesto Ahmed Menjivar, Director Propietario, en representacidén del
Instituto Salvadoreno de Desarrollo Municipal.
3. Luis Alberto Guerrero, Director Suplente, en representacidon del Ministerio
de Salud
4. Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, Director Ejecutivo, en su caracter de
secretario.
5. Eneas Wilfredo Martinez Santos, asesor legal.

PUNTO DOS. LECTURA Y APROBACION DE AGENDA.
Al inicio de la sesion, el director gjecutivo da lectura a la agenda propuesta, la cual
fue modificada en el orden de los puntos, quedando aprobada por unanimidad de
la siguiente manera:
I. Comprobacion de Quorum.
ll. Lecturay aprobacion de agenda.
Ill. Lectura del acta anterior.
IV. Solicitud de autorizacion de firma de carta de entendimiento entre FONAES-
MARN.
V. Informe de convenios de compensacion ambiental.
VI. Solicitud de autorizacion de firma para convenios de compensacion
ambiental. ' :
VIl.Modificacion de normativa interna.
VIil. Modificacion presupuestaria.
IX. Financiamiento proyectos.
X. Informes varios. ’

o
L} A

1713 -



1 ' 1 B '-, ' N
" PUNTO TRES. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR.
El director ejecutivo da lectura al acta 31/20.

PUNTO CUATRO. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE FIRMA DE CARTA DE
ENTENDIMIENTO ENTRE FONAES-MARN.

El director gjecutivo, presenta a los miembros de Junta Directiva, la solicitud de
autorizacion de firma de carta de entendimiento entre FONAES-MARN. El director
informa que la carta esta en revision por parte del Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales. Se da lectura a la carta; la cual tiene por objeto establecer las
responsabilidades y los compromisos de ambas partes involucradas en el proyecto
denominado “Centro Regional de Semillas Forestales”, financiado por la Agencia
Alemana de Cooperacion Internacional (GlZ); a fin de garantizar ta implementacion
del mismo, de acuerdo a los objetivos, procesos y procedimientos establecidos en
el Contrato Acuerdo N° 81255849 suscrito entre GIZ y el FONAES. El proyecto
plantea los siguientes componentes: 1) Modernizacion, equipamiento vy
certificacion segun estandares internacionales del Banco de Semillas Forestaies; ii)
Participacion e insercion en las redes regionales e internacionales de los Centros
de Semillas Forestales; iii) Conservacion de especies prioritarias y fortalecimiento
de capacidades; iv) Establecimiento de un Mecanismo de Sostenibilidad del Centro
Regional de Semillas Forestales y v) Fortalecimiento de las capacidades nacionales
en Biotecnologia y Sistema de Informacion y Desarrollo de Recursos Genéticos
Forestales. ‘

La Junta Directiva se da por informada de la elaboracion de la carta de
entendimiento y solicita gue cuando se le hayan incorporado las observaciones
realizadas por parte del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, si es
gue las hubiese, se presente a esta Junta Directiva para su aprobacion.

PUNTO CINCO. INFORME DE CONVENIOS DE COMPENSACION AMBIENTAL.
El licenciado Eneas Martinez, asesor legal, expresa a los miembros de Junta
Directiva que en el afio dos mit veinte se autorizaron, para firma, un total de sesenta
y seis convenios de compensacion ambiental; de los cuales se firmaron sesenta y
dos; por un monto de dos millones sesenta y dos mil setecientos setenta y dos
62/100 ($2,062,772.62) dolares de los Estados Unidos de América. Para Mayor
informacion ver Anexo 1. Informe convenios compensacion ambiental 2020.

La Junta Directiva se da por informada acerca de los convenios de compensacion
ambiental firmados en el ano dos mil veinte.

PUNTO SEIS. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE FIRMA PARA CONVENIOS
COMPENSACION DE AMBIENTAL.

El licenciado Eneas Martinez, asesor legal, solicita a los miembros de Junta
Directiva autorizacion para la firma de cuatro convenios de compensacion
ambiental; segun detalle:
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N® Referencia Titular Nombre del proyecto Monto
1 MARN-DEC-GEA- INVERGETICA, | "INVERGETICA SOLAR” $3.80776
NFA831-2020-041- | SA.DECV.
2021
2 MARN-DEC-GEA- EDIMSA, S A, "LAS TERRAZAS" $1,311.39
NFA886-2019-030- | DE CV.
2021
3 MARN-DEC-GEA- UNIVERSIDAD | "PLANTA SOLAR UGB EL $8,708.78
NFA638-2020- GERARDO SALITRE’
2187-2020 BARRIOS
4 MARN-DEC-GEA- ALCALDIA "CONSTRUCCION DE $17.226.71
NFA17-2020-001- MUNICIPAL DE | CEMENTERIO MUNICIPAL EN
2021 SAN VICENTE LA CIUDAD DE SAN
VICENTE"

La Junta Directiva después de las detiberaciones respectivas, acuerda nombrar al
Director Ejecutivo del FONAES, Lic. José Alfredo Rodriguez Flamenco como el
facultado unicamente para la firma de los cuatro convenios de compensacion
ambiental, antes detallados, con el fin de no obstaculizar la captacion de fondos y
basandose en el articulo 4 del Reglamento de la Ley del FONAES.

PUNTO SIETE. MODIFICACION DE NORMATIVA INTERNA.
a) Bases generales para el financiamiento de proyectos.

El director ejecutivo expresa a los miembros de Junta Directiva que con finalidad
de agilizar el proceso de elaboracion de los términos de referencia para la
convocatoria de proyectos es necesario que el documento de los téerminos de
referencia se divida en dos, un documento general donde se sistematicen os
requisitos y criterios para la aplicar a la convocatoria, las normativas aplicable al
financiamiento de proyectos y los anexos respectivos; y en documento especifico
se detallen los términos directamente relacionados a la convocatoria y seria este
documento el que se tendria que maodificar en cada convocatoria. Se da lectura al
documento Bases Generales para la Convocatoria de Proyectos.

La Junta Directiva, después de las deliberaciones respetivas, acuerda que se les
facilite en formato digital el documento para poder realizar los aportes y que se
presente en {a proxima sesion de Junta Directiva.

b) Guia para la Administracion de Proyectos.

Et director ejecutivo expresa a los miembros de Junta Directiva que es necesario
actualizar la Guia para la Administracion de Proyectos en el sentido que es
necesario suprimir el apartado en el cual se solicita y detallan los reportes de
glecucion de proyectos gue deben entregar las unidades ejecutoras. Solo se les
requerira del informe del periodo correspondiente para la entrega de los
desembolsos o para el cierre de los proyectos. Quedando el punto redactado de
la siguiente manera:

INFORMES:
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Acorde con lo establecido en el convenio la Unidad Ejecutora estara obligada a
presentar mensuales. Los reportes responden a un periodo mas corto y reunen
una cantidad de informacion menor.

Las Unidades Ejecutoras deberan presentar informe financiero y técnico. Ambos
informes deberan ser presentados en forma simultanea. Los informes deben
consolidar la informacion del periodo. Los documentos deberan presentarse en
original y copia. (Los originales para verificacion y seran devueltos luego de su
revision).

Para mayor informacion ver Anexo 2. Guia para la Administracion de Proyectos.

La junta Di_réctiva, despues de las deliberaciones respectivas acuerda aprobar las
modificaciones de la-Gufa para la Administracion de Proyectos.

c) Reglamento del Comite de Auditoria.
El director gjecutivo, solicita a los miembros de Junta Directiva gue se autorice la
modificacion del Reglamento de Comité de Auditoria, en el sentido que el romano
IV Conformacién, quede redactado de la siguiente manera:

El comite de auditoria interna estara integrado por cuatro miembros los cuales son
titulares de la Junta Directiva y Jefes (Empleados) de las siguientes Instituciones
Publicas:

v' Ministério de Agricultura y Ganaderia (Director Propietarioc de Junta

Directiva).

v Instituto Salvadorefo de Desarrollo Municipal (Director Propietario de Junta
Directiva).

v" Presidente del Fondo Ambiental de El Salvador (Presidente de Junta
Directiva).

v Auditor{a) Internola) del Fondo Ambiental de El Salvador.

Se podran incorporar como invitados al Comité, sin derecho a voto:
v’ Servidores publicos de areas relacionadas con los temas a tratar.
v Servidores de otras entidades del sector publico que estén relacionados
con los puntos incluidos en agenda.
v Personal externo, contratistas, expertos en asuntos relativos a le entidad,
cuando el caso lo amerite y a propuesta de los miembros del Comité.
Para mayor informacion ver Anexo 3. Reglamento de Comité de Auditoria.

La junta Directiva, después de las deliberaciones respectivas acuerda aprobar las
modificaciones del Reglamento de Auditoria.

d) Manual de Descripcion de Puestos.

El licenciado Rodrigo Cabrera, jefe de la Unidad de Comunicaciones, soiicita a los
miembros se modifique el descriptor de puesto del Oficial de Informacion vy
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Respuesta, en el apartado de areas clave de resultado, funciones, basicas y

resultados esperados, de la siguiente manera:

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

Procesar las solicitudes
de acceso ala
informacion

Area Clave 1

Indicador: solicitudes contestadas

Funciones o actividades;

1. Proporcionar auxilio a los
particulares en la elaboracion de
solicitudes de informacion;,
asimismo orientacion a las
dependencias responsables de
suministrar informacion solicitada.

2. Recibiry dar tramite interno a las
solicitudes de informacion
requeridas al FONAES; y gestionar
su respuesta.

3. Solicitar a las diversas dependencias
la informacidon de acuerdo a los
requerimientos de cada solicitante y
preparar la informacion para ser le
enviada

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

" ley.

Resultados esperados:

1. Resoluciones enviadas en el tiempo

2. Procesos cerrados siguiendo a guia de
procedimientos de solicitudes de Acceso a la
informacion publica '

3 Solicitudes y requerimientos enviados mediante
correo electronico o recibidas en la institucion
a las diversas unidades para dar respuesta a una
solicitud '

4. Resoluciones subidas al portal de
Transparencia.gob.sv

Actualizacion de
informacion Oficiosa

Area Clave ?

Indicador: Informacidn subida al portal de
Transparencia.gob.sv, Notas de Inexistencias
generadas

Funciones o actividades:
1. Solicitar la informacion oficiosa a {as
unidades pertinente cada tres meses
2. Subir la informacion oficiosa
requerida por {a 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. Informacion subida y actuatizada cada tres
meses de acuerdo a la Ley v las disposiciones
del IAIP

3. Indice de informacion reservada o nota de
inexistencia generada

Area Clave 3 | Acompafiamiento al
procesc de Rendicion de

Cuentas

Indicador: Eventos de rendicion de cuentas
realizados

Funciones o actividades:

1. Colaborar con las dependencias del
FONAES en las acciones e iniciativas
relacionadas de rendicion de
cuentas y transparencia.

T B PO Sl T

Resultados esperados:

1. Comprobantes de los Eventos realizados
tales como: agendas, presentaciones,
resumenes, documento de Rendicion de
Cuenta.

2. Evaluaciones realizadas por el IAIP
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2. Recibir y tramitar quejas, reclamos,
avisos y denuncias relacionadas con
la institucion.

3. Procesos realizados de quejas y reclamos a
través de la plataforma gubernamental.

Area Clave 4 | Coordinacion y Entrega
de Informes

Indicador: Informes de cumplimiento

Funciones o actividades:

1. Realizar la generacion de estadisticas
scbre solicitudes de informacion
realizadas al FONAES; y sus
resoluciones.

2. Colaberar con el Institute de Acceso
a la Infermacion Publica, de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Acceso a
la Informacion Publica y su
Reglamento.

3. Colaborar y acatar las disposiciones
del IAIP

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

Resultados esperados:

1. Informes de solicitudes realizadas

2. Informe de informacion oficiosa subida a la
pagina de Transaprencia.gob.sv

3. Asistir a todos los eventos y convocatorias
que haga el. IAIP.

4. Asistir a convocatorias realizadas por la
unidad de Acceso a la informacion de Casa
Presidencial

Para mayor informacion ver Anexo 4. Manual de Descripcion de Puestos.

La Junta Directiva después de las deliberaciones respectivas, acuerda aprobar las
modificaciones al Manual de Descripcion de Puestos.

e) Manual de Procedimientos
El licenciado Rodrigo Cabrera, jefe de la unidad de Comunicaciones, solicita a los
miembros de Junta Directiva se autorice la modificacion al Manual de
procedimientos de conformidad a los nuevos lineamientos para la gestion de
solicitudes de acceso a informacion publica establecidos por el Instituto de Acceso

de Informacion Publica (IAIP). A continuacion, el detalle:
RESPONSABLE PASO N° ACCION

Recepcion de la solicitud de acceso a la
informacion, que puede ser via digital o presencial
O por apoderado legal.

De Acuerdo a requisitos expuestes en el articule
64 de la LAIP

‘La solicitud debera contener:

a. El nombre del solicitante, lugar o medio para
recibir notificaciones, fax o correo electronico,
o la autorizacion para que se le notifique por
cartelera, y en su caso los datos del
representante.

b. La descripcion clara y precisa de la
informacion publica que solicita.

Oficial de Informacion 1
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RESPONSABLE PASO N® ACCION

¢. Cualguier otro dato que propicie su
localizacion con objeto de facilitar la

busqueda.

d. Opcionalmente, la modalidad en la gque
prefiere se otorgue el acceso a la

informacion, ya sea mediante consulta directa,
O gue se expidan copias simples o certificadas u
otro tipo de medio pertinente.”

Sera obligatorio presentar documento de
identidad. En caso de menores de dieciocho
afios de edad, se deberd presentar el respectivo
carnet de identificacion personal o, a falta de
éste, cualquier documento de identidad emitido
por entidades publicas u organismaos privados.
En caso de ser presencial se llena el formulario de
solicitud de acceso a la informacion

Oficial de Informacicn 2 Emite comprobanie de recepcion de la solicitud en
Caso de ser presencial
Oficial de Informacion 3 Se examina que cumpla los requisitos minimos

de la solicitud, se evatuan los requerimientos y
se analiza la clasificacion de la informacicn
solicitada.

"Art. 74, Los Oficiales de Informacion no daran
tramite a solicitudes de informacion:

a. Cuando éstas sean ofensivas ¢ indecorosas.

b. Cuando la informacion se encuentre disponible
publicamente. En este caso,

deberan indicar al solicitante el lugar donde se
encuentra la informacion.

c. Cuando la solicitud sea manifiestamente
irrazonable.”

Oficial de Informacion 4 Si la solicitud cumple con los requisitos para darle
su curso legal se emite una Resolucidon de
Admision de la solicitud segln formato.

Oficial de Informacién 5 Si la solicitud estd incompleta, es poco clara o
necesita alguna precision para ser procesada se
detiene el plazo y se debe emitir una Prevencion,
que debe ser subsanada en un plazo de tres dias
por el ciudadano. Solo se puede hacer una
prevencion.

Oficial de Informacion 6 Si la Prevencion es subsanada se restablece el ptazo
y se emite un Resolucion de Admision, con el
. codigo de la solicitud de acuerdo a formato.
Oficial de Informacion 7 Si la informacion es oficiosa, envia los
reguerimientcs de informacion a lafs)

unidadles) administrativa{s) competente(s}), Se envia
solo el reguerimiento pertinente a la unidad
indicada, si son varios reguerimientos de
informacion que van a varias unidades informativas,
especificando formato en el que se requiere la
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RESPONSABLE PASO N° ACCION
informacion solicitada y tiempo especifico gue
gueda para que venza el plazo.

Nunca se revela el nombre del solicitante,

Oficial de Informacion 8 En caso que la informacion se encuentre en el
indice de informacicn reservada, de acuerdo al Art.
19, de la LAIP se emite una Declaratoria de
Reserva, de acuerdo al art. 21 de la LAIP que
certifigue que es la informacion solicitada.

En caso sea Informacion Confidencial, como datos
personales, esta estara sujeta a lo establecido por la
LAIP en su art.24 y 31

En algun caso se podra solicitar versiones publicas
de acuerdo al art. 30 de la LAIP.

Oficial de Informacion 9 En casos de negativas de solicitudes de acceso
a la informacion de acuerdo al Art. 71. La
respuesta a la solicitud debera ser notificada al
interesado en el menor tiempo
posible, que no podra ser mayor de diez dias
habiles, contados desde la presentacion de
aquélla, siempre gue la informacion requerida no
exceda de cinco afos de haber sido )
generada. Si la informacion requerida excede de
los cinco afios de haberse generado, el
plazo podra ampliarse por diez dias habiles mas.
En caso de que no pueda entregarse la
informacion en tiempo. por la complejidad de
la-informacion u otras circunstancias
excepcionales, por resolucion motivada podra
disponerse de un plazo adicional de cinco dias
habiles.

Unidad administrativa 10 Recibe la solicitud de informacion enviada
por el oficiat de Informacion y revisa si es de
su competencia y si se cuenta con la informacidn
solicitad si no se informa de acuerdo al articulo 73
de que la informacion es inexistente y se emitira
una Resolucion de Inexistencia de la informacion

Unidad administrativa 11 Desarrolla respuesta a solicitud en tiempo y envia la
respuesta o la solicitud de ampliacion del plazo
explicando la causal de acuerdo a lo establecido en
el articulo 71 de la LAIP.

Oficial de Informacién 12 Oficial de Informacién elabora RESOLUCION DE

ENTREGA DE INFORMACION de acuerdo al Art.
72.

"Bl Oficial de Informacion debera resclver:

a. Si con base en una clasificacion de reserva
preexistente, niega el acceso a la

informacion.

b. Si la informacion solicitada es o no de caracter
confidencial.

c. Si concede el acceso a la informacion.”
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RESPONSABLE PASO N* ACCION

Oficial de Informacidn 13 Notifica Resolucidon de Entrega con sus anexos, §i
es pertinente y / o Declaratorias.
Se Cierra el procedimiento administrativo.

Para mayor informacion ver Anexo 5. Manual de Procedimientos.

La Junta Directiva acuerda autorizar la modificacion al Manual de Procedimientos,
en el sentido que se incerporen los lineamientos establecidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

PUNTO OCHO. MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

El licenciado Transito Gomez, jefe de la Unidad Financiera Institucional, presenta a
los miembros de Junta Directiva la solicitud de modificacion presupuestaria en el
sentido se incorpore el monto del proyecto de nominado “Fortalecimiento de la
gestion integral de los recursos naturales y su sostenibilidad en el departamento de
La Libertad’, al presupuesto del ejercicio fiscal 2021. Esto con el proposito de
continuar e iniciar la ejecucion de proyectos relacionados con las compensaciones
ambientales para el presente ejercicio economico fiscal 2021 y en cumplimento al
Art. 7, de la Ley del FONAES, gue establece las atribuciones de la Junta Directiva,
literal "g" que textualmente dice "Proponer y aprobar el Proyecto de su Presupuesto
Especial de Funcionamiento e Inversion’, es de mencionar que este proyecto, se
financiara con los recursos financieros existentes en la cuenta especifica del
proyecto. El pericdo de gjecucion es de un aflo. A continuacion del detalle:

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
PRESUPUESTO DE INGRESOS, EJERCICIO ECONOMICO FISCAL 2021
RECURSOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES
A.ASIGNACION DE RECURSOS

1.Ingresos Agrupacion Operacional 5
32 SALDOS DE ANOS ANTERIORES $ 376,436.03
321 Saldos Iniciales de Caja y Banco $376,436.03
32102 Saldo Inicial en Banco $ 376,436.03
TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS $ 376,436.03
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FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
PRESUPUESTO DE INVERSION (EGRES0S), EJERCICIO ECONOMICO FISCAL 2021
RECURSOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES
{Expresado en ddlares de EEUU)

Agrupacion
Operacional 5, Linea de
Trabajo 0107, Proyecto
#7534
Fortalecimiento de la
’ tion integral de | TOTAL
CODIGO NOMBRE DEL RUBRO, CUENTA Y ESPECIFICO geslionintegral de los PRESUPUESTO
recursos naturales y su UES
sostenibilidad en el
departamento de La
Libertad
2021
62 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL $ 376,436.03 | $ 376,436.03
622 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTOR PUBLICO {$ 2462666 | § 24,626.66
62201 |Transferencias de Capital al Sector Publico $ 2462666 | $ 24,626.66
623 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTOR PRIVADO | § 351,809.37 | § 351,809.37
62303  |A Organismos sin Fines de Lucro $ 351.809.37 | $ 351,809.37
TOTAL PRESUPUESTO DE EGRESOS $ 376,436.03 | $ 376,436.03

Los miembros de Junta Directiva, después de las deliberaciones pertinentes,
acuerdan aprobar la modificacion (aumento) al Presupuesto especial de inversién
de ingresos y egresos del proyecto denominado “Fortalecimiento de la gestion
iIntegral de los recursos naturales y su sostenibilidad en el departamento de La
Libertad” a financiarse con recursos de Compensacién Ambiental por un monto
de tres cientos setenta y seis mil cuatrocientos treinta y seis 03/100 ($376,436.03)
dolares de los Estados Unidos de America a ejecutarse en el periodo de un ano.

PUNTO NUEVE. FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS.

La coordinadora del Departamento de Programas, Lic. Marbelly Morales, presenta
a los miembros de Junta Directiva los proyectos aprobados por la Junta
Administradora de la Cuenta de Compensaciones Ambientales, realizada el dia
veintiuno de diciembre del dos mil veinte; para que se les otorgue financiamiento.
Los proyectos seran financiados con fondos de compensacion ambiental.

Los nombres de los proyectos estan sujetos a modificacion de acuerdo a las
sugerencias realizadas por el Ministerio de Hacienda. A continuacion, se detallan
los proyectos:
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Financiamiento

# de beneficiarios

Unidad Nombre del Ubicacion del Duracidn
Ejecutora Proyecto proyecto FONAES | . Total (meses) Directos | Indirectos | Total
Ejecutora i
. 1) Adecuacion de vivero
Conservacion
. de 311 metros
Asociacion de tortugas R
) , cuadrados.2) Realizacion
para ta marinas en Caserio El ,
. . . de dos jornadas de
conservacion | Playa Caserio Espino, S
: : capacitacion a 30
de las - El Espino, Cantén Barra beneficiarios del
Tortugas Canton Barra de Santiago, |[$25.000.00 | $6,925.00 | $31.925.00 | 9 meses . . 200 3,000 3,200
) . A proyecto. 4} Liberacion
Marinas del de Santiago, Municipio de
. S . de 85,861 neonatoes, en
cantdén Barra | Municipio de Jujutla, .
. ) . forma periddica.
de Santiago- | Jujutla, Depto Ahuachapan S)Realizacion de dos
ACOTOMBAS de A
. eventos publicos de
Ahuachapan ‘ .
liberacion de neonatos.
"Restauracion
Ambiental a
traves de‘l‘a Cantgn 1)Restauracion de 2.5
reforestacidn Metalio, .
) manzanas con arboles
de 2.5 Caserio El . R
. nativos. 2)Realizacion de
Alcaldia manzanas en Maguey, 2 ormadas de divulaacion
Municipal de | el Area Natural. Acajutla, $4,526.00 | $13,638.00| $18.164.00 | 36 meses dél rovecto E 4000 125 4125
Acajutla Protegida Sconsonate 3)!n§talﬁcic’>n>de equinG
ACAXUAL, (Area Natural ot quie
Canton Protegida g
Metalio, ACAXUAL).
Acajutla,
Sonsonate”
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La Junta Directiva acuerda a) Otorgar financiamiento a los proyectos: 1-
Conservacion de tortugas marinas en Playa Caserio El Espino, Canton Barra de
Santiago, Municipio de Jujutla, Departamento de Ahuachapan; proyecto gue sera
gjecutado por ACOTOMBAS, por un monto totat de treinta y un mil novecientos
veinticinco 00/100 ($31,925.00) dolares de los Estados Unidos de América, de los
cuales el FONAES financiara veinticinco mil 00/100 ($25,000.00) ddlares de los
Estados Unidos de América y seis mil novecientos veinticinco 00/100 ($6,925.00)
dolares de los Estados Unidos de Ameérica seran aportados por la Asociacion para
la Conservacion de las Tortugas Marinas del cantdon Barra de Santiago-
ACOTOMBAS; y 2.- Restauracion Ambiental a través de la reforestacion de 2.5
manzanas en el Area Natural Protegida ACAXUAL, Cantdn Metalio, Acajutla,
Sonsonate; proyecto gue sera implementado por la Alcaldia Municipal de Acajutla,
por un monto total de dieciocho mil ciento sesenta y cuatro 00/100 ($18,164 00)
dolares de los Estados Unidos de Ameérica, de los cuales el FONAES financiara
cuatro mil quinientos veintiséis 00/100 ($4,526.00) ddlares de los Estados Unidos
de Ameérica y la Unidad Ejecutora aportara trece mil seis cientos treinta y ocho
dolares de los Estados Unidos de América ($13,638.00); y b) Que se transfiera a la
cuenta de administracion el porcentaje que corresponde en concepto de gastos
de administracion, segun el articulo 18 de la Ley del FONAES, y el porcentaje de
los costos de supervision y seguimiento equivalente al 8% del monto total de los
proyectos, como (o establece el Instrumento #9, "Asignacion de Fondos para los
Costos de Supervision y Sequimiento a Proyectos”

PUNTO DIEZ. INFORME VARIOS.

El director gjecutivo expone a los miembros de la Junta Directiva que el dia jueves
14 enero sé sostuvo una reunion, en las oficinas del FONAES, con el licenciado.
Adan Zavaleta Vasquez, Director de Auditoria Seis, de la Corte de Cuentas de la
Republica, donde nos informa gue ya se ha designado un equipo de auditores para
realizar "Auditoria Financiera al Fondo Ambiental de El Salvador, FONAES, periodo
del 01 de enero al 31 de diciembre de 2019"; la cual dara inicio el dia 15 de febrero
del corriente afio.

La Junta Directiva, se da por informada de la fecha de inicio de la auditoria por
parte de la Corte de Cuentas de la Republica.

La Junta Directiva ACUERDA cerrar la presente sesion a las doce horas y treinta
minutos; y que la proxima sesion de Junta Directiva se realice el dia jueves
veintiocho de enero del corriente ano. Se da por terminada la presente acta; la cual
ratificamos y pargfonstancia firmamos.

7,.

«ﬂggo E%eré Alvarez . }{{/ar
Director Propietario Dirgctor Propietario
Msterio de Agriculturay Institpte Salvadoreno de

Ganaderia Desarrollo Municipat
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| JoSé Alfrddo Rod%ez Flamenco
Director Suplente Secretgrio de la Jdnta Directiva
Ministerio de Salud Fondo Ambiental de E! Salvador
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Anexo 1. Detalle convenios
compensacion ambiental 2020.
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Listado de convenios compensacicon ambiental 2020.
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N°. | Codigo Monto
1| CA 01/2020 $11,858.02
2| CA02/2020 $9,867.40
3| CA 03/2020 $3.084.50
4 {CA 04/2020 $5,758.25
5|CA 05/2020 $3.95197
6{CA 06/2020 $8,079.84
7|CA 07/2020 $3.734.36
8| CA 08/2020 $4.474.90
9| CA 09/2020 $36,066.07
10 | CA 10/2020 $118,191.25
11| CA 11/2020 $72.480.44
12 |CA 12/2020 $149,698.27
13| CA 13/2020 $326,814.22
14| CA 14/2020 $50,836.53
15| CA 15/2020 $7.231.02
16 | CA 16/2020 $7,969.29
17 |CA 17/2020 $54,986.52
18 | CA 18/2020 $11,106 66
19 |CA 19/2020 $7.044.94
20| CA 20/2020 $7,895.53
21| CA 21/2020 $8,625.65
22| CA 22/2020 $34,050.84
23| CA 23/2020 $1,593.34
24 |CA 24/2020 $203,099.45
25|CA 25/2020 $46,625.00
25A| CA 25A/2020 $142,692.23
26 | CA 26/2020 $1,709.95
27 |CA 27/2020 $3.816.18
28| CA 28/2020 $210,716.41
29 |CA 29/2020 $12,214.17
30 | CA 30/2020 $2,280.40
31| CA 31/2020 $5, 182.63
32| CA 32/2020 $1,245.92
33| CA 33/2020 $635.50

N°. | Codigo Monto

34| CA 34/2020 $2,235.07
351 CA 35/2020 $9,939.94
36| CA 36/2020 $458.71
37| CA 37/2020 25,589.37
38| CA 38/2020 $2,361.37
39| CA 39/2020 $3.364.57
40 | CA 4072020 $1,253.39
41| CA 41/2020 " $3,682.38
42 |CA 42/2020 $9,943.37
43| CA 43/2020 $51,528.96
44| CA 44/2020 $61,063.80
45| CA 45/2020 $19,388 .11
46| CA 46/2020 $2.810.95
47| CA 47/2020 $1,553.03
48| CA 48/2020 $3,781.08
49 | CA 49/2020 $2,782.86
50| CA 50/2020 $9.589.33
51| CA 51/2020 $58,989.61
52| CA52/2020 $2,175.90
53| CA 53/2020 $2.439.01
54 {CA 54/2020 $4,909.53
55|CA 55/2020 $161,277.95
561 CA 56/2020 $2,949.93
57| CA57/2020 $2.315.25
58| CA 58/2020 $9,098.26
59 [CA 59/2020 $1,833.40
60| CA 60/2020 $15,349.19
61| CA 61/2020

62| CA 62/2020

63| CA 63/2020

64 |CA 64/2020

65| CA 65/2020 $1,303.41
66 | CA 66/2020 $17.369.87
TOTAL $2,062,772.62
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Anexo 2. Guia para la
Administracion de Proyectos.
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PRESENTACION. OOQ{'}G‘LZ
El presente documento titulado “GUIA PARA LA ADMINISTRACION DE
PROYECTOS" contiene los principales lineamientos que deben observar las
Unidades Ejecutoras en la administracion ordenada, eficiente y transparente de los
recursos financieros proporcionados por el Fondo Ambiental de El Salvador, para la
giecucidn de los diferentes planes, programas, proyectos y actividades de
proteccion, conservacion, restaQracién y manejo sostenible de los recursos naturales

y del medio ambiente.

La presente guia, busca promover la adopcién de un sistema de control basico de
caracter preventivo, que permita:
v Optimizar el uso de los recursos asignados;
v Obtener y generar informacién necesaria y oportuna para la toma de
decisiones; y
v Promover la eficiencia y transparencia en la administracion y operacién de los
convenios gue se firmen con las unidades ejecutoras para le ejecucion de
proyectos.
Las disposiciones contenidas en esta guia son de caracter obligatorio y se
constituyen en parte integrante de convenios gue se firmen con las unidades
ejecutoras para la ejecucion de proyectos, por lo tanto, el conocimiento de este
instrumento por parte de la Unidad Ejecutora es un pre-requisito para la firma del

convenio.
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Lt 1. NORMAS FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS.

1.1. MANEJO DE FONDOS.
Es el conjunto de procedimientos, registros y acciones orientadas a la recepcion,
custodia, erogacion y liquidacion de fondos provenientes de los desembolsos que el
FONAES otorga a las Unidades Ejecutoras, para la ejecucion de Proyectos

Ambientales.
Para su control se deben aplicar los siguientes procedimientos:

a. Cuenta corriente para el proyecto.

Para el manejo de los fondos, la Unidad Ejecutora debera abrir una cuenta corriente

en cualquier banco del sistema financiero,‘ que le permita el acceso oportuno a los

fondos, respetando o siguiente:

v' La cuenta deberd nombrarse o denominarse de acuerdo con lo establecido en
el Convenio. (Nombre o siglas de la unidad ejecutora/FONAES).

v" La cuenta deberd ser aperturada al menos con dos firmas mancomunadas, una
de las cuales debera ser la del Representante Legal; y lals) otrals) se escogera(n)
respetando los procedimientos y disposiciones de control interno que cada
Unidad Ejecutora posea dentro de su estructura organizativa. Por ejemplo: firma
del Representante Legal y Tesorero; o Representante Legal y otro miembro de la
Junta Directiva. En ningun caso podra registrarse la firma del jefe del Proyecto.

v La Unidad Ejecutora debe enviar fotocopia del contrato de apertura de cuenta y
registro de firmas, al Departamento de Programas del FONAES, a mas tardar
cinco dias habiles después de recibidos los fondos; en caso que la agencia
bancaria No acceda a entregar el registro de firmas, la Unidad Ejecutora deberd
gestionar una nota explicativa, donde se indican las razones que justifiquen la no

entrega del documento solicitado.

b. Manejo de la cuenta.

Para el manejo de la cuenta deben aplicarse los siguientes procedimientos:
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v Los desembolsos efectuados por el FONAES, deberan depositarse en la cuenta
del proyecto, @ mas tardar cinco dias habiles luego de haber sido recibidos.

v' Todo cheque deberd ser emitido a nombre de la persona o empresa que
suministré el bien y/o servicio, por la cantidad exacta mostrada en el recibo ©
factura; y al menos con dos firmas de las personas que estan autorizadas en el
contrato de apertura de la Cuenta Corriente del proyecto.

v En los casos en que no fuere posible y/o para facilitar la ejecucion de fondos, la
Unidad Ejecutora debera solicitar al FONAES la adopcion de un sistema diferente,
respetando siempre practicas sanas de control interno (En estos casos, los cargos
y gastos bancarios correran a cuenta de la Unidad Ejecutora).

v' Se prohibe la erogacion de fondos en concepto de anticipos, de préstamos a

terceros y/o para financiar otros proyectos.

c. Creacidn del fondo de Caja Chica.

La caja chica es el medio con el que se cuenta para realizar compras de bienes,
servicios y adelanto de vidticos de menor cuantia, siempre y cuandc sean unica y
exclusivamente dirigidos a necesidades impostergables o para evitar gastos
administrativos adicionales.

Con los recursos que les otorgue el FONAES, las Unidades Ejecutoras podran crear -
un fondo de Caja Chica exclusiva para el proyecto y no podra ser utilizada para otros
fines, cuyo monto seré de hasta un maximo de $ 300.00 (trescientos 00/100 délares
de los Estados Unidos de América) y que serviran para atender gastos imprevistos
menores a $75.00 (setenta y cinco 00/100 dolares de los Estados Unidos de América)

de cualguiera de los rubros, a excepcion de personal.

La creacidon del fondo y el nombramiento del responsable del manejo de la Caja
Chica deberan ser documentadas por escrito, copia de o cual debera ser enviada al
FONAES. Por ningun motivo el responsable del manejo de este fondo podra ser el

jefe del Proyecto.
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Si la Unidad Ejecutora tiene su propia politica de Caja Chica, podra solicitar al
FONAES, la implementacion de ese procedimiento, siempre y cuando se respeten

las condiciones establecidas anteriormente.

Si la Unidad Ejecutora por su tamafio, no cuenta con personal administrativo

permanente, podra solicitar at FONAES, un procedimiento particular.

Los gastos efectuados por un monto superior al establecido ($75.00) no seran

considerados como elegibles para dicho fondo.
Para el manejoc y administracion del fondo de Caja Chica, sera necesario:

v' Utilizar vales provisionales de Caja Chica (ver Anexo 1), los cuales deberan ser
liquidados contra la documentacion de soporte correspondiente (facturas y/o
recibos que cumplan con les requisitos minimos legales).

v Para cada reposicion se debera elaborar un informe de los gastos del fondo en
el gue en ningun caso podra ser inferior al 50% del monto autorizado. (ver Anexo
2), '

v Los gastos efectuados con fondos de Caja Chica, seran liguidados atendiendo el

rubro contable al que corresponde.

1.2. EGRESOS.
1.21. PERSONAL DE OPERACIONES.
a. Contratacion o asignacion.
Las Unidades Ejecutoras seleccionaran al personal gue sera asignado al proyecto,
teniendc en cuenta los requisitos profesionales pertinentes, asi como también la

capacidad técnica y la honestidad.

Para la gjecucion financiera del proyecto, la Unidad Ejecutora designara de su
personal a un "Enlace de Proyecto” quien sera el responsable de coordinar con el
Jefe o técnico del proyecto, el tesorero, el contador, responsable de compras y con
quien corresponda, todas las actividades administrativas, financieras y técnicaé,

relacionadas a la ejecucion del proyecto.
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Una vez conformado el equipo de trabajo del proyecto (jefe o técnico del proyecto, |
contador y otros segun reguerimiento del proyecto), la Unidad Ejecutora debera
enviar al FONAES, copia de los curriculos y del contrato de trabajo firmado por las
partes (nombramientc o acuerdo de designaciéh), a mas tardar 30 dias calendario
después de firmado el convenio.
Para la contratacién de la mano de obra requerida para la ejecucion del proyecto, se

dara prioridad a los miembros de la comunidad beneficiada.

b. Documentacion del egreso.
Los egresos relacionados con el rubro de mano de obra, deberan documentarse de
la siguiente forma:

1- Boucher o fotocopia del cheque,

2

Planillas {Anexo 3) o recibos firmados (Anexo 4), que incluyan nombre,
numero de Documento Unico de Identidad (DUI) y el Numero de
Identificacion Tributaria (NIT), periodo de pago, actividad desarrollada,
cantidad y firma de recibido, (Anexc 4) y otros requisitos legales o técnicos
pertinentes para la validez del pago;
3- Copia de DUl y NIT vigente y legible.
4- Contrato simple (cuando sean montos mencores de 10 salarios minimos para
el Sector Comercio y Servicio),
5- Cotizaciones de ofertas del servicio.
6

Cuando el monto sea mayor a 10 salarios minimos debera de presentar 3
cotizaciones de ofertas de servicio y el contrato deberd ser autentificado por
un notario.

En los casos en gque aplique, dada la modalidad de contratacion (fijo o eventual),

deberan efectuarse los descuentos legales correspondientes. (Renta, ISSS, AFP, etc.).

1.2.2. ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.
a. Contratacidn o asignacion.
Para efecto de transparencia y control, por tratarse de fondos publicos, la adquisicion

y contratacion de bienes y servicios, relacionados a construccion, equipamiento,
4



R ¥

-

AR
- »

J

capacitacion, fortalecimiento institucional o cualquier otro gasto que se efectue en

el marco de los proyectos, se hara de conformidad a los siguientes procedimientos:

v

Si la Unidad Ejecutora ya tiene dentro de su administracion una persona
responsable de realizar las compras, sera ésta la responsable de implementar los
procedimientos de compra del proyecto y se le denominara “encargado/a de
compras”. Si no lo tiene, la Unidad Ejecutora deberd designar un comité de

compras formado por 3 personas.

Las adquisiciones seran efectuadas por el Comité de Compras y/o por el
encargado de compras. El jefe o técnico del proyecto en ningun casoc podra ser

designado encargado de compras.

La adquisicion se hara mediante libre gestion, cuando el monto de la misma sea
menor o igual a ciento sesenta (160) salarios minimos mensuales para el sector
comercio. Debera dejarse constancia  de haberse generado

competencia, habiendo solicitado al menos tres cotizaciones.

No sera necesaric este requisito cuando la adquisicion © contratacion sea igual
o inferior a $1,000.00- dolares de los Estados Unidos de Ameérica o cuando se
trate de ofertante unico © marcas especificas, en gue bastara una sola cotizacion,
para lo cual se debera emitir una fesolucién razonada. Los montos deberan ser
tomados como precios exactos que incluyan porcentajes de pagos adicionales

que deban realizarse en concepto de tributos.

La adquisicion se hara mediante Licitacion o Concurso Publico, segun lo
establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
- LACAP, cuando el monto de la adquisicion sea superior al equivalente de ciento

sesenta {160) salarios minimos mensuales para el sector comercio.

Las compras de hasta veinte salarios minimos mensuales para el sector comercio
se formalizaran a través de una orden de compra (Anexo 5) y las mayores de

veinte salarios minimos mensuales, ademas de la orden de compra, se
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formalizaran mediante un contrato juridico. Toda consultoria o servicios

profesionales deberan formalizarse mediante contrato juridico.

b. Documentacion del Egreso.
Todas las compras deberan ser documentadas, segun corresponda, con los

siguientes documentos:

1. Boucher o copia del cheque.

2. Cotizaciones segun corresponda.

3. Cuadro comparativo de ofertas (si aplica) (Anexo 6).

4. Certificacion de punto de acta de adjudicacion de la compra de bienes y servicios

(Anexo 7)
5. Orden de compra.
6. Contrato (si aplica).

7. Facturas de consumidor final o recibo legalizado (cuando aplique), estos ultimos
con los requisitos legales y tecnicos pertinentes para la validez de su pago vy
firmadas por la persona que recibio el bien y/o servicio, con el detalle de los

articulos y precios unitarios vy,
8. Acta de recepcion (Anexo 8).

En el caso de gque se trate de adquisicion de bienes y servicios para los eventos de
capacitacion, se debera anexar copia del material de apoyo utilizado, el listado de las
personas participantes en la capacitacion (ver formato en Anexo 9) y la memoaria de

la actividad que debera incluir fotografias.

Los documentos que soportan los egresos del proyecto, deben ser emitidos asi:
nombre o siglas de la Unidad Ejecutora/FONAES, salvo que en el respectivo convenio
establezca otra identificacion. Casos especiales deberan ser justificados y autorizados
previamente, por la Direccion Ejecutiva. El incumplimiento a esta disposicion,

ocasionara el no reconocimiento del gasto.



c. Documentacion sobre procesos de Licitacion
En los casos que lo amerite de conformidad a lo establecido en el numeral 1.2.2 literal
(a) de este instrumento, deba de realizarse la compra por Licitacion o Concurso
Publico, segun lo establecido por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, las unidades ejecutoras deben presentar la documentacion

siguiente:

Bases de Licitacion aprobadas (Acuerdo o Acta).
Convocatoria por medios de prensa escrita (publicacion).
Registro de proveedores que retiraron las bases de licitacion.
Registro de proveedores que presentaron ofertas.

Copia Garantia de mantenimiento de oferta.

Nombramiento de comision evaluadora de ofertas (Acuerdo o Acta).
Acta de apertura de ofertas.

Informe de evaluacion de oferta y su recomendacion.
Acuerdo o acta de adjudicacion.

Notificaciones por escrito de Acuerdo o acta de adjudicacion.
Publicacion en prensa escrita sobre adjudicacion.

Contrato sobre adquisicion de bienes o servicios.

Garantia de cumplimiento de contrato.

Factura por compra de bienes o servicio.

Acta de recepcicn de bienes o servicio.

Garantia de buen suministro.

R N N N N N N e N N N U N NN

Despues de ser revisado, el expediente del proceso serd devuelto a la Unidad
Ejecutora y quedara en el informe de liquidacion solamente la documentacion del

respaldo del gasto.

1.3. OPERACIONES PRESUPUESTARIAS.
Cuando las actividades de ejecucion del proyecto lo demanden, las Unidades
Ejecutoras podran solicitar meodificacidn presupuestaria entre partidas si estas
superan el 5% del meonto aprobado para dicha partida.
Dichas modificaciones se deberan sustentar técnicamente y deberd seguirse el

procedimiento siguiente:
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v Presentar la solicitud de reprogramacién firmada por el Representante Legal, (ver
Anexo 10).
v Documentar segun cuadro los movimientos en las cuentas solicitadas (ver Anexo
11).
v Esperar la notificacion correspondiente de parte del FONAES.
v Sila respuesta del FONAES es favorable, se deberan efectuar las modificaciones
en el presupuesto, cuadrorde estimacion y avance, cronograma de actividades y

cronograma de ejecucion presupuestaria.

Si la modificacion presupuestaria es inferior al 5% del monto aprobado para dicha
partida no se necesitara autorizacion, pero se debera informar por escrito al FONAES
antes de realizar la modificacion. De ser asl, la Unidad Ejecutora debera incorporar
los cambios realizados tanto al presupuesto del proyecto, como al Cuadro de

estimacion y avance.

1.4.SISTEMA DE CONTROL Y REGISTRO DE LAS OPERACIONES.
A efecto de controlar y comprobar el manejo de los recursos asignados, el sistema
de contabilidad y registro de las operaciones de la Unidad Ejecutora, debe identificar
claramente los recursos asignados por el FONAES. Dicho control estard bajo la
responsabilidad del contador, nombrado ¢ contratado por la Unidad Ejecutora, quien
sera responsable; ademas de apoyarse con el jefe del Proyecto en lo referente a

preparar y presentar las liquidaciones e informes financieros que sean necesarios.

1.5. PRESENTACION DE INFORMES.
Acorde con lo establecido en el convenio la Unidad Ejecutora estara obligada a
presentar informes mensuales.
Las Unidades Ejecutoras deberan presentar informe financiero y técnico. Ambos
informes deberdn ser presentados en forma simultanea. Los informes deben
consolidar la informacion del periodo. Los documentos deberdn presentarse en
original y copia. (Los originales para verificacion y seran devueltos luego de su

revision).
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Informe financiero.

Carta de remision dirigida a la Direccion Ejecutiva del FONAES.

Cuadro de estimacion y avance financiero (ver Anexo 12). _

Cuadro Control de cheques (ver Anexc 13), debidamente, sellados y firmados.
Estados de Cuenta Bancarios o movimientos historicos de Cuenta del periodo
sujeto a revision.

Conciliaciones bancarias.

Cada documento gue soporte un egreso debe venir acompafado de:

a) Boucher con el que fue cancelado o con fotocopia del cheque

b) Copia de factura o recibo legalizado.

c} Orden de compra

d) Documento de autorizacion del pago (certificacion de punto de acta de
acuerdo de compra (ver modelo Anexo 12).

e) Cotizaciones.

f) Acta de recepcion,.entre otros..

g} Copia de DU!'y NIT, cuando corresponda.

h) Memoria de actividad, listado de participantes, fotografias y material de
apoyo, cuando se trate de capacitacion.

i) Contrato, cuando aplique.

Cuando la contrapartida sea en efective, se debera liquidar de la misma forma

que los fondos aportados por FONAES.

Cuando la contrapartida sea en éspecie, se presentara informe detallado,

(Anexo 14).

Informe técnico.

Descripcion de las actividades realizadas del periodo que se informa.

Informe de avance de actividades (Anexo 15).

Secuencia fotografica
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1.6. DESEMBOLSOS. '
El FONAES, en cumplimientc del convenio y acorde con el presupuesto vy
cronograma aprobados, efectuara los desembolsos correspondientes. Para recibir
cada desembolso, la Unidad Ejecutora deberd cumplir con lo establecido en el
convenio y presentar (o siguiente:
a. Primer desembolso.

Se hara cuando la Unidad Ejecutora haya firmado el convenio y entregado la

siguiente documentacion:

v' La Garantia que establece el convenio.

v" Recibo, por el monto del desembolso, firmado y sellado por el Representante
Legal. (ver Anexo 16)

v Presentar credencial y DUI del representante legal de la Unidad Ejecutora o
apoderado.

v' Oftra documentacion complementaria, establecida en el convenio.

b. Siguientes desembolsos.
v Informe financiero.
v Informe técnico.

v' Otra documentacion complementaria, establecida en el convenio.

2. NORMAS DE EJECUCION TECNICA
Esta seccion comprende los aspectos de caracter técnico operativos para la
giecucion de los proyectos; aspectos que deben cumplirse durante la etapa de

gjecucion de los mismos.

2.1. PRESENTACION DEL PROYECTO A LA COMUNIDAD.
Considerando gue la participacion de la comunidad, la valoracién y apropiacidon gue
esta haga del proyecto son factores fundamentales para la sostenibilidad del mismo;
la Unidad Ejecutora debera realizar una actividad de presentacion del proyecto a la
comunidad, 30 dias posteriores a la firma del Convenio, para dar a conocer a los
beneficiarios del Proyecto, los aspectos generales de este, tales como: alcances,

metas, plan de trabajo, participantes, responsabilidades y los compromisos
10
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adquiridos, entre otros. La Unidad Ejecutora debera notificar por escrito, al FONAES
de la fecha, hora y lugar de esta actividad.
Esta actividad no es obligatoria para proyectos de implementacion de planes de

restauracion, producto de sentencias judiciales ambientales.

2.2.PROGRAMA DE TRABAJO.
Para la ejecucion del proyecto, la Unidad Ejecutora, debera apegarse al cronograma
de actividades aprobado, el cual podra ser modificado unicamente en casos

estrictamente necesarios, y previa autorizacion del FONAES.

2.3. RESPONSABILIDADES DE SEGUIMIENTO.
a. La Junta Directiva de la Unidad Ejecutora y su Representante Legal
Son responsables ante el FONAES, de:
Velar porque se cumpla con los corhpromisos establecidos en el convenic.
Nombrar al enlace o coordinador de Proyecto.
Nombrar o contratar al jefe o técnicc del proyecto.
Nombrar o contratar al contador.

Nombrar al encargado/a de compras © al comité de compras segun sea el caso.

RO R N R

Solicitar oportunamente, tos cambios al convenio, cuando las actividades del
proyecto asi lo demanden y se justifiquen.
v Informar oportunamente si hubiere Cambfos en la Junta Directiva de la Unidad
Ejecutora.
b. Deljefe del Proyecto
Es responsable ante el FONAES, de:
v Garantizar el desarrollo de las actividades que comprenden la gjecucion del
proyecto, asi como también dar cumplimiento a las metas establecidas.
v Preparar los informes técnicos, requeridos por el FONAES.

v Documentar el desarrollo de las actividades de gjecucion del proyecto.

11
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v Tomar las medidas técnicas correctivas en la- ejecucion del proyecto para
encausarlo dentro de los planes establecidos.

v Comunicar de manera oportuna al técnico de Proyectos del FONAES, sobre-
situaciones no acordes a lo establecido durante la ejecucion del proyecto.

v’ Hacer efectivas e implementar las recomendaciones del técnico de proyectos
del FONAES, indicadas en la bitacora respectiva.

v Coordinar el desarrotlo de las jérnadas de capacitacion programadas en el
proyecto y efectuar el respectivo registro.

v Acompanfar al técnico de Proyectos del FONAES, en las visitas de seguimiento.

v Asegurar los medios y recursos necesarios para el desarrollo de las actividades y
llevar un efectivo control de los mismaos.

v Asistir a las convocatorias que promueva el FONAES sobre capacitacion,

divulgacion o cualquier otra actividad relacionada con la ejecucion del proyecto.

2.4 FINALIZACION Y CIERRE DEL PROYECTO.
Una vez finalice la ejecucion del proyecto, la Unidad Ejecutora debera entregar el
informe narrativo y el informe financiero final, en los plazos estipulados en el
convenio.
De haber observaciones a los informes, se enviarad una solicitud de informacién para
gue se completen de manera satisfactoria. Al no existir ninguna observacién a los
informes, se procedera al cierre del proyecto.
Si durante la ejecucion del proyecto se adquirié equipo con fondos aportados por el
FONAES al informe financiero, se anexaran las actas que hagan constar la propiedad
final de los bienes adquiridos.
La finalizacion y recepcion de las obras establecidas en el proyecto, se harad constar
en un Acta de Finalizacion, en la que se anotaran los antecedentes, el monto del
proyecto, las condiciones en que se entrega/reciben las obras, las personas que

intervienen, el lugar y fecha de la misma y cualquier otra circunstancia que se estime

necesaria.

12
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3. NORMAS LEGALES

Esta seccion comprende las normas legales de caracter operativo vigentes durante

la

etapa de ejecucion de los proyectos; y que deben cumplirse durante la etapa de

ejecucion de los mismos.

v

En el caso de modificacion en la Représentacién Legal de la Unidad Ejecutora,
esta debera notificar por escrito al FONAES, en los siguientes ocho dias habiles
de efectuado el cambio remitiendo las credenciales actualizadas 5 dias
posteriores a su recepcion.

Los desembolsos para la gjecucion del proyecto, seran entregados por el
FONAES unicamente al Representante Legal o a una persona legalmente
autorizada para ello. |

Los remanentes del proyectc, si tos hubiera, deberan ser reintegrados al FONAES,
al momento de presentar la ultima liquidacién.

El incumplimiento a los términos establecidos en la presente guia, y en el
Convenio, ocasicnara la terminacion del mismo; en cuyo caso el FONAES
procedera legalmente al reclamo del total dellos dgesembolsos entregados.

El FONAES podra efectuar una auditoria a ta Unidad Ejecutora, sobre el manejo
operativo del proyecto en los aspectos financiero-administrativo, técnico, legal y
de promocion y divulgacion, los q'ue seran considerados para la aprobacion de
otros proyectos.

lLas disposiciones contenidas en esta guia son de caracter obligatorio y s
constituyen parte integrante de'convenios gue se firmen con las unidades
ejecutoras para le ejecucion de proyectos; pof lo tanto, el conocimiento de este
instrumento por parte de la Unidad Eje_cutora esun pre-requisito para la firma del

convenio.

13
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4. NORMAS SOBRE PROMOCION Y DIVULGACION. -
4.1. COLOCACION DEL ROTULO.
En el lapso de los primeros treinta (30) dias calendario de la ejecucion del Proyecto,
la Unidad Ejecutcra debera colocar un rotulo alusivo al mismo. El disefio sera
proporcionado por el FONAES; y sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora el

mantenimiento del mismo durante la vigencia del proyecto.

Esta actividad no es obligatoria para proyectos de implementacion de 'planes de

restauracion, producto de sentencias judiciales ambientales.

4.2 . DIVULGACION DEL PROYECTO.

Durante la presentacion del Proyecto y en los eventos de capacitacién, se debera
incluir el tema de "El rol del FONAES’, el contenido sera orientado en la primera
capacitacion que el FONAES brinde a las Unidades Ejecutoras.

Todo documento, material alusivo y en general toda divulgacion del proyecto
(periddicos, cufas radiales, spots televisivos, materiales de apoyo, revistas,
fotografias, entre otros), debera llevar el logo y el lema del FONAES y del Gobierno
de El Salvador.

4.3.COORDINACION DE EVENTOS. -
Para fines de coordinacion, todo evento publico concerniente al proyecto, debera

ser comunicado al FONAES, por lo menos con 15 dias calendario de anticipacion.

14
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Anexo 1. Vale de Caja Chica

Vale de Caja Chica

Nombre del proyecto:

Fecha:

0022020

Unidad ejecutora:

PorS__ Valor en letras:

Paguese a la orden de:

La cantidad de:

Concepto:

Con cargo al rubro:

Anexar documentos de soporte.

RECIBE ENTREGA

Anexo 1. Vale de Caja Chica

AUTORIZA

15



Anexo 2. Reposicion de Caja Chica.

Reposicion de Caja Chica

Nombredelproyecto:___

l—n‘~1
ORI

Custodio del fondo:

Fecha:

Monto autorizado: $

Reembolso n.2:

‘ Rubro Codigo de
Fecha Vale N.2 Pagado a Concepto de cuenta Monto
aplicacion contable
Total, en letras: Total §
Elaborado: | Revisado: Autorizado:

Este cuadro debe ser preparado, cuando se haya gastado por lo menos un 50% del fondo de caja chica, y se requiera reponer

el monto gastado.
Indicaciones para su uso

Este cuadro es un resumen de los vales de caja chica, que se han emitido y que no se han presentado a liquidacion, por lo

que los datos: fecha, Vale No., Pagado a, Concepto, Rubro de Aplicacion y Monto, se retoman de cada uno de los vales.

16



Anexo 3. Planilla de salarios.

Planilla de salarios

Unidad ejecutora /FONAES

Periodo de pago__ _

Firma de

NO

Descuentos Salario N°®
ISSS |Renta |Otros | Liquido| Cheque

9 Salario

DUL

Nombre

Recibido

Elaborador por:

Representante Legal Jefe de Proyecto

Firma y sello

Instrucciones para su llenado

Nombre: Debe colocarse el nombre completo de la persona que recibe el salario
Numero de Cheque: Debe colocarse el niumero de cheque con el que fue pagado ese salario

Salario: Monto del salario devengado
Descuentos: Se deben detallar los descuentos gue se efectien al salario

Salario Neto: Es igual a la diferencia entre el Salario y los descuentos
Numero de Cédula: Se debe colocar el nimero de cédula de la persona que recibe el salario

Firma de Recibido: Firma o huella digital de la persona que recibe el salario.

18
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Anexo 4. Recibo

Recibo

Por:S_________

Recibi de Nombre de la Unidad Ejecutora  /FONAES

Recibf la cantidad de

- De los Estados Unidos de America

En concepto de:

Descuento sobre [a renta $ -

Neto a recibir - S -

Fecha

Firma

Nombre

DUI

NIT

Autorizado

Sello

18
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Anexo 5. Orden de compra

Orden de compra
Fecha: no.00/2018
Nombre de quien suministra:
NIT:

Teléfono: E-mail:

Unidad solicitante:

Sirvase entregarnos los siguientes servicios:

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total

Total, en dolares

Total, en letras:

Condicién de pago

Lugar de entrega

1. Esta orden es valida por una scla compra.
2. Facturar a nombre de Unidad Ejecutora/ FONAES

3. Original de orden de compra debe acompariarse a factura o recibo, sellado y firmado de recibido para efectos de
pago.
4. La presente orden tiena una vigencia de 30 dias calendario a partir de su fecha de emision.

Elaborado por. Autorizada por.

19
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Anexc 6. Cuadro comparativo de ofertas.

Unidad Ejecutora/FONAES:

Cuadro comparativo de ofertas

Nombre del proyecto:

Bien o servicio que se adguiere:

Bien y/o servicio

Caracteristicas/requisitos

Proveedores

Proveedor 1

Proveedor 2

Proveedor 3

Proveedor 4

S./no. Valor S./no. Valor S./no. Valor S./no. Valor
Resolucion: En virtud de: Calidad:
Precio:
-Garantia: __ R

Mejor exp. Con prov.

El formulario de Comparacion y Analisis de Cotizaciones sirve para documentar y presentar de forrma resumida y comparatlva los precios y condiciones que cada uno de los proveedores han
enviado, asi como también las razones consideradas para su adjudicacion,

Instrucciones para su llenado

En la columna bien y/o servicio, caracteristicas y requisitos, se debe colacar el nombre del bien que se adquiere, asi como los requisitos basicos que este debe cumplir.

En las columnas de proveedores, se debe colocar el nombre de cada proveedor, asi como si cumple con tos requisitos salicitados y el valor de lo ofertado.

En la parte inferior se debe colocar las razones consideradas para la adjudicacion,

Al adjudicar diferente al precic mas bajo, se debe razonar por gue se selecciona a un

proveedor.

19
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Anexo 7. Certificacion de punto de acta de la adjudicacion de la adguisicion
de bienes y servicios.

Certificacion de punto de acta de la adjudicacién de la adquisicion de bienes
y Servicios.

El infrascrito Secretario de Actas de la Nomb.re de la Unidad Ejecutora, certifica

que: en el Acta 01/19 de Junta Directiva o comité compras, realizada a las diez
horas del dia 15 de enero del dos mil diecinueve se encuentra el punto de acta

numero dos que literalmente dice:

PUNTO DOS. Acuerde de compra de Filtros.

El sr. Juan Juan, integrante del Comité de Compras, presenta a los demas
miembros del Comité, el cuadro comparativo de los bienes y servicios que se
adquiriran con fondos del proyecto denominado "Nombre del proyécto". Para

mayor informacion ver Anexo. Cuadro Comparativo de ofertas.

Después de las deliberaciones respectivas, los miembros del Comité de Compras
o de Junta Directiva ACUERDAN gue la compra de los filtros se le adjudigue a la
Ferreteria Los Tres Cerditos, ya que es la cumple con los requisitos establecidos en
el requerimiento de compra y ademas el precio que oferta incluye el transporte

hasta la comunidad.

Es conforme a su criginal y para ser presentada al Fondo Ambiental de El Salvador-
FONAES se firma y sella por el secretario de XXXXX a los once dias del mes de
enero del dos mil diecinueve.

XXXXXXX
Secretario sello

Unidad Ejecutora

20
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Anexo 8. Acta de Recepcion.

Acta de recepcion

Fecha XXX de XXX de XXX

Tipo de recepcion Bienes Servicios
Tipo de personeria Natural Juridica
Documento emitido: Factura ’ Recibo

Documento numero

Lugar de recepcion

Chegue emitido

Cantidad Descripcion Unitario Total

Total en dolares

| |

Total en letras: xxx  xx/100 dolares-

Condicion de

Contra entrega
pago

Lugar de entrega

Hemos recibido todos los bienes arriba detallados a nuestra entera satisfaccion y
por lo cual firmamos:

Encargado o comité de compra:

Firma/Sello del proveedor

Sello

21




Anexo 9. Lista de participantes en actividades

Lista de participantes en actividades

Unidad Ejecutora/FONAES Fecha:
Tema:
N° Nombre DUI Comunidad Firma o huella

——RRTL
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Anexo 10. Solicitud de reprogramacion de fondos

(Lugar y fecha)
Senor:
Director Ejecutivo/ FONAES

Presente

Muy gentilmente y acorde con lo que establece el Convenio, solicito a usted,
autorizar la reprogramacion de fondos gue en anexo presento (ver anexo 10 de la

Guia). Las razones de nuestra solicitud obedecen a:

En espera de una respuesta favorable a nuestra solicitud,

Atentamente,

Nombre {Representante Legal Unidad Ejecutora)
Firma y sello

23



Anexo 11. Cuadro de reprogramacic')'n presupuestaria

Cuadro de reprogramacion presupuestaria
Unidad ejecutora / FONAES

Nombre del proyecto:

Ubicacion:
, . Monte actual | Saldo actual Cambio Nuevo .
Partida presupuestaria . , L Observaciones
programado disponible solicitado monto
Total
Representante Legat Contador Jefe del proyecto

El formato para reprogramacion financiera, se debe utilizar cuando las necesidades del proyecto demanden
una reasignacion de fondos. Este cuadro debe venir acompafiado de una justificacidn técnica.

Indicaciones para su llenado:

Partida Presupuestaria: Deben detallarse las partidas en las cuales se solicitan las modificaciones

Monto Actual Programade: Es igual al presupuesto original autorizado mas ¢ menos las repregramaciones
efectuadas a la fecha.

Saldo Actual Disponible: Se determina restando al presupuesto original autorizado, los gastos efectuados
(acumulados) a la fecha.

Cambio solicitade: Debe indicarse en cada uno de los rubros los aumentos o disminuciones que se solicitan.

Nuevo monto: Se determina sumando o restando al monto actual programado los cambios solicitados.
Observaciones: Debe ser utilizado para documentar cualquier informacion adicional que se requiere.

24
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Anexo 12. Cuadro de estimacion y avance

Estado de ejecucion presupuestaria

Estado presupuestario No.

Cuadro de estimacién y avance

Unidad Ejecutora

Nombre del proyecto: Ubicacion:
Periodo Fecha:
liguidado _
3 5 7 8
Partida presupuestaria Presupuesto Desembolsos Saldo poy Gastos Saldo Desembolso Gasto del Pendiente
’ Aprobado Acumulados Desembolsar Acumulados Dispanible Del perioda Periodo DE LIQUIDAR
) 1-2 ' 1-4
Total
Representante legal . contador jefe del proyecto

El Estado de Ejecucion Presupuestaria, es una formula de cardcter administrativo gue sirve para visualizar en forma resumida la ejecucion financiera de un proyecto, ademas permite

documentar y regular la ejecucion del mismo v sirve de guia y orientacion en la ejecucion de las operaciones.

INDICACIONES PARA SU LLENADO:

a) Presupuesto Aprobado: es iguat al presupuesto original autorizado mas © menos las reprogramaciones efectuadas
b) Desermbolsos acumulados: es igual a la sumatoria de todos los desembolsos efectuados a la fecha de la liquidacion.
)

¢) Satdo por desembolsar: es la diferencia entre el presupuesto aprobado v los desembolsos acumulados.

d) Gastos Acumulados: es la sumatoria de todos los gastos presentados para liguidacion, incluyendo los de liquidaciones anteriores

e) Satdo disponible: es la diferencia entre el presupuesto aprobado y los gastos acumulados,
f) Desembolso del Periodo: estd constituido por los desembolsos recibidos durante el periodo que se esta liguidando mas el saldo pendiente de liquidar del Informe Financiero anterior
g) Gasto del periodo: esta constituido por los gastos reportados correspondientes al periodo que se esta liguidando

25
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Anexo 13. Cuadro de control de cheque‘s
Cuadro de control de cheques
Ne de cuenta
Registro de cheqgues
Unidad Ejecutora/FONAES

Periodo del al

Nombre del proyecto:

Fecha de Ne
Emision Beneficiario Concepto Cargos Abonos Saldo
Cheque
TOTAL
Representante Legal Contador Jefe del proyecto

El registro de cheques, se utiliza para detallar cada uno de los cheques emitidos durante el periodo sufeto a liquidacion.

indicaciones para su llenado:

Este cuadro debe llenarse conforme se vayan emitiendo los cheques. Al final del periodo sujeto a liquidacion, se totaliza, se
gestionan las firmas correspondientes y se presenta en la liquidacion de gastos.

Los datos que deben completarse son:

Fecha de emision del cheque

Numero de cheque

Nombre del beneficiario del cheque

Concepto del gasto

Entrada corresponde a ingreso recibido

Salida corresponde a los efectuados

Valor del gasto.

AN N N N T YN
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Anexo 14. Informe detallado de la contrapartida.

informe detallado de la contrapartida

Unidad Ejecutora/FONAES

Proyecto:
Periodo: __
Rubro/concepto Cantidad Costo unitario Valor total
TOTAL
Representante Legal Contador Jefe del Proyecto

v Se debe detallar y valorar la contrapartida comprometida en el proyecto.
v Anexar documentos de soporte.
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Anexo 15. Informe de avance de actividades.

Ubicacion del proyecto:

Informe de avance de actividades

Nombre unidad ejecutora:

Fecha de elaboracién: __ Informe no._ -
Periodo del informe: del _al_ de
Avance Fisico
Avance acumulado real al informe anterior: %

Meta/unidad Peso Cantidad Cantidad % % del

relativo (%) | prcgramada | realizada | realizado | total

Avance acumulado real a este informe
Avance acumulado programado a este informe
Jefe del proyecto/U.E. Representante legal/U E. Oficial de proyectos/FONAES
28
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Anexo 16.

Recibo de Desembolso.
POR S(monto del desembolso en nimeros)

Recibi del Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES), la cantidad de S______ (monto

del desembolso en letras 00/100 ddélares de los Estado Unidos de América) exactos,

en concepto de (nimero de desembolso en letras) desembolso,
correspondiente al convenio de fecha, . en virtud del cual se
desarrolla el proyecto dencominado " Nombre del
Proyecto”, ubicado en el municipio de , departamento de
_ de de

(lugar), {dia) {mes) (afio)
F.
Nombre

Representante Legal
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 Control de adicion y revision

Numero de Referencia de Edicién Fecha de
Instrumento documento a actualizar. actualizacion
6 Acta N° 08/18 02 Acta N° 05/19,
PUNTOQO VI Punto VIl Literal "¢,
Fecha: 16/06/2018 Fecha 15/05/2019.
Acta N° 05/16, Acta N°: 01/21
6 03

Punto VIl Literal "c”,
Fecha 15/05/2019.

Punto VI,
Literal "b”
Fecha: 15/01/2021
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Anexo 3. Reglamento de
Comité de Auditoria.






FONDO AMBIENTAL DE EL

Directiva

e g FONAES
GOBIERNO DE )
ELSAIVADOR | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SALVADOR Aprobado por Junta O i
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.  Objetivo.

El objetivo de este reglamento es establecer las funciones del comité de auditoria,
que permita fortalecer la estructura del control interno institucional.

ll.  Dependencia de Comité.

El comité de auditoria se constituird bajo la dependencia directa de la Maxima
autoridad y se establecera mediante acuerdo u otro documento equivalente.

M.  Mision.

El comiteé de auditoria es un organismo de apoyo a la Maxima autoridad para el
cumplimiento de sus responsabilidades, esta destinado a vigilar las funciones de
auditoria y del control interno institucional, agregando valor a la gestion de la
Entidad, mediante el analisis, recomendaciones y adopcién de acuerdo que se
constituyan compromisos de solucion a las situaciones gue se presenten.

V. Conformacion.

El comite de auditoria interna estara integrado por cuatro miembros los cuales son
titulares de la Junta Directiva y Jefes (Empleados) de las siguientes Instituciones
Publicas:

v Ministerio de Agricultura y Ganaderia (Director Propietario de Junta
Directiva). '

v Instituto Salvadorefo de Desarrotlo Municipal (Director Propietario de Junta
Directiva).

v Presidente del Fondo Ambiental de El Salvador (Presidente de Junta
Directiva).

v Auditor(a) Interno(a) del Fondo Ambiental de El Salvador.

Se podran incorporar como invitados al Comité, sin derecho a voto:

v Servidores publicos de dreas relacionadas con los temas a tratar.

v’ Servidores de otras entidades del sector publico que estén relacionados
con los puntos incluidos en agenda.

v Personal externo, contratistas, expertos en asuntos relativos a le entidad,
cuando el caso lo amerite y a propuesta de los miembros del Comite.

V. Periodo de nombramiento

Los miembros gue integran el comité de auditoria, seran nombrados por acuerdo
u otro documento para un periodc de tres afios. En caso de renuncia o ausencia
permanente de uno de sus miembros, el presidente de la Junta Directiva procedera
a nombrar al sustituto.
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VI.  Atribuciones del comité.

Entre las atribuciones que pueden conferirsele al comité de auditoria, se
encuentran:

e Velar por la independencia de la funcion de auditoria interna.

o Proponer las medidas necesarias para el fortalecimiento del trabajo de
auditoria interna.

o Participar en la evaluacion de la contratacion del auditor externo, de ser
aplicable.

e Intervenir en situaciones de posibles conflictos de interés y fraude.

e Informar a la maxima autoridad los asuntos tratados por el comité de
auditoria.

e Apoyar a la auditoria interna en la resolucion de aspectos solicitados.

Vil.  Funciones del Comité.

Las funcicnes del comité de auditoria, pueden variar de una entidad a otra,
dependiendo de su entorno legal, econdmice y social. Entre las funciones que
pueden asignarsele at comité de auditoria, se mencionan las siguientes:

v Conocer el Plan de Trabajo Anual de auditoria interna y darle seguimiento.

v' Conocer los Informes de auditoria interna y externa, asi como velar por el
cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los mismos (cuando
aplique).

v' Acordar acciones para el funcionamiento de sistemas, procedimientos y
politicas de control interno, entre otras, que permiten a la institucion "
prevenir, administrar y corregir desviaciones, omisiones y otros problemas
relevantes para el cumplimiento de sus objetivos, metas y programas.

v Promover el mejoramiento de los sistemas de control interno aplicados a
los procesos claves y de apoyo relevantes para el manejo de los recursos y
la gestion de resultados.

v' Supervisar la integridad de la informacién contenida en los estados
financieros. ' ]

v Promover la aprobacidon y/o implementacion de politicas para la
autorizacion de servicios ‘adicionales, distintos a dictaminar estados
financieros, de parte del auditor externo, con el fin de evitar el posible
menoscabo de su independencia y objetividad.

v’ Conocer los estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales.

v Conocer informes de trabajo de la ejecucion o avance de los programas de
compensaciones ambientales, guardianes ambientales y techo y agua.

v" Informar a la presidencia de FONAES sobre la gjecucion o avances de los
programas institucionales.

v" Dar respuesta a asuntos solicitados por la Presidencia de FONAES.



El comité, en el desarrollo de sus funciones, y particularmente durante la
celebracion de las naciones, podra expresar distintos cuestionamientos, tanto a los
responsables de la funcion contable-financiera, como al auditor externo e interno.

Vill.  Responsabilidad del Auditor Interno en el Comité de Auditoria.

El responsable de auditoria interna debe dar asistencia al comité de auditoria para
gue cumpla con sus responsabilidades, apoyandolo para su funcionamiento,
considerando, entre otras, las siguientes actividades:

AN N N

AN

v
v

Convocar a los miembros a las reuniones del comité.

Convocar al personal invitado a las reuniones del comité.

Elaborar agenda de los puntos a tratar en la sesion de comite.

Tomar la asistencia de los miembros del comité y verificar el quorum.
Dar lectura al acta de la sesion anterior.

Distribuir el material entre los miembros del comité de auditoria.
Elaborar las actas de las sesiones del comité, segun los acuerdos
tomados, hacerlas ilegar a los integrantes para su revision y obtener las
firmas de cada uno de los miembros, previo a la presentacion de os
acuerdos a la maxima autoridad y extender las certificaciones de actas
de comité. En dicha acta se consigna, al menos, nombres y cargos de
los asistentes, asuntos tratados, acuerdos adoptados y responsable de su
cumplimiento (de ser aplicable).

Dar seguimiento a acuerdos del comité de auditoria.

Dar a conocer el Plan de Trabajo de auditoria.

Presentar informe de gestion ejecutado por la entidad, indicando el
cumplimiento del plan de trabajo anual y logros relevantes.

Archivar y custodiar las actas del comité de auditeria.

Dar seguimiento al trabajo de los comites institucionales.

{X. Frecuencia de reuniones.

El comité de auditoria sesionard en forma ordinaria al menos una vez cada dos
meses, para conocer y revisar los informes que le traslade auditoria interna y cada
vez que las circunstancias lo ameriten previa convocatoria al respecto.

Las convocatorias a sesiones del comité seran hechas por auditoria interna, quien
hara llegar con anticipacion el detalle de informes de auditoria o asuntos a tratar a
los miembros que lo conforman.

X. Votos necesarios para lograr acuerdos.

Para gue las sesiones del comité sean validas, se requerirda un guérum que
contenga la presencia de al menos dos de sus miembros y para que sus acuerdos
sean validos se requerira la votacion total de sus miembros.
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Xl.  Vigencia.

Las presentes normas contenidas en este Reglamento, entraran en vigencia a partir
de su aprobacion y se actualizara cuando se requiera realizar algun cambio.
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Manual de Descripcién de Puestos ' FONAES

INTRODUCCION.

El Manual de Descripcion de puestos es un documento gue 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 ubicacion en la escala de sueldos y
salarios correspondiente.

También sirve como documento referente para apoyar otros sub sistemas de la
gestion de los recursos humanos. En ese sentido, sirve para los procesos de
dotacion de personal para las diferentes dependencias. Provee informacion
sistematica y real que contribuye a determinar el valor relativo de los cargos y su
ubicacion en ta escala de sueldos vy salarios. Proporciona a los niveles superiores
un patron de medida uniforme, para asegurar un alto grado de objetividad en la
evaluacion de los cargos y del personal bajo su responsabilidad. Proporciona a la
gestion de recursos humanos un instrumento idoneo que pueda ser utilizado para:
La seleccidn, adiestramiento, evaluacion del personal. El desarrollo de programas
de clasificacion 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 cuates puede enfocar sus esfuerzos en el aporte de su trabajo
para el logro de objetivos y metas prioritarias para la organizacion. El Manual de
organizaciones se complementa con el Manual de Descripcion de Puestos.

Cada descriptor incluye las areas clave de resultados, que son grandes
agrupamientos de actividades con una relacion natural de trabajo; los indicadores
de gestion para conectarse con el sistema de planificacion y el de evaluacion del
desempeno, las normativas y documentos que son requeridos para desarrollar
adecuadamente el trabajo; ias relaciones de trabajo, tanto internas como externas
y el perfil de contratacion, 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 definicion 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 segun 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.

[l OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El presente Manual tiene como proposito describir técnicamente las funciones,
resultados y requerimientos de cada puesto de trabajo de la institucion; para que
sirva de guia a sus ocupantes para organizar su trabajo, y a sus jefes para evaluar el
desemperio 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 os puestos de trabajo existentes en el
FONAES.

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

¢) Propiciar el desarrolic gradual de un sistema uniforme y equitativo de
remuneracion del personal de la institucion.

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

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

1) El FONAES desarrollaréd actualizaciones periddicas de los descriptores de
puestos de trabajo, asi como de los perfiles de contratacion 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 planificacion de las tareas de
sus ocupantes, asi como para el establecimiento de indicadores de gestion,
requeridos para la evaluacion del desemperio.

3) El contenido de este Manual es de obligatorio cumplimiento a todos los niveles
jerarquicos de la Institucion.
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4)

5)

6)

V.

Este Manual serd administrado por el  Departamento de Administracion vy
Recursos Humanos,

Fste Manual tendra vigencia a partir de la fecha de aprobacion por la maxima
autoridad de la Institucion.

Recursos Humanos vy la Direccidon Ejecutiva son los responsables de velar por
el cumplimiento y actualizacion del presente Manual; segun los procedimientos
establecidos para ello.

El Departamento de Administracion y Recursos Humanos mantendra
actualizado el Manual de Descripcion de Puestos basandose en: los analisis de
los cargos, la valoracion de los mismos y la elaboracion y ajuste de las
descripciones de los cargos, enviados por cada una de las unidades
organizativas.

MARCO LEGAL

Como fundamento del presente Manual de descripcion de funciones, 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

Cddigo de Trabajo de El Salvador

N
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V.  DIRECTORIO DE PUESTOS.

AREA ORGANIZATIVA/PUESTOS DE TRABAJO.
PRESIDENCIA.

1. DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A).

P

[ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. |Identificacion y ubicacion crganizativa

Titulo de!l Puesto: Director Ejecutivo

Con funciones: Director Ejecutivo

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Junta Directiva

Unidad Inmediata: Presidencia de la Junta Directiva

Puesto Superior Inmediato: - Presidente

2. Mision

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

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Mision

Coordinador de Planeacion Seguimiento a la planeacién y gestion

. imiento al financiamient j ion de
Coordinador de Programas Seguimiento al financiamiento y ejecucion d

proyectos
Coordinador de Administracidn y Recursos Gestion de personal y administracion de los
Humanos bienes

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

Area Clave | DIRECCION Resultados esperados:
1
Funciones o actividades:
1. Conducir la labor administrativa y 1. Coordinado administrativa y
funcional del FONAES basado en el marco operativamente el fondo.
juridico. 2. Ejecutadas decisiones emanadas de la
2. Dirigir y Ejecutar acciones para el Junta Directiva
cumplimiento de los acuerdos vy 3. Actas de Junta Directiva elaboradas y
archivadas.

-
L
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10.

11.

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 Inversion
Anual y el Proyecto de Presupuesto Anual,
Presentar a la Junta Directiva para su
aprobacion, 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

aprobacion propuestas de reforma al
marco normativo  institucional y de
creacion y  actualizacion  de  los

instrurnentos 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 vy
financieros a Junta Directiva; asi como
otros informes convenidos con los entes
estatales o privados.

4. Programa de inversicn presentado
para su aprobacion.

5. Proyectos presentados para

financiamiento.

Memoria de labores elaborada.

Nuevos instrumentos normativos

presentados o reformas a los mismos.

~N o

Area Clave 2

PLANIFICACION

Resultados esperados:

L

Funciones o Actividades

Coordinar 1a elaboracién del Plan
Estratégico Institucional cuando el
periodo corresponda y llevarlo a Junta
Directiva para aprobacion.

Coordinar con el Departamento de
Planificacion, la elaboracion de los Planes
Anuales Operativos y llevarlo a Junta
Directiva para su aprobacion.

Dar seguimiento y evaluar et
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales y realizar los ajustes, de ser
necesario.

L

2.

Plan Estratégico aprobado por Junta
Directiva.

Plan Operativo Anual aprobado por Junta
Directiva.

Elaborado y presentado informe de
seguimiento y evaluacion a cumplimiento
y ajuste de metas y objetivos
institucionales

Area Clave 3

ADMINISTRACION Y
GESTION

Resultados esperados:

1

2.

Funciones o actividades

Brindar acompafiamiento © asescria a los
Coordinadores de Departamento.

Dar seguimiento y garantizar que las
liquidaciones de los proyectos sean
oportunas.

Eficiente administracion y gestion de
recursos y proyectos.

Liquidaciones realizadas de manera
oportuna.

Gestion de recursos de manera eficiente.
Gestidn transparente.




<O

L

Manual de Descripcidn de Puestos FONAES G

3. Gestionar de manera adecuada los 5. Acreditadas las Unidades Ejecutoras.
recursos economicos. 6. Informes técnicos y economicos

4. Garantizar la eficacia, eficiencia, elaborados de manera oportuna.
monitoreo, probidad y transparencia de la 7. ldentificadas nuevas fuentes de
gestion del FONAES. financiamiento.

5. Acredita Unidades Ejecutoras de 8. Elaborado el presupuesto y plan anual de
proyectos financiados por la institucion. compras.

6. Rendir informes tecnicos y econdomicos 9. Establecidos los lineamientos para la
sobre el avance en los proyectos inversion anual.
institucionales a la Junta Directiva y a los 10. Respetados los derechos de las

financiadores.

7. Apoyar la busqueda de fuentes de
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 inversion anual.

10. Asegurar el cumplimiento de los derechos
laborales.

trabajadoras y trabajadores.

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

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 Compensacion Ambiental

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacién basica.

Indispensable un nivel de formacion academica Si

Grado Académico t{D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

€

L)
Gl
L3 )
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. #

FONAES

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 arios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Eagresado de Carrera Universitaria

Ingenieria, Ciencias Soctales, Economia,
Graduado Universitario X Administracion de Empresas, Ciencias
Agronomicas, Ciencias Naturales

Administracion Publica, Finanzas, Cooperacion

Maestria X Internacional o Medio Ambiente
Doctorado
Idioma I {D Justificacién
Inglés X | Compresion de documentacién en el idioma
Flexibilidad de horario X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento

Redaccidn ejecutiva

Elaboracion de informes técnicos

Manejo de paquetes computacionales

Administracion publica nacional

XXX | X|—

6.3 Experiencia previa.

Es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Hasta 1 +1a2
Previo ano anos

+2 a4
anocs

+4a6
anos

+de 6
afnos

Proyéctos X

Planificaciéon

6.4 Otros aspectos.

e Redaccién de Informes Técnicos
* Manejo de paquetes computacionales vigentes

evaluacion y sistematizacion de proyectos.
* Excelentes relaciones interpersonales.

« Facilidad para dirigir e integrar trabajo en equipo,

» Disponibilidad para vigjar al interior del pais .

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

* Manejo de personal.

» Conocimiento de pautas y metodologias para la identificacion, formulacion, monitoreo,




Manual de Descripcion de Puestos

2. AUDITOR(A) INTERNO(A)

FONAES

Lo
o)

L

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacidén Organizativa.

Titulo del Puesto: Auditor Interno

Con funciones: Auditoria interna

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Junta Directiva

Unidad Inmediata: Junta Directiva

Puesto Presidente

Inmediato:

Superior

2. Mision.

recursos publicos asignados a la Institucion.

Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas ejecutados por el Fondo Ambiental
de el Salvador, asesorando a la Junta Directiva, Presidente, Direccion y unidades organizativas;
promoviendo la rendicion de cuentas mediante la adopcion e implementacion de controles
interncs, que fortalezcan la transparencia, eficiencia y eficacia administrativa en el uso de los

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta a Auditoria Interna

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

Area Clave | AUDITORIA

1

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Evaluar y coordinar el sistema de control
interno institucional.

2. Asesorar a la Junta Directiva en materia de
prescripcion 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. Apovyar el disefio y aprobacion de los
manuales administrativos internos.

6. Realizar arqueos de caja chica y uso de
combustible.

7. Dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de informes de

Nouswne

Orden de trabajo .
Memorandum de planeacion
Archivo corriente

Carta de gerencia o informe
Actas de las diferentes actividades
Informes respectivos de auditoria
Documentos aprobados

»
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auditorias internas, externas y de Corte de

Cuenta.
Area Clave | PLANIFICACION Resultados esperados:
2
Funciones o actividades: 1. Plan de trabajo de auditoria interna.

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

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

Area Clave | APOYO A OTRAS UNIDADES | Resultados esperados:
3

Funciones o actividades: 1. Actas elaboradas

1. Apoyar en la verificacion de
documentacion y bienes institucionalesa | 2. Notas explicativas ¢ de otra naturaleza
personal del FONAES

2. Entregar documentacion solicitada a la 3. Informes de auditoria
Corte de Cuentas de la Republica.

3. Atender solicitudes de auditoria a peticion
de las autoridades del FONAES

4. Atender solicitudes de la Secretaria de
Transparencia

5. Marco de referencia para la actuacion. .

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adguisiciones 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

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. Formacion basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica |si |

Grado Académico i D Especialidades de referencia

Educacion Basica {6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico
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Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afos o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Contaduria publica

Maestria
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Inglés X Por relaqon con cooperacion
internacional
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
Visitas de monitoreo X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento I D
Papetes de trabajo. X
Redaccion de informes, X
Cursc de Contabilidad Gubernamental. X
Normativa de auditoria emitida por la Corte de Cuentas de la Republica. X
Autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesion. X
6.3. Experiencia previa. s
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal | +la2 | +2a4 |+4a6 | +deb
ano anos anos anos anos

7. Otros aspectos.

Internas Gubernamental

Disponibilidad a viajar al interior del pais
Cumplimiento de las normas aplicables al auditor, establecidas en las Normas de Auditoria

10
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3. ASESOR(A) LEGAL

FONAES

[

{ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. _ldentificacion y Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto:

Asesor Legal

Con funciones:

Asesoria Legal

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Superior Inmediato: Presidente

2. Mision

instituciones.

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

3. Supervisidn inmediata.

Titulo del Puesto

Misién

Ninguna unidad reporta a Asesoria Legal

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

ELABORACION DE
INSTRUMENTOS
JURIDICOS ASESORIA
LEGAL

Area Clave 1

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1. Elaboracién de convenios y contratos
2. Elaboracién de opiniones legales.

de otros instrumentos.

4. Elaboracion de acuerdos.

5. Asesorar a la Presidencia u otra
dependencia del FONAES en tematicas

como en las vinculadas a politicas
ambientales.

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

3. Elaboracion de cartas de entendimiento o

ambientales - legales e institucionales, asi

N o=

o; s

Convenios y contratos:

Documento de opiniones legales y
juridicas.

Elaboradas las cartas de entendimiento.
Elaborados los acuerdos.

Realizadas asesorias.

Seguimiento legal.

Area Clave 2 REPRESENTACIONDEL

FONAES

Resultados esperados:

11
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2.

Funciones o actividades
1.

Representacion judicial del FONAES en

procesos judiciales o administrativos, en

los que pueda ser requeride cuando la

Junta Directiva se lo delegue.

Elaboracion de estrategia legal para ser
presentada en los juicios.

1. Escritos.
2. Estrategia legal.

Area Clave 3

DIVULGACION DE LA

LEGISLACION DEL FONAES

Resultados esperados:

Funciones o actividades

1. Coordinacion de actividades de 1. Eventos de Capacitacion.
capacitacion para dar a conocer elrol del | 2. Divulgacion de normativa,
FONAES y la normativa ambiental.

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

Convenios y Tratados Interna- internacionales, relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacién inter institucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos

Naturales y el Fondo Ambiental de E! Salvador

Normas de Control interno del FONAES

Normas de Control interno de la Corte de Cuentas de la Republica

LACAP v su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacion basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico 11D

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

Licenciatura en Ciencias Juridicas autorizado como
Abogado/a

Maestria

12
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[ Doctorado L 1] |
Idioma | Justificacion
. Por relacidn con cooperacion
Inglés X . .
internacional
Flexibilidad de Horario [ D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2 Conocimientos esgéciﬁcos.
Conocimiento | D
1. Elaboracion 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
6.3 Experiencia previa.
Es o No indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto { Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 |+2a4 | +4a6 + de 6
1 ano anos anos | anos anos
Asesor(a) Legal X

7. QOtros aspectos.

Autorizado como Abogado (a) de la Republica.
Preferentemente Notario.

13
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4. JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GENERO
N DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO 1

1. [dentificacion y ubicacion organizativa.

Titule del puesto: Jefe{a) Unidad de Género

Con funciones; Jefe(a) Unidad de Género

institucion: Fondo Ambiental de E! Salvador
Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Presidencia

Puesto Superior Presidente

Inmediato:
2. Mision.

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

3. Supervisidén inmediata.
Titulo del Puesto
Ningun puesto le reporta a la Unidad

Funciones

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

Area Clave 1 | TRANSVERSALIZACION DEL

PRINCIPIO DE IGUALDAD Y

NO DISCRIMINACION

Funciones o actividades:

1. Elaborar politicas, disposiciones, manuales, (1.
entre otros; de igualdad y no
discriminacion institucional. 2.

Resultados esperados:

Politicas, manuales, normativas, entre
otros, elaboradas y aprobadas.
Documentar los esfuerzos institucionales

&<
o

2. Transversalizar los principios de igualdad y
no discriminacion en el quehacer
institucional, tanto a nivel documental
como operativo,

3. Asesorar a las diferentes unidades para
implementar la transversalizacion de los
principios de igualdad y no discriminacion,
en el guehacer institucional.

para la transversalizacion de los principios
de igualdad y no discriminacion.

Acciones institucionales concretas, para la
aplicacion de los principios de igualdad y
no discriminacion.

Area Clave 2 | SENSIBILIZACION Y
FORMACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

Capacitaciones realizadas.

14
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Capacitar al todo el personal y
funcionarios sobre la legislacion
correspondiente.

Coordinar jornadas de capacitacion y
sensibilizacion.

Coordinar jornadas de capacitacion y
sensibilizacion con ISDEMU.

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

2. Accidnes de sensibilizacion reflejadas en lo

operativo.

Area Clave 3

TRAMITACION DE
PROCESQOS INTERNOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Tramitacidn de quejas internas por faltas a la 1. Expedientes de casos aperturados.
legislacion de Igualdad y No Discriminacién. 2. Expedientes tramitados.

2. Informar a la maxima autoridad 3. Soluciones enfocadas al
trimestralmente sobre las estadisticas de cumplimiento de la normativa de
denuncias. Igualdad y No Discriminacion.

3. Solicitar asesoria al ISDEMU cuando el caso
o amerite.

5. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de £l 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 lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres

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

Convencién sobre los Derechos Civites de la Mujer

Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer

Convencion Americana de los Derechos del Hombre

Declaracion y Programa de Accidn de Durban

Belem do Para

CEDAW

Convenciéon Americana para los Derechos Humanos

Convenio 182 OIT

6.

Perfil de Contratacion

6.1. Formacidén Basica

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico |

Especialidades de referencia

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

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnélogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios O +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X ‘Ca‘rr'eras afines a las ciencias sociales o
juridicas
Maestria
Doctorado
ldioma | D Justificacion
Flexibilidad de Horario I D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2.Conocimientos especificos.

Conocimiento i D
Sensibilizada en el tema de género e igualdad X
Haber recibido los cursos propedéuticos de Género o sus equivalentes X
Coordinacion interinstitucional X
Constante capacitacion X
Objetividad X
6.3.Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Hasta 1 ano +la2 +2a4 +4a6 +deb
Trabajo Previo anos anos anos anos
Jefe(a) Unidad de Género X

7. Otros aspectos.

Licencia de conducir indispensable.
Facilidad y disposicién para viajar al interior del pais.
Experiencia en relaciones interinstitucionales.

16
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5. ASISTENTE TECNICO(A)

FONAES .,

r

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1.

Identificacion y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto:

Asistente Técnico(a)

Con funciones:

Asistente Técnico(a)

Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia

Puesto Superior Inmediato: | Presidente

2. Mision.

Gestionar y desarrollar la Estrategia de Comunicaciones Institucional, con base en el Plan
Estrategico Institucional y los lineamientos comunicacionaleés,

3. Supervision inmediata,

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta al Asistente Técnico (a)

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

i

Area Clave | PRENSA

Resultados Esperados

2.

Funciones o actividades:
1.

Coordinar conferencias de prensa segun
necesidades e intereses institucionales
Verificar envio de convocatoria @ medios a
eventos Institucionales segun necesidades
e intereses institucionales.

Coordinar la gestion de respuestas a
solicitudes de informacion de los medios
de comunicacién de acuerdo a
procedimientos y lineamientos
institucionales.

Coordinar la gestion de espacios de
participacion Institucional en medios de
comunicacion segun necesidades.
Elaborar programacion mensual de
eventos y actividades institucionales de
acuerdo con la planificaciéon y
procedimientos establecidos. )
Coaordinar las acciones relacionadas con
protocolo y relaciones publicas de

Presencia de medios a convocatorias.
Presencia institucional en los medios de
comunicacion.
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acuerdo con procedimientos y politicas
institucionales.

comunicaciones, protocolo y relaciones
publicas de acuerdo a procedimientos y
normativas institucionales.

Area Clave | RELACIONES PUBLICAS Resultados Esperados

2 INSTITUCIONALES

Funciones o actividades: Posicionamiento institucional
1. Asesorar en temas relacionados con las

2. Liderar el proceso de conceptualizacion

de contenidos comunicacionales para

socios estratégicos, participantes de

programas y proyectos y otras instancias,

segun reguerimientos y procesos

establecidos.
Area Clave | REDES SOCIALES Y Resultados Esperados
3 MULTIMEDIA
Funciones o actividades: Estrategia de comunicacion actualizada
1. Apoyar en la definicion de contenidos en

redes sociales y sitio web institucional de

acuerdo a lineamientos y procedimientos

establecidos.
2. Coordinar la estrategia comunicacional de

la institucion.
Area Clave | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | Resultados Esperados
4 .
Funciones o actividades: Agenda presidencial actualizada.
1. Coordinar y agendar reuniones y

entrevistas de Presidencia.
2. Realizar las gestiones necesarias para

garantizar espacios en medios de

comunicacion,

5. Marco de referencia para la actuacion.

Ley y Reglamento del FONAES

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

Reglamento Interno de Trabajo

Politicas y procesos de la institucion

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién basica.

ks indispensable un nivel de formacion académica

Si

Grado Académico f

Especialidades de referencia

Educacién Basica (6° Grado)

Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

18
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Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 anos 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Comunicaciones, Relaciones Internacionales

Maestria
Doctorado
ldioma | Justificacion
. Lectura de informacion
Inglés

afin en ese idioma

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Elaboracion de informes técnicos y comunicados de prensa

Dominio de técnicas de redaccidn y ortografia

Protocolo y etiqueta

Dominio de paquetes utilitarios’ de computacion

Dominio de redes sociales, multimedia y sitios web

XK > XXX | —

6.35. Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

+1la?
anos

+2a4
anos

+4a6
anos

+deb
anos

Asesor(a) o Asistente de Comunicaciones,

Prensa o Protocolo

XXX

Técnico de Comunicaciones, Relaciones

Publicas

XXX

7. Otros aspectos,

Especializacion en Gestion de Proyectos de Cooperacidon Internacional

Coordinacion de ruedas de prensa.

Experiencia en entrevistas con medios de comunicacion.

Experiencia en coordinacion de estrategias para redes sociales y multimedia
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6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

FONAES

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo(a)
Con funciones: Asistente Administrativo(a}
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Superior | Presidente
Inmediato:
2. Mision.

Asistir administrativamente a la Presidencia y Direccidn Ejecutiva del FONAES, mediante el recibo,
resguardo y elaboracion de documentos, designados por dichas areas; segun los lineamientos
gue sean proporcionados para el buen funcionamiento del trabajo interno y externo del Fondo;

asi como garantizando la correcta atencion 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.

Area Clave 1 | ASISTENCIA SECRETARIAL

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Elaborar notas, memorandos, correos
electronicos, listados de asistencia a
reuniones y toda documentacion que sea
requerida.

2. Archivar notas, memorandos, acuerdos de
presidencia, convocatorias a Junta
Directiva y cualquier otro documento.

3. Coordinar y agendar reuniones.

4. Llevar la agenda de Presidencia Actualizar
el directorio institucional.

5. Recepcionar y distribuir documentos,
correspondencias y llamadas telefonicas.

1. Documentos elaborados.
2. Resguardo de la documentacion

generada.

3. Agenda institucional elaborada y
actualizada.

4. Agenda de presidencia elaborada
actualizada. :

5. Directorio institucional actualizado.

6. Registro de ingreso de
correspondencia.

7. Registro de salida de correspondencia.

Area Clave 2 | CAJA CHICA

Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades:

1. Eficiencia en el uso de los fondos de Caja
Chica.
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1. Curmplir con’el instructivo de Caja 2. Controles de Caja Chica, de acuerdo a lo
Chica vigente. que determina la iey e instructivos.

2. Realizar los pagos con fondos de Caja '
Chica dentro del monto maximo gue
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 Crganica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de [a Administracidn Publica

Cddige 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

[nstructivo de Caja Chica

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico t{D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado}

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 aflos)

Estudiante Universitario (4 afios O +)

X Administracién de Empresas, Contaduria

d iversitari S ;
Egresado de Carrera Universitaria Publica, Mercadotecnia.

21



Manual de Descripcion de Puestos

FONAES

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma

Justificacion

Inglés

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos,

Conocimiento

Redaccion

Lectura comprensiva

Conocimientos basicos de contabilidad

XX |X|—

6.3. Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta
1ano

+1a?2
anocs

+2a4
afnos

+4a6b6
anos

+ de 6
anos

Asistente Ejecutiva

7. Otros aspectos.

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

Facilidad de comunicacién.

Discrecién y confidencialidad.

22
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7. OFICIAL DE INFORMACION Y RESPUESTA.
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidon y Ubicacion QOrganizativa.

Titulo del Puesto: Cficial de Informacion y Respuesta

Con funciones: Oficial de Informacion y Res‘puesta

Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Superior Presidente
Inmediato:

2. Mision.

Promover la transparencia del FONAES, mediante la difusion de la informacion, 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 [a transparencia de la funcion publica; todo bajo el amparo de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones

Nadie reporta al puesto

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

Area Clave 1 | Procesar las solicitudes

de acceso a la

Indicador: solicitudes contestadas

informacicn
Funciones o actividades: Resultados esperados: .
1. Proporcionar auxilio a los 1. Resoluciones enviadas en el tiempo
particulares en la elaboracion de 2. Procesos cerrados siguiendo la guia de

solicitudes de informacion; procedimientos de solicitudes de Acceso ala

asimismo orientacion a las
dependencias responsables de
suministrar informacion solicitada.

informacion publica

3. Soticitudes y requerimientos enviados mediante

correo electronico o recibidas en la institucion a

2. Recibir y dar tramite internc a las las diversas unidades para dar respuesta a una
solicitudes de informacion solicitud
requeridas al FONAES; y gestionar 4. Resoluciones subidas al porgél de
su respuesta. Transparencia.gob.sv

3. Solicitar a las diversas dependencias

la informacion de acuerdo a los
requerimientos de cada solicitante y
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preparar la informacion para ser le
enviada

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

Area Clave 2 | Actualizacion de

informacion Oficiosa

Indicador: Informacion subida al portal de
Transparencia.gob.sv, Notas de Inexistencias
generadas

Funciones o actividades:

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

2. Subir la informacion  oficiosa
requernidda por la ley y por las
disposiciones del IAIP

3. Elaborar y administrar el indice de
informacion reservada de 1a
institucion.

Resultados esperadoes:

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

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

3. indice de informacién reservada o nota de
inexistencia generada

Area Clave 3 | Acompafamiento al
proceso de Rendicion de

Cuentas

Indicador: Eventos de rendicion de cuentas
realizados

Funciones o actividades:

1. Colaborar con las dependencias del
FONAES en las acciones e iniciativas
relacionadas de rendicion de
cuentas y transparencia.

2. Recibir y tramitar quejas, reclamos,
avisos y denuncias relacionadas con
{a institucion.

Resultados esperados:

1

Comprobantes de los Eventos realizados
tales como: agendas, presentaciones,
resumenes, documento de Rendicion de
Cuenta.

Evaluaciones realizadas por el IAIP
Procesos realizados de quejas y reclamos a
través de la piataforma gubernamental.

Area Clave 4 | Coordinacién y Entrega

de Informes

Indicador: Informes de cumplimiento

Funciones o actividades:

1. Realizar la generacion de estadisticas
sobre solicitudes de informacién
realizadas 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 Accesc a
la Informacion Publica y su
Reglamento.

3. Colaborar y acatar {as disposiciones
del IAIP

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

Resultados esperados:

1
2.

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.

Asistir a convocatorias realizadas por la
unidad de Acceso a la informacion de Casa
Presidencial
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5. Marco de Referencia para la Actuacion

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 Internc 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 Ministerio de Medic 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 contratacién.
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

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnodlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Profesional en Jurisprudencia, Ciencias
‘| Graduado Universitario X Sociales ¢ en Ciencias de |la
| Comunicacion

Maestria X
Doctorado
Idioma | D Justificacion
. En caso de recibir una
Inglés X e T
, solicitud en inglés
Flexibilidad de Horario [ D Justificacion
x | Necesidad del servicio
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6.2. Conocimientos Especificos
3 Conocimiento _ | D
Conocimientos de la ley de acceso a la informacion publica X
Conocimientos de programas de informatica X
Conocimientos de informatica y paginas web X
Facilidad de expresion y comunicacion. X
Facilidad y claridad para la redaccion X
Minima 2 afios de experiencia en la Administracion Publica X
Conocimiento de aspectos tecnicos y. legales, con estudios en Transparencia y X
Acceso a la Informacion.
6.3. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Hasta 1 +1a?2 +2a4 +4a6 | +deb
) Previo ano afnos anas anos anos

7. Otros Aspectos

Conocimiento previo de proceso de participacion ciudadana y gestion gocumental.
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8. JEFE(A) "DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL. “

r DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO )

1. Identificacion y ubicacién organizativa.

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Con funciones: Jefe UACI
Institucion: Fondo Ambiental de El Salvador
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Superior Presidente
Inmediato:
2. Mision,

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contratacicnes, 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. Supervision inmediata.

Titulo gel Puesto Funciones

Nadie reporta a este puesto

4. Areas Clave de resultados, indicadores de resultados. funciones bdasicas y resultados

esperados.
Area Clave 1 | ADQUISICIONES Y Resultados esperados:
CONTRATACIONES
Funciones ¢ actividades: -

1. Cumplir las politicas, lineamientos vy |1 Procesos de adquisiciones y
disposiciones técnicas que sean establecidas . contrataciones eficierites y eficaces.
por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de | 2. “Elaboracion y ejecucion del plan de
adquisiciones y contrataciones objeto de esta | ©  * adquisiciones y contrataciones.
ley; 3. Registro de todos los procesos en el

2. Ejecutar los procesos de adquisiciones vy madulo COMPRASAL.
contrataciones objeto de la ley LACAP; para lo | 47~ Contratos suscritos
cual llevard un expediente de todas sus
actuaciones, del proceso de contratacion,
desde el requerimiento de la unidad
solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien | - 7 -
0 servicio;

3. Constituir el enlace entre la UNAC y las| * - * ¢
dependencias de la Institucién, en cuantoa | ~ ¢
las actividades teécnicas, flujos y registros de | . . . L

——h PR

27




Manual de Descripcién de Puestos FONAES

b}

i
[ B
€

L2

informacion y otros aspectos que se deriven
de la gestibn de adquisiciones vy
contrataciones;

4. Elaborar en coordinacidn 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 ejecucidn de dicha
programaciéon. Esta programacion  anual
debera ser compatible con la Politica Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Pudblica, el Plan de Trabajo
Institucional, el presupuesto y la
programacién de la ejecucion presupuestaria
del egjercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones;

5. Verificar la asignacidn presupuestaria, previo a
la iniciacion de todo proceso adguisitivo;

6. Adecuar conjuntamente con la unidad
solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos  de referencia  ©
especificaciones técnicas;

7. Realizar la recepcidn y apertura de ofertas vy
levantar el acta respectiva;

8. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos
idéneos, cuando asi lo requiera la raturaleza
de la adquisicidn y contratacion;

9. Permitir el acceso al expediente de
contratacion a las personas involucradas en el
proceso, después de notificado el resuttado vy
a los administradores de contrato;

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

11. Exigir, recibir y devolver las garantias
requeridas en los procesos que se requieran;
asi como gestionar el incrementc de las
mismas, en la proporcion en que el valor y el
plazo del contrato aumenten. Dichas
garantias se enviaran a custodia de tesoreria
institucionat;

12. Precalificar a los potenciaies ofertantes
nacionales o extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacion al menos una vez
al afo;

13. Informar por escrito y trimestralmente al
titular de la institucidon de las contrataciones
que se realicen,
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15.

17

21

14.

16.

18.

19,

20.

22.

23.

24,

25.

26.

Prestar a la comision de evaluacion de ofertas,
o a la comision de alto nivel la asistencia que
precise para el cumplimiento de sus
funciones; ‘

Calificar a los ofertantes nacionales o©
extranjeros;

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

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

Coordinacion con la Unidad Financiera
Institucional, segun lo establecido en la Ley
Organica de Administracion Financiera del
Estado en lo relacionado a adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios,
especialmente en |0 concemiente a la
precgramacion  de las  adquisiciones vy
contrataciones, vy 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 y
contratacion de bienes y servicios.

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

Ingresar procesos de contratacion de bienes
y servicics ya adjudicados en maodulo
COMPRASAL

Hacer del conccimiento a su respectivo
Titular v al personal involucrado en los
procesos de adguisiciones y contrataciones,
el contenido del Manual de Procedimientos y
procurar que actien de confermidad 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 gjercicio fiscal
que se esta programando.

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

Area Clave 2 | ARCHIVO Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Uevar registro de todas las contrataciones
realizadas en los ultimos diez anos, que
permita la evaluacion 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 demdas situaciones gque
fueren de interés para futuras contrataciones
o exclusiones, dichos registros deberdn ser en
forma electronica.

2. Mantener actualizada la  informacién
reguerida en los modulos del registro; y llevar
el control y la actualizacion del -banco de
datos institucional de ofertantes y contratistas
de acuerdo al tamafo de empresa y por
sector economico, con el objeto de facilitar la
participacidon de estas en las politicas de
compras;

1. Expedientes actualizados.

5. Marco de Referencia para_la Actuacion.

Constitucion Politica de la Republica

Ley v 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 vy 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

Codigo Tributario

Codigo de Comercio

Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones v 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

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 I | D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Tecnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 aflos)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Ciencias Econdmicas.

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria
Graduado Universitario X industrial, Licenciatura en carreras de las

Administracion Publica, Derecho

Maestria ) X Administrativo o Administracion Financiera.
Doctorado
Idioma D Justificacion
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento I D
LACAP y su Reglamento X
Normativas emitidas por la UNAC X
Modulo de COMPRASAL : X
Manuat de Procedimientos Para el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y X
Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica

6.3. Experiencia previa

Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si '
Puesto / Especialidad de Trabajo Hasta 1 +la2 +2a4 [ +4a6| +deb
Previc ano afos anos afos anos
Técnico de adquisiciones X

7. QOtros aspectos

Elaborar informes técnicos y cuadros comparativos
Realizar negociaciones con los proveedores
Saber manejar vehiculo y poseer licencia de conducir
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UNIDAD DE COMUNICACION. o
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9. JEFE(A) DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
[ L DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO |

1. |dentificacién y Ubicacion Qrganizativa.

Titulo del Puesto: Jefe de Comunicacion

Con funciones: Jefe de Comunicacion

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Presidencia

Puesto Superior Inmediato: Presidente Junta Directiva
2. Mision,

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

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

Gestionar la comunicacion politica e imagen del FONAES, mediante la difusion 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
Técnicof{a) de Prensa y Contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacion
Redaccion institucional, a través de la divulgacion interna y externa que permita

dar a conocer el guehacer institucional.

Tecnicola) Generador de | Contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacion
Contenido Audiovisual . | institucional para mantener la imagen institucional ante los entes
externcs.

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

Area Clave 1 PLANIFICACION ESTRATEGICA Resultados esperados:
DE (A COMUNICACION
Funciones o actividades:

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

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

3. Disefiar, coordinar e implementar estrategias de institucional aprobada.
comunicacion internas y externas. 3. Instrumentos de planificacion

estrategica aprobados
4. Planes anuales aprobados
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5.

6

Elaborar propuesta de campafias de incidencia para
el abordaje de problemas medicambientales
nacionales.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de
comunicaciones.

Elaborar material de soporte para cada evento.

5. Campafias aprobadas

Area Clave 2

RELACIONES PUBLICAS
INSTITUCIONALES y MANEJO DE
IMAGEN

Resultados esperados:

L
2.

3.

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 institucion.

Servir de enlace entre la institucidon y los medios de
comunicacion y mantener contactos con otras
unidades de comunicacion para la coordinacion de
eventos,

Planificacién y montaje de eventos institucionales
garantizando el protocolo.

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

Asesorar a la presidencia en materia de
comunicaciones.

Elaborar propuesta de camparias de incidencia para
la gestidn de fondos y abordaje de problemas.
medioambientales nacionales.

Proponer el Catalogo de Marcas de la institucion,

. Asesorar a tedas las unidades organizativas scbre el

usc del Catalogo de Marcas.

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

ro

>

~ o

Estrategia comunicacional
definida y aprobada por
Presidencia.

Borradores de discursos,
Relaciones activas con medios
e instituciones.

Eventos realizados.

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

Propuesta de campanas.
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.

1

2.
3.

Funciones o actividades:
REDES SOCIALES

Actualizar la pagina web y redes sociales
institucionales.

Mantener al dia la videoteca institucional.
Proponer articulos para las redes sociales y la
pagina web.

Revisar boletines ¢ comunicados de prensa para el
personal de la institucion.

Informar estadisticas sobre visitas, vistas, likes,
compartidos, etc.

Impulsar estrategias para incrementar el trafico en
la web vy las redes sociales del FONAES.
Coordinar la implementacion de la estrategia de
comunicacion externa.

Mo e

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

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

Gestidn de reportajes,
entrevistas, eventos de
comunicacion, entre otros.
Comunicados.
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PRENSA:

8. Establecer un plan de manejo de medios

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

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

11. Dar cobertura a eventos institucionales

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

PRCTCCOLO:

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

14. Coordinacion inter e intra institucional para eventos
en conjuntos

5. Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley det 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

Naturales y el Fondo Ambiental de El Salvador

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

Normas de Control Interno del FONAES

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

LACAP vy su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacidn basica.

Es ¢ No es indispensable un nivel de formacion académica

Si

Grado Académico | D | Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)

Estudiante Universitario {4 afios & +}
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Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Comunicaciones, Periodismo, Relaciones

Publicas
Maestria
Doctorado
idioma | Justificacion ,
Inglés Compresion de documentacion en el idioma

Flexibilidad de Horario 7

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos

Conocimiento

Redaccion periodistica

Capacidad de elaboracion de propuestas, informes y reportes

Capacidad para manegjo de publico

Manejo de Redes sociales y paginas web

Manejo de software. Informatico especializado

D> —

6.3 Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa

St

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 ano

+1a2
anos

+2a4
anos

+4a6
anos

Jefe de Comunicaciones

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 medicambientales.
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10. TECNICO(A) GENERADOR DE CONTENIDO AUDIOVISUAL.

L

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacion Qrganizativa.

Titulo del Puesto:

Técnicola) de Comunicaciones

Con funciones:

Técnico{a) Generador de Contenido Audiovisual

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata:

Comunicacion

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe Unidad de Comunicacion

2. Mision.

Contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacion institucional para mantener la imagen
institucional ante los entes externos.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto

Funciones

N/A

N/A

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

Area Clave 1 | AUDIOVISUAL

RESULTADQOS ESPERADQOS

5.

6.

7.
8.

9.

Funciones o actividades:

10.

Producir contenidos audiovisuales para redes
sociales y sitio web.

Producir videos Institucionales segun
requerimientos y politicas internas.

Producir fotografias publicitarias e institucionales.
Apoyar en la generacion de contenidos para
campafias desensibilizacion e informacion a
SOCIOs estratégicos y

ejecutores de proyectos.

Elaborar videos cortos para actividades
institucionales a requerimiento.

Elaborar informes periadicos de las actividades
desarroliadas de acuerdo a su funcion.

Videos institucionales

Area Clave 2 | REDES SOCIALES

RESULTADOS ESPERADOS

4,

Funciones o actividades:

Monitorear periddicamente el sitio web y redes
sociales institucionales para verificar su ‘
funcionamiento.

Presencia institucional en redes sociales
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5. Dar mantenimiento y actualizar permanente la
pagina web y redes sociales institucionales

6. Asesorar al FONAES para la obtencion de
imagenes y videos en donde se fortalezca su
posicionamiento en el desarrollo de sus
funciones en el territorio

5. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento interno de trabajo

Politicas y procesos de la institucion

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico I | 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) X Comunicacion, Disefio Grafico

Estudiante Universitario (4 afios O +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria
Doctorade

Idioma T ~ Justificacion |
Inglés Lectura de informacion afin en ese

idioma

Flexibilidad de Horario |

Justificacion

x<|o| x |O

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

, CONOCIMIENTO [ D
Fotografia Digital X
Photoshop Profesional (Fotdgrafo) X
Lightroom Professional X
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6.3. Experiencia Previa

Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo | Hasta 1 +la2 +2a4 [+4a6 | +deb

ano afios anos anos afos
Fotografol(a)/Videdgrafo XXX

7. Otros Aspectos

Dominio de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office: Word, Excel Publisher, PowerPoint,
Suite Adobe {Premier, Audition y Photoshop), Programas para disefio grafico (indisigne, illustrator).

11. TECNICO(A) DE PRENSA Y REDACCION.

| DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO |

1. Identificacion y Ubicacicn Organizativa.

Titulo del Puesto: Técnico(a) de Comunicaciones
Con funciones: Técnicofa) de Prensa y Redaccion
Institucién: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Comunicacion
Puesto Superior Jefe Unidad de Comunicacion
fnmediato:

2. Mjsion.

Contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacion institucional, a través de la divulgacion
interna y externa que permita dar a conocer el guehacer institucional.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones
N/A N/A

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

Area Clave | PRENSA Y REDACCION RESULTADQOS ESPERADQOS

1

Funciones o actividades: Eventos institucionales promocionados,

1. Realizar convocatorias a los medios de Presencia institucional en medios de
comunicacion para cubrir eventos institucionales. | comunicacion.
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2. Elaborar comunicados de prensa de las
actividades publicas institucionales.

3. Apoyar en la coordinacion de actividades
logisticas para organizacién y realizacion de
eventos institucionales segun requerimientos.

4. Apoyar en el seguimiento de las convocatorias a
participantes de eventos institucionales.

5. Apoyar en el contenido de materiales
institucionales.

6. Elaborar contenido informativo para el sitio web
instituciona!l y redes sociales.

7. Redactar notas, discursos, reportajes, entre otros;
sobre las acciones institucionales.

8. Brindar atencion y orientacion a usuarios en la
preparacién de informacion a difundir en
diferentes formatos digitales.

9. Apoyar en la produccion de audiovisuales.

10. Apoyar a la Unidad de Programas en la difusion
de los proyectos que se gjecutan in situ para
visibilizar la institucion.

11. Elaborar informes periddicos de las actividades
desarrolladas de acuerdo a su funcion.

12. Marco de Referencia para [a Actuacion

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento interno de trabajo

Politicas y procesos de la institucion

13. Perfil de contratacion.
13.1. Formacién basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacidn académica Si

Grado Académico I [D. Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante U_ni'versitario (la3afios) | X

Perib_dismo, Comunicaciones, ,Publicidéd- , _'

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Periodisro, Comunicaciones, Publicidad

Egresado de Carrera Universitaria

Periodismo, Comunicaciones, Publicidad

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado
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Idioma ! D Justificacién
. Lectura de informacion afin en ese
Ingles * | idioma
Flexibilidad de Horario I D Justificacion
X Necesidad del servicio
13.2. Conocimientos Especificos

CONOCIMIENTO

Dominio de técnicas de redaccion y ortografia

Dominio de paguetes utilitarios de computacion

Dominio de redes sociales, multimedia vy sitios web

x> |>x|—

13.3. Experiencia Previa

Si o No es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo | Hastal | +1a2 +2a4 (+4a6 | +deb
afo anos anos anos afos
Técnicola) Periodista XXX
Técnicola) en Comunicaciones XXX

14. Otros Aspectos

Conocimiento en fotografia basica

Conocimiento de programas de edicion de videos.

40



Manual de Descripcion de Puestos

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

11. JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

FONAES

L.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa.

Titulo del Puesto:

Jefe de la Unidad Financiera Institucional

Con funciones: Jefe UF
Institucion: FONAES
Unidad Superior:

Presidencia

Unidad Inmediata:

Junta Directiva

Puesto Superior

Presidente de la Junta Directiva

Inmediato:

2. Mision.

Integrado.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion 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

3. Supervisidn 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 documentacion
legal y técnica y coordinar el registro de la
informacion relacionada con los mismos, en los

| auxiliares de la aplicacion informatica SAFI.

Cohtador lnstifucional

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 | COORDINAR Y SUPERVISAR
1

LAS ACTIVIDADES DE LA
UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Resultados esperados:

Funciones o actividades: Generales
1.

Dirigir la gestién financiera institucional,
llevando a cabo la planificacion,
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 SAF, con las autoridades y
Unidades que conferman la institucion.
Asesorar, al personat de la Unidad en la
aplicacion de las normas y procedimientos
que emita el Ministerio de Hacienda.
Constituir el enlace con las Direcciones
Generales responsables de los Subsistemas
gue conforman el SAFI, asi como con las
entidades y organismos de la institucion, 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
deberan ser sometidas a la aprobacion det
Ministeric 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
aprobacion por parte de las autoridades de
la institucion y posterior remision al
Ministerio  de Hacienda para su
incorporacién al SAFI, de cada ejercicio
financiero fiscal; la coordinacion para la
elaboracién sera con las diferentes
unidades operativas de la institucion,
tomando en  cuenta la Politica
Presupuestaria aprcbada y ctras
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Participar en forma coordinada con la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACIH), en la elaboracidn de la
programacion anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios.

=

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 administracion de los
fondos Institucionales

6. Eficiencia en las actividades de la
Unidad Financiera

7. Eficacia en los procesos
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11

.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gestionar y administrar los  recursos

financieros asignados, para el
cumplimiento  de  las  obligaciones
legalrnente exigibles adquiridas por la
Institucion.

Generar informes financieros para uso de la
unidad, para las autoridades superiores de
la entidad o institucion y para ser
presentados a las Direcciones Generales
del Ministerioc 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 rnedidas
correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos, en rmateria de su
competencia.

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

Verificar y validar {a compatibilidad de las
madificaciones 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 documentacion
que establecen las disposiciones legales vy
técnicas vigentes.

Gestionar ante la DINAFI los cambios en
cuentas de usuario y derechos de acceso
asignadcs al personal de la UF!, que opera

la aplicacion informatica SAFI e informar:

oportunamente, sobre cualquier cambio
gue afecte la condicién de los mismos.

Remitir mensualmente o cuando lo
requiera la Direccién General de Inversion y

Crédito Publico, informacidn sobre la-

gjecucion financiera de los proyectos y de
sus correspondientes desembolsos.

Organizar y supervisar la ejecucion del
cierre contable mensual y anual de fas
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operaciones de la Institucion, dentro de los
plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes,

Elaborar vy presentar informacion
financiero-contable institucicnal, en los
plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de  las  Autoridades
Superiores, de la Direccion General de
Contabilidad ~ Gubernamental y  los
Organismos de Control.

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

Tramitar ante {a Direccion General de
Tescreria la autorizacion para aperturas de
nuevas cuentas bancarias e informar de las
cuentas que se cierren.

Determinar y supervisar la aplicacion de las
medidas correctivas que sugieran las
Unidades de Auditoria Interna, los entes
normativos del SAFHy la auditoria externa.
Divulgar al interior de la institucion vy
mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas vigentes,
relacionadas con la gestion financiera.
Otras funciones establecidas por las
autoridades superiores de la Institucion y
por el Ministerio de Hacienda en materia de
Administracién Financiera.

20.

2L

22.

23.

24,

25.

Area Clave 2 | PRESUPUESTO

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Elaborar y digitar en el SAFI la Programacién
de la Ejecucicn Presupuestaria {PEP),
distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal,
los creditos presupuestarios aprobados, de
acuerdo a los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

2. Elaborar las modificaciones,
reprogramacicones y ajustes presupuestarios
que sean necesarias durante la ejecucion del
presupuesto, atendiendo los criterios
establecidos en las disposiciones legales y
tecnicas 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 procescs de adquisiciones y
contrataciones.

4. Elaborar los compromisos presupuestarios,
de acuerdo a lo establecido en las

Compromisos oportunos para que el tesorero
genere las obligaciones en el tiempo.
Programa de ejecucion presupuestaria acorde
a la planificacion Institucional.
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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
cronologicamente de la documentacion
correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y
compromisos presupuestarios efectuados.
6. Generar informacion 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 electrénica.

3 Revisar facturas, planillas, convenios con su
documentacion 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,

=

Pagos al dia

2. Probidad en la administracion de los
recursos financieros.

Inforrmes para la torma de decision
Auditorias sin observaciones

5. Gestion aprobada por los entes
fiscalizadores

W

Area Clave 4 | CONTABILIDAD

Resultados esperados:

Funciones ¢ Actividades

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

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 situacion de la
Institucion.

o

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

Auditorias sin observaciones

4. Gestion aprobada por los entes
fiscalizadores

W

Area Clave 5 | INVERSION PUBLICA

Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades

1. Alimentar mensualmente el mdédulo 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.

5. Atender las observaciones y
recomendaciones del tecnico de Inversion y
Crédito publico.

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

2. Cumplir con la normativa legal y técnica
que regula la ejecucion de los proyectos a
través de la Direccidn de Inversion y
Crédito Publico.
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6. Etaborar para la DGICP borradores de notas
relacionadas con solicitudes de opiniones
técnicas, PAIP, PRIPME, desembolsos, ajustes
y todo o relacionado con la ejecucion de los
proyectos.

5. Marco de referencia_para la actuacion,

Constitucion Politica de ta Republica

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley y Reglamenta de Adguisiciones y Contrataciones Publica (LACAP),

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Ley v 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 Infarmacion Publica

Ley Reguladora de la Prestacién Econdmica por Renuncia Voluntaria

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Ley del Sequro social

Codigo de Trabajo

Cédigo Tributario

Codigo de Comercio

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestatia

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales

Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracidon Publica

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

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento para la Aplicacidn del Régimen del Sequro Social

Otros Instrumentos gue regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacién basica.

Si 0 no es indispensable un nivel de formacidon académica Si

Grado Académico i D | Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiiler Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)
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Estudiante Universitario (4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Contaduria Publica,

Graduado Universitario X Administracion de Empresas o Ciencias
Econdmicas
Maestria
Coctorado
Idioma 1D Justificacion

Inglés, nivel basico X | Transacciones internacionates

Flexibilidad de Horario 1| D Justificacién

X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.
Conocimiento | D
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento,
Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector X

Publico.

Marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI

(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, funcionamiento y operatividad del SAFI. X
Normativa Tributaria, laboral, Administracion Publica y la Ley de la Corte de
Cuentas de ia Republica.
Contabilidad Gubernamental X
6.3 Experiencia previa,
Si 0 no es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo | Hastal | +l1a2 +2a4d +4a6 | +de
ano anos afios anos 6
anos
Jefe Unidad Financiera X
X

7. Qtros aspectos,

Curso de Contabilidad Gubernamental para Operativos.

Manejo de personal.

Normas y Procesos det Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI}
Capacidad de planeacion y organizacion, dirigir equipos de trabajo, torna de decisiones,
Trabajo con base en metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita,
Iniciativa y liderazgo.
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12. TESORERO(A) INSTITUCIONAL.

FONAES

023060

A TRPNY

L

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto:

Tesorerol(a) Institucional

Con funciones;

Tesorero(a) Institucional

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad Financiera Institucional

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe Unidad Financiera Institucional

2. Mision.

Administrar el control de ingresos y egresos de [0s recursos financieros Institucionales, asi también
realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales verificando que
cumplan con la docurmentacion legal y técnica y coordinar el registro de la informacion relacionada
con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI. Todo a través de los registros en
el Sistemas de Administracion Integrado SAFI y el control de internc 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 administracion de los fondos Institucionales y que la Gestion de cada

gjercicio econdmico fiscal sea aprobada por los entes fiscalizadores.

3. Supervisién 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 © actividades:

1. Recibir las facturas correspondientes a las
obligaciones adquiridas por la institucion,
las cuales deberan estar acompafadas de
la  documentacion e  informacion
establecida en las disposiciones legales y
técnicas vigentes y entregar el quedan a los
proveedores y suministrantes.

2. Revisar y validar la planilla para ei pago de
remuneraciones, la informacion registrada
por la Unidad de Recursos Humanos,
relacionada con la aplicacion de los

1
2.

3.

o

Pagos al dia

Probidad en la administracion de (03
recursos financieros.

Auditorias sin observaciones
Eficiencia en los procesos.

Eficacia en los procesos.
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descuentos de ley v otros
correspondientes  adquiridos  por  los
empleados.

3. 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 AFL.

4. Realizar cargos y autorizaciones a traves de
la banca electronica.

5. Apoyar a las demas Unidades en sus
actividades y procescs a fin de cumplir el
cbjetivo Institucicnal

Area Clave 2 | CUENTAS BANCARIAS

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. 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 vy
otras, abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

2. Administrar el control de ingresos vy
egresos de las cuentas Institucionales.

3. Realizar flujos de efectivos y conciliarios at
cierre de cada mes.

4. Administrar {a cuenta corriente para el
manejo de los Embargos Judiciales
aplicados a los empleados o contratistas y
efectuar la remision de los mismos a la
Direccidn General de Tesoreria, en los
plazos establecidos en las disposiciones
leales y normativas vigentes.

5. Efectuar el corte diario de las transacciones
bancarias, posterior a los cierres contables
mensuales.

6. Manegjar las inversiones institucionales,
cuando las disposiciones legales vigentes
faculten a la institucién para ése tipo de
actividades. ) '

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

REGISTRAR Y
INFORMACION -

Area Clave 3 REMITIR

- Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades

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

1. Eficiencia en los procesos de‘registro

‘
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2. 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.

3. Remitir de manera oportuna al Area de
Contabilidad Gubernamental, la
documentacion que sirvio de base para
efectuar los registros en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFI.

4. 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.

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

5. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley v 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 v 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 Satvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de Contratacion.
6.1 Formacidn Basica.

Es o no indispensable un nivel de formacién académica | Si |

Grado Académico I | D Especialidades de referencia

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

Bachilier Técnico Vocacional
Técnico

Tecnologo
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Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 anos O +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X

Carreras de Ciencias Econdmicas ¢ afines al
area financiera

Maestria

Doctorado

Idioma |

Justificacion

Inglés, nivel basico

Transacciones internacionales

Flexihilidad de Horario |

Justificacion

>x|O|x|0O

Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos Especificos.

. D
Conocimiento

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento,
Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector
Publico.
Marco logico del Sisterna de Administraciéon Financiera Integrado SAFi
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, funcionamiento y operatividad del SAFI).
6.3 Experiencia previa.
Es o no indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de trabajo previo Has:ta +1_a 2 +2~a 4 +f1 a6 + (.je 6

1 ano | anos anos | afos anos

Tesorero(a) X

7. Qtros aspectos.

Toma de decisiones

Creatividad
Facilidad de expresion verbal y escrita
[niciativa y liderazgo.

Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos

Capacidad de planeacion y organizacion para trabajar en equipo
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13. CONTADORI(A) INSTITUCIONAL.
[ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO ]

1. Identificacion y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto: Contador{a) Institucional
Con funciones: Contador(a) Institucional
Institucion: Fondo Ambientat de Fl Salvador - FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Unidad Financiera Institucional - UFI
Puesto Superior Jefe Unidad Financiera Institucional
Inmediato:

2. Mision

Efectua los registros contables directos o automaticos de los hechos economicos que modifiquen
los recursos y obligaciones de cierres contables mensual y anual, preparar informacion 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 aplicacion de la normativa legal y técnica que regula la
administracion y usos de los recursos financieros publicos y todas aquellas guias, manuales vy
circulares gue emite el Ministerio de Hacienda o la Junta Directiva Institucional; con el objeto de
mantener los estados financieros al dia y proveer oportunamente de informacion financiera a las
autoridades de la Institucion y otros usuarios solicitantes, a la vez que la Gestidn de cada ejercicio
economico fiscal sea aprobada por los entes fiscalizadores.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones
No le reporta ningun puesto

4. Areas Clave de resultados. funciones basicas y resultados esperados
Area Clave | REGISTRO DE Resultados esperados:
1 TRANSACCIONES

Funciones o actividades:

1. Registrar diaria y cronalégicamente, todas las | 1. Estados financieros en tiempo
transacciones que maodifiquen la | 2. Informes financieros oportunos para la
compoaosicion de los recursos y obligaciones torma de decision

de la institucion o fondo; y en los casos que | 3. Auditorias sin observaciones
proceda, mantener registros contables | 4. Gestion aprobada por los entes

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

2. Validar la consistencia de la documentacion | 6. Eficacia en los procesos.
probatoria con la informacion registrada por
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10.

el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFI, previo a la
generacion 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 aseqguren 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 y
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 informacion financiera generada y
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 vy
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 y cportuna, en la forma y contenido
gue éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, gue
coadyuvaran al desarrollo de la gestion
financiera institucional.

Proveer la informacion requerida de la
ejecucion presupuestaria a los Subsistemas
del SAFI.

1. Informes financieros oportuncs para las
Autoridades Institucionales, cooperantes
"y la Direccion General de Contabilidad del
“Ministerio de Hacienda.
Auditorias sin observaciones
3. Gestion aprobada por los entes
fiscalizadores
4. Eficiencia en las actividades del
Subsistema. '
5. Eficacia en los procesos.

N
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3. Elaboracion de informes de liquidaciones y
Justificaciones de Gastos a Cooperantes.

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

Area Clave 3 VERIFICACIONES Y Resultados esperados:
CONCILIACIONES DE
EXISTENCIAS DE BIENES
INSTITUCIONALES

Funciones o Actividades
1. Verificar dos veces al afio que las 1.  Estados financieros con cifras
existencias de bienes consumibles y- razonables.
depreciables, sean en los montos y
cantidades de las que reflejan los Estados
Financieros.

5. 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.

Cadigo Tributario

Manual Técnico del Sistemma 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 Satvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion
6.1. Fformacién basica

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico 11D 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 & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Administracion de Empresas

Licenciatura en Contaduria Publica,

Maestria
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| Doctorado 1 |

Idioma

Justificacion

Inglés, nivel basico

Documentacion en el
idioma

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

Conocimiento

Publico.

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

Marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad), funcionamiento y operatividad del SAFI

Contabilidad Gubernamental

6.3. Experiencia_previa

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Has:ta +1_a 2 +2~a 4 +.4 a6+ c~1e 6
1afio | afios anos | anos anos
Administracion financiera publica o privada X

7. Otros aspectos

Toma de decisiones

Creatividad

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

Disposicion para trabajar con base en metas y objetivos

Facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.
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DIRECCION EJECUTIVA.

14. JEFE(A) DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

S STAN64

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

L_.—j

1. ldentificacion y Ubicacion 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. Mision,

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 vy las directrices de la Junta Directiva del FONAES con la

finalidad de contribuir a la proteccion del medio ambiente.

3. Supervisién inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Nadie reporta al puesto

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

Area Clave 1 PLANIFICACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Elaboracién de la planificacion operativa anual.

2. Aportar insumos para la elaboracién de la
planificacion estratégica institucional.

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

—

Elaborada la planificacion anual.

de la planificacién estratégica.
3. Actualizada la politica de gestién
ambiental.

Se aportan insumos para la elaboracion

Area Clave 2 ADMINISTRACION Y GESTION

Resultados esperados:
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Funciones o actividades:

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

1. Coordinar las acciones de la Unidad Ambiental

3. Dar seguimiento a la implementacion a la
Politica Institucional de Gestion Ambiental

Participacién activa de las Unidades en
las acciones ambientales.

Participacidon en el SINAMA

Alcanzado los objetivos planificados en
la Politica Ambiental

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 Cooperacion interinstitucional entre el MARN y FONAES

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

LACAP y su Reglamento.

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es 0 No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnélogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afos o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Ingenieria, Ciencias Sociales, Economia,
Administracion de Empresas, Ciencias
Agronomicas

Maestria

Administracion Publica, Finanzas,
Cooperacidn Internacional 0 Medio
Ambiente

Doctorado
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Idioma

Justificacion

Inglés

X Debido la cooperacion

externa

Flexibilidad de Horario

i D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientes especificos.
Conocimiento | D

Gestion ambiental X
Elaboracion de informes X
Manejo bases de datos X

6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Hasta | +1a2 | +2a4 +4a6 +deb6
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo lano | afos anos | anos anos

Puestos afines X

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 sistematizacidn de proyectos.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

15. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1

Identificacion y Ubicacién 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:

Direccion Ejecutiva

Puesto Superior
Inmediato:

Director Ejecutivo

2.

Mision.

Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental del FONAES, generando e implementando
las directrices, normas y herramientas necesarias mediante un sisterna institucional de administracion
de archivo y gestion documental y de informacion gque posibilite las disposicidon 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 det Puesto

Funciones

Nadie reporta al puesto

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

Area Clave | CREACION DE Resultados Esperados:
1 LINEAMIENTOS Y MANUALES o
DE RESGUARDQ Y ARCHIVO
Funciones ¢ actividades: . .
1. Creacion del conjunto integrado y 1 Sistema de gestion documental
normalizado de principios, politicas y . institucional creado.
practicas en la gestion de documentos 2. Instrumentos aprobados.
y el sistema institucional de archivos 3. . Proceso de gestion documental
del ente obligado {SIGDA). institucional aprobado.
2. Crear politicas, manuales y practicas
institucionales.
3. Garantizar la ‘organizacion,

conservacion y acceso a los
documentos y archivos.
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Area Clave 2

ADMINISTRACION Y
GESTION

Resultados Esperados:

7.

8.

Funciones o actividades:
1

Crear un sisterna de archivo institucional
qgue permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que genere, procese
o reciba, y mantenerlo actualizado de
conformidad a los lineamientos que
emita el I1AIP.

Requerir y participar en la elaboracion de
programas de autormatizacion de la
consulta de los archivos del FONAES por
medios electronicos y coordinar con las
unidades respectivas su formulacion e
implementacion;

Organizar, catalogar, conservar y
administrar los documentos del FONAES;
Elaborar y poner a disposicion del
publico una guia de la organizacién del
archivo, y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion del Instituto;

Elaborar e implementar procesos de
digitalizacion de los documentos.
Elaborar un plan integrado de
conservacion documental.

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

Determinar el proceso de consulta
externa e interna de expedientes.

Creacion de los registros, segun lo que
establece la normativa respectiva.
Implementacion del proceso de
gestion documental.

Creacion de los expedientes
institucionales.

Crear el archivo material y electronico.

Area Clave 3

CAPACITACION AL
PERSONAL INTERNO

Resultados Esperados:

1.

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.

Plan de capacitaciones para el
personal.

Plan de trabajo gradual, para la
implementacion del archivo
institucional.

Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Republica de El Satvador

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6. Perfit de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacidn académica Si
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Grado Académico

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Tecnico Vocacional

Técnico

Tecnodlogo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 aflos o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Archivo,
Administracion de empresas, Ingenieria en
Sistemas Informaticos.

Historia, Bibliotecologia,

Maestria
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Ingleés X | Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horaric | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Archivistica X
Elaboracién de Manuales X
Gestion de Calidad X
Procesos administrativos X
Legislacidn nacional en el tema de documentos vy archivo X
Gestion Documental X

6.3. Experiencia Previa

Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +426 | +de6
1 ano anos anos anos anos
Bibliotecologola) X

6.4. Otros Aspectos

Redaccién de informes técnicos
Manejo de programas informaticos.
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16. RESPONSABLE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL.

L

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO ]

1. Identificacion y Ubicacion QOrganizativa.

Titulo del Puesto:

Técnico de Archivo Institucional

Con funciones:

Técnico de Archivo Institucional

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Gestion Documental y Archivo

Puesto Superior

Oficial de Gestidon Documental y Archivo

Inmediato:
2. Mision.

Administrar y conservar el acervo documental del Fondo, facilitando y agilizando su uso mediante la
utilizacion y procesos técnicos archivisticos.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Nadie reporta al puesto

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

1

Area Clave | Organizacion Documental

Resultados Esperados:

Funciones o actividades:
1.

Planear, organizar, coordinar, integrar,
dirigir, y dar lineamientos para la buena
organizacion de los archivos de
gestion.

Participar en el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de
documentos.

Velar por el perfecto estado de los
documentos dentro de los depdsitos,
recomendando las  medidas de
preservacion y conservacion vigentes
para un excelente conservacion del
material custodiado en el archivo, en
cuanto a temperatura, humedad,
espacio fisico, mobiliario, equipo,
programas de prevencion de desastres,
incendios, etc

1. Organizacion documental.
2. Implementacion y Funcionamiento del
Archivo Central.
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. Elaborar

Preparar y actualizar ta tabla de plazos
de seleccion y eliminacion de
documentos.

Propiciar la capacitacion necesaria para
que el personal institucional, adquieran
nuevos conocimientos en la materia.
Controlar y coordinar los procesos de
transferencia documental.

Controlar y realizar procesos de
préstamo y consulta de documentos.
Estudiar y proponer los soportes vy
formatos fisicos més adecuados para el
archivo.

Administrar el Archivo Historico.

y mantener instrumentos
normativos actualizados de acuerdo
lineamientos del IAIP (tablas de
valoracion, tablas de plazos, CCD
funcional, documentos de descripcion
entre otros).

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 Acceso a la Informacion Publica.

6. Peffil de contratacion.
6.1. Formacion basica.
Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico I | D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacidn Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico X

Bibliotecologia, Historia, Administracion de

Empresas

Tecnélogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 aflos o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X

Bibliotecologia, Administracion de Empresas,

Archivo
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Maestria
Doctorado
Idioma I D Justificacion
inglés X Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Archivistica X
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 No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal [ +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
afio anos anos anos anos

Archivista

X

7. Otros Aspectos

Redaccion de informes técnicos
Manejo de programas informaticos.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION.

17. COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

L

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto:

Coordinador{a)

Con funciones:

Coordinador(a) del Departamento de Planificacion

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Departamento de Planificacion

Puesto Superior
Inmediato:

Director Ejecutivo

.-

-

2. Mision.

Coordinar los procesos de planificacion institucional mediante el disefio e implementacion de
herramientas de planificacion, monitoreo y seguimiento del FONAES, asi como la coordinacion del
proceso de identificacidon, formulacidn y gestion de proyéctos contribuyendo con el mandato de la
institucion en el logro de los objetivos.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Tecnico en gestion de recursos

Apoyar la gestidon de recursos y actividades de
planificacion

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

1

Area Clave

PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION

Resultados esperados:

1

Funcicnes o actividades:

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

Coordinar la elaboracion de la

planificacion operativa anual, a través del

disefio de las herramientas metodoldgicas,
asesoria y capacitacion que contribuyan a

1

2.

w

‘Seguimiento y monitoreo de

Elaboracion de la planificacion Estratégica
Institucional.

Elaboracion de la Planificacion Cperativa
Anuatl. '

Identificados los riesgos institucionales y
establecidas sus medidas de mitigacion.
Planes
Cperativos.

Informado el avance de Planes Operativos
Funcionamiento adecuado de los recursos
asignados.
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que las diferentes Unidades definan las
metas para el periodo.

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

Apoyar el proceso de ftransparencia vy
rendicion de cuentas, a través de la
preparacion y validacion de la informacion,
con el propodsito 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 Mmismaos, para garantizar el
funcionamiento adecuado de los mismos.

Area Clave 2 | FORMULACION DE

PROYECTQOS

Resultados esperados:

3.

Funciones o actividades:
1

Articular el proceso de identificacion y
formulacion de proyectos ambientates,
con la participacion de las diferentes
Unidades, para garantizar la
complementariedad de las acciones.
Apoyar a la Coordinacion de Gestion de
Recursos en la identificacion de posibles
fuentes de cooperacion

Establecer estrategia de gestion con la
empresa privada

1. Presentacion de proyectos a gestion para el
financiamiento.

2. Banco de perfiles de proyectos para la
busqueda de fondos.

Area Clave 3 | SEGUIMIENTQ Y

ESTADISTICAS
INSTITUCIONALES DE
FJECUCION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1

Monitoreo y seguimiento de las lineas y
objetivos  estratégicos, mediante la
recopilacion de informacion verificable.
Revisar informes periddicos de avance de
proyectos y proponer alternativas de
solucién en caso de existir atrasos.

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

Definir instrumentos para recopilacion de
datos e informacidn de proyectos.

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

2. Cumplimiento de los indicadores en el
tiempo establecido.

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

4. Monitoreo y seguimiento oportuno a 1os
proyectos, registrar datos e informes de
resultado de los proyectos

66



Manual de Descripcion de Puestos FONAES

5. 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 Actuacion.

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 Nacionat de Medio Ambiente

Manuales de procedimiento, descripcion de puestos.

Plan Quingquenal de Desarrollo

Normativa de instituciones nacionales e mtemacnonales para la formulacion de proyectos.

Lineamientos de la Planificacion Estratégicas

Convenios y Tratados Internacionales relativos al medioc ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacion interinstitucional entre el MARN y FONAES

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

LACAP vy su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica,

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico ' I D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios © +)

Egresado de Carrera Universitaria

Administracion de Empresas, Ingenieria
Graduado Universitario X Ingdustrial, Ciencias Naturales y
Agronomicas, Economia, Finanzas

Gestion Publica, Gestion Ambiental,

Maestria - -
ae * | Desarrollo Local, Planeacion Estratégica

Doctorado
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Idioma | D Justificacion
inglés X Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horario ] D Justificacion
X Debido a la posicidn estratégica
y necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

Conocimiento | D
Planificacion Estratégica X
Formulacion y evaluacion de proyectos X
Manejo bases de datos X
Procesos de calidad X
Gestion de recursos X

6.3. Experiencia_previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Has}a 1 +1~a 2 +2~a 4 +f‘ a6| + Eje 6
ano anos afios | anos anos
Proyectos X
Planificacion . X

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, formulacion, monitoreo, evaluacion y sistematizacion
de proyectos.

68



Manual de Descripcion de Puestos FONAES

18. TECNICO(A) EN GESTION DE RECURSOS Y PLANIFICACION.

L~ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO ]
1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto: Técnicola) en Gestion de Recursos y Planificacion.

Con funciones: Técnicola) en Gestion de Recursos y Planificacion

Institucion: Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior: Departamento de Planificacion

Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Planificacion

2. Mision.

_programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos institucional.es

Apoyar la gestidon de recursos financieros, y técnicos, asi como tambien apoyar en la planificacion y
monitoreo, mediante la busqueda de fuentes de financiamiento para la implementacion de planes,

3. Supervision 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. ldentificar potenciales fuentes de recursos | 1. Identificacion de fuentes de

y oportunidades de financiamiento para financiamiento. .

iniciativas medioambientales. 2. Mapeo de fuentes de financiamiento.
2. Realizar y actualizar de manera periédicaun | 3. Presentacion de material a posibles

mapeo de fuentes de recursos nacionales e financiadores

internacionales. Perfiles de proyectos.

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

4. Apoyar el proceso de identificacion vy
formulacion de proyectos ambientales.

Area Clave 2 | Planificacion y Monitoreo Resultados esperados:

Funcicnes o actividades:
1. Consolidar el POA proporcionado por cada | 1.  Consolidar el POA.
una de las areas. 2. Informes de cumplimiento del POA.
2. Apoyar el monitoreo y seguimiento a | )
unidades organizativas, segun POA, de " .
forma documental y mediante visitas.
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3. Constatar la recepcion de fuentes de
verificacion a nivel de resultado y de
producto terminado.

Area Clave 3 | Formalizacion de
Cooperacion

Resultados esperados:

Funciones o actividades: 1. Convenios de Cooperacion técnica y/o
1. Trasladar la informacion al area legal del financiera firmados.
FONAES para la elaboracién del Convenio.
2. Apoyar segun requerimiento del area legal
con informacién que forme parte del
Convenio.
3. Apoyar al area de Comunicaciones en la
logistica de firma de convenio.

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 Medic 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 Cooperacion interinstitucional entre et MARN y FONAES

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion Basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion academica Si

Grado Académico | D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Ecotecnologia, Relaciones

Graduado Universitario X Internacionales
Postgrado X Financiamiento Climatico
Maestria

Doctorado
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ldioma D Justificacion
Ingles Traduccion de documentos
Flexibilidad de Horario D Justificacion
6.2. Conocimientos especificos.
Conocimiento | D
Formulaciéon de Proyectos X
Normativa aplicable a organismos financiadores X
Uso de herramientas y equipos administrativos X
Elaboracion de Presupuestos X
Conocimientos sobre temas ambientales X
6.3. Experiencia previa
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 14436 | +deb
. lano | anos anos | anos anos
Educacion Ambiental X
Gestion de recursos X
Haber trabajado en el area de cooperacion X

internacional a nivel gubernamental.

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.
19. COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DESCRI

PCION DE PUESTO DE TRABAJO ]

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa.

Titulo del puesto:

Coordinador(a)

Con funciones:

Coordinador del Departamento de Programas

Institucion:

Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Programas

Puesto Superior Inmediato:

Director Ejecutivo

2. Mision,

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

3. Supervisidon inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Técnico de programas

Acreditacion de Unidades Ejecutoras. Evaluacion de
factibilidad de las propuestas de proyectos.
Formutacion de proyectos. Supervision y evaluacion
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 Capacitacién 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. Liquidacion de fondos entregados a las
unidades Ejecutoras

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

Area Clave
1

PLANIFICACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Planificacion anual aprobada.
2. Planificacion semanal autorizada
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Coordinar y validar la formulacion de los
planes de trabajo y la elaboracion de la
planificacion operativa anual.

Elaboracion de programacion semanal,
Coordinar las actividades de personal
técnico en funcion del cumplimiento de
los planes de trabajo y gjecucidn de los
proyectos.

Planificar la gestion de los proyectos.
Elaboracion de informes de programacion
de avance de proyectos para el Ministerio
de Hacienda.

Representar los intereses de la institucion
en el Ministerio de Hacienda.
Actualizacion de la base de datos de
proyectos.

Actualizacidn de instrumentos
administrativos.

Evaluacion de proyectos: planificacion,
organizacion y coordinacion de procesos
de evaluacion de proyectos

o

™~

Plan de trabajo realizado de acuerdo a lo
planificado

Proyectos ejecutades de acuerdo a lo
planificado

Enviado los informes de manera oportuna.
Actualizada la base de datos de los
proyectos.

Instrumentos actualizados.

Apoyo en la identificacion de proyectos y
busqueda de fondos.

Coordinacion de los procesos de
evaluacion de proyectos

Area Clave 2

SEGUIMIENTO Y
MONITOREO

Resultados esperados:

2.

Funciones o actividades:
1.

Dar seguimiento tecnico 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 sequimiento de proyectos.
Mantener una adecuada comunicacion
con las contrapartes y las Unidades
Ejecutoras.

Presentar a la Junta Directiva informe final
para el cierre de proyectos. :
Presentar las fuentes de verificacion de
productos terminados al Departamento
de Planificacién

SANA

Nowv b

Proyectos ejecutados en el periodo
programado.

Ejecucidn 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:

Identificar nuevas fuentes de
financiamiento.
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1. Apoyar en la identificacion de proyectos
de cooperacién y busqueda de
convocatorias de subvencion.

2. Acompanfar a la Direccion 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. l|dentificar y gestion la acreditacion de
unidades ejecutoras.

2. Coordinacion para el establecimiento de
nuevos cooperantes.
3. Unidades Ejecutoras acreditadas,

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 at Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacidn Ambiental

Naturales y el Fondo Ambiental de El Salvador

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

Normas de Control Interno del FONAES

Normas de Control Internc 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 formacion académica

Si

Grado Académico |

D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachilier Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios © +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X

Ciencias
Ingenierias,

relacionadas a las
Ciencias Sociates,

Carreras
Naturales,
Agronomia

Maestria

Administracion Publica, Gestion Ambiental

Doctorado
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ldioma D Justificacion
Ingles X
Flexibilidad de Horario D Justificacion
Necesidad del servicio
6.2.Conocimientos especificos.
Conocimiento | D
Trabajo en equipo X
Gestion y ejecucion de proyectos X
Conocimientos financieros basicos X
Ciclos de los Proyectos X
6.3.Experiencia Previa.
St o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal | +1a2 | +224 | +4a6 | +deb
ano anos afos | afos afos
Gestion de Proyectos X

7. Otros Aspectos

Licencia de conducir indispensable.

Facilidad y disposicidn para viajar al interior del pais.
Experiencia en relaciones interinstitucionales.
Conocimientos sobre la administracion publica del Estado.
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20. TECNICO(A) DE PROGRAMAS
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L

DESCRIPCION DE PUESTQO DE TRABAJO |

1. Identificacién y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto:

Técnico de Programas

Con funciones:

Teécnico de Programas

Institucion:

Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Coordinacion de Programas

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador{a} del Departamento de Programas

2. Mision.

Analizar y evaluar a las Unidades Ejecutoras, en el proceso de acreditacion; y acompanar en la
formulacion, ejecucion 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. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta al Técnico de
Programas

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

1

Area Clave | ACREDITACION DE UNIDADES

EJECUTORAS

Resultados esperados:

2.

3.

Funciones o actividades:
1

Revision de documentacion presentada por las
Unidades Ejecutoras.

Si existieren observaciones, solicitar
enmiendas.

Elaboracion de documento de acreditacion
para firma de Director Ejecutivo.

1. Acreditacion de Unidades Ejecutoras.

Area Clave 2 | EVALUACION DE FACTIBILIDAD

DE LAS PROPUESTAS DE
PROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1.

Evaluar la factibilidad técnica, economica,
social y ambiental de las propuestas de los
proyectos.

Revision de la propuesta del proyecto segun
criterios establecidos y solicitar enmiendas.
Realizar visitas de campo.

1. Informe de evaluacion de las
propuestas presentados a la
coordinacion de Programas.
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4.

Emitir informe de evaluacion.

Are

a Clave 3 FORMULACION DE
PROYECTOS

Resultados esperados:

1

DON NN

Funcicnes o actividades:

Atender lineamientos para formulacion de
proyectos.

Evaluacion de factibilidad.

Levantamiento de informacion en campo.
Elaboracion de informe de factibilidad.
Elaboracion de presupuesto.

Elaboracidén de proyecto segun requerimiento.

1. Informes o propuestas de proyectos
presentados a la coordinacion de
Programas.

Are

a Clave 4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE PROYECTQOS

Resultados esperados.

1.

2.

3.

N o

10.

11.

Funciones o actividades:

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
ratificacion de compromisos (Firma de actas
de inicio y de compromisacs de {os
beneficiarios).

Visitas de campo.

Acompafiamiento a Unidades Ejecutoras en
jornadas de capacitacion.

Verificacién de cumplimiente de lo
establecido en la carpeta del proyecto.
Seguimiento a recomendaciones y
observaciones a Unidades Ejecutoras.

Firma de acta de finalizacién y entrega del
proyecto.

Elaboracion de informe final y evaluacion del
desempefio de la Unidad Ejecutora.

1. Expedientes de proyectos
organizados.

Unidades Ejecutoras capacitadas.
Actas firmadas.

Bitacoras de campo elaberadas, notas
e informes,

5. Beneficiarios capacitados.

N

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Acuerdos de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos

Naturales y el Fondo Ambiental de El Salvador

Ley

de Creacion del FONAES y su Reglamento

instrumentos operativos del FONAES aprobados por Junta Directiva.

Ley

de ética Gubernamental

Normativa de Medio Ambiente

Ley

de Medicambiente

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 (37~

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico | | D

Especialidades de Referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Biologia. agronomia, educacion, ingenieria

Graduado Universitario X . . . . :
civil, arquitectura ciencias sociales.
Maestria X | Area social, econdmica, ambiental,
Doctorado
Idioma ! D Justificacion
Flexibitidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos.
Conocimiento [ D
Formulacion de proyectos X
Supervision y evaluacion de proyectos X
Evaluacion X
Manejo de paquetes computacionales X
Familiarizado en el trabajo con instituciones publicas, privadas, ONG's y X
comunidades
Conocimiento de la tematica ambiental X

6.3. Experiencia previa

Si es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo :'2?:2 Zlﬁgsz J;%g:' ;“r.:‘oas 6 +ag§:’
Supervision de proyectos X

7. Otros aspectos
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Habilidad para trabajar en equipo.
Dispuesto a trabajar bajo presion.

Licencia de manejar vehiculo liviano.

Excelente expresion y comunicacion oral y escrita.

Facilidad de elaboracion de informes de alta calidad.

Sin problermas de horario y dispuesto a vigjar al interior del pais.

Alto sentido de la responsabilidad y compromiso.

Habilidad para trabajar con personas de todos los niveles académicos.
Facilidad de analisis e interpretacion de resultados

21. TECNICO(A) EN CONTRALORIA DE PROYECTOS.

L

~_ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. I|dentificacion y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto:

Teécnicola) en Contraloria de Proyectos.

Con funciones:

Técnicola) en Contraloria de Proyectos

Institucién:

Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior: Direccidén Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Coordinacion de Programas

Puesto Superior
Inmediato:

Coordinador(a) del Departamento de Programas

2. Mision.

tecnicos de la normativa que los regula.

Garantizar la probidad, eficiencia y eficacia en la administracidn de los fondos otorgados por el
FONAES, mediante la capacitacion, seguimiento y control de la ejecucion financiera y los procesos
de adguisiciones y contrataciones y de bienes y servicios cumplan con los requisitos legales y

3. Supervisidon 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. Capacitacion a unidades ejecutoras en la
custodia, administracion y gjecucion de
los fondos otorgados que regula la Guia
de Administracion de Proyectos.

1. Probidad, eficiencia y eficacia en la
administracion de los fondos otorgados
2. Unidades Ejecutoras capacitadas
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Capacitacion a unidades ejecutoras en
procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios que
regula la Ley de Adguisiciones y
Contrataciones de la Administracion
Publica ~LACAP

3. Procesos de adguisicicn de acuerdo a la
LACAP.

Area Clave 2 | MONITOREQ Y

CONTRALCRIA

Resultados esperados:

1

2.

Funciones o actividades:

Recepcicn de informes

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

Revision de la gjecucion del plan de
COMPpras.

Elaboracidn y remision a las unidades
gjecutoras de observaciones a los
pracesos, a la gjecucion financiera
cuando existieren, con sus respectivas
recomendaciones.

Informar semanalmente al jefe sobre la
gjecucion 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 ejecucidn del proyecto.

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

Area Clave 3 | ASISTENCIAY CONTROL

EN LOS PROCESOS DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

Resultados esperados:

1

2.
3.

Funcicnes o actividades:

Revision de bases de licitacion de bienes y
servicios a licitar

Revision de Términos de referencia
Seguimiento, asistencia y control en las
etapas de los procesos de Licitacion
Revision al expediente del proceso de los
procesos de adquisiciones y
contrataciones y contrataciones.
Asistencia y colaboracion en la comision
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
adguisiciones y contrataciones de los
bienes y servicios.

Area Clave 4 | ARCHIVO

Resultados esperados:

n

Funciones o actividades:
1.

Archivar la documentacion de soporte
generada durante la ejecucion financiera y
los procesos de adguisiciones y
contrataciones y contrataciones de bienes
y Servicios.

QOrganizar los archivos de los proyectos
Custodiar los expedientes de los
proyectos financiados por el FONAES.

1. Expediente Financiero de cada proyecto
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4. Realizar otras funciones afines que le sean
asignadas, por la coordinacion o la
Autoridad Superior

5. _Marco de referencia para la actuacion

Constitucion 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 Informacién Publica

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Ley del Seguro social

Cédigo de Trabajo

Cadigo Tributario

Cddigo de Comercio

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social

Otros Instrumentos que regulan los procesos y actividades Institucionates

6. Perfilde contratacidn.
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)

Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional .

Técnico

Tecnodlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X
Empresas

Contaduria Publica o Administracion de

Maestria

Doctorado
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[N PRV N] |
Idioma | D Justificacion
No es necesario
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

Conocimiento | D
Formacion en el area de Ciencias Econémicas X
Ley de Adquisiciones y contrataciones y contrataciones de la Administracion X
Publica
Leyes tributarias X
Codigo Municipal. X
Ley de Asociacicones y Fundaciones sin Fines de Lucro X
Leyes Laborales {Ley del Seguro Social, Ley del Sistema de Ahorro para
pensiones, Codigo de Trabajo)
Ley de Corte de Cuentas X
6.3. _Experiencia previa.
Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 |[+4a6 | +deb
1 afio anos anos | anos anos
Auxiliar Contable X
Contabilidad de Proyectos X

7. Otros Aspectos

Habilidad para trabajar en equipo.
Dispuesto a trabajar bajo presion

no saben leer ni escribir
Experiencia en procesos de Licitacion.

Excelente expresidon 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 Responsabilidad y compromiso

Experiencia para trabajar con aduitos de diferentes niveles académicos, incluso personas que
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS.,

22.COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
[ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO )

1. Identificacion y ubicacidn organizativa.

Titulo del Puesto: Cocrdinador(a)
Con funciones: Coordinador(a) Departamento de Administracion y Recursos Humanos
Institucion: Fondo Ambiental De El Salvador
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva
Unidad Inmediata: Administracion y Recursos Humanos
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:
2. Mision,

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 alcanzar los objetivos institucionales.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones
Auxiliar de Servicio Asistir al personal de la de la institucion y mantener las
instalaciones limpias aplicando los procedimientos
eficientermente 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:

1. Administrar consumo de combustible 1. Uso eficiente de combustible

2. Asignar uso de vehiculos institucionales 2. Vehiculos institucionales con
para misiones oficiales documentacién necesaria.

3. Coordinar el mantenimiento de las 3. Instalaciones y bienes en condiciones
instalaciones y bienes institucionales para | optimas de uso - -
su optimo funcionamiento. 4. Realizada la planificacidén operativa anual

de la Unidad.
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4. Realizar planificacion operativa anual de
la Unidad.

5. Proponer medidas de ahorro y
austeridad.

6. Proponer y/o actualizar los instrumentos
de administrativos.

7. Realizar constataciones fisicas de
inventario.

8. Supervisar la recepcion y despacho de
papeleria, materiales y suministros.

9. Generar reportes mensuales de
existencias.

Establecidas medidas de ahorro y
austeridad

Se cuenta con los Instrumentos
administrativos necesarios.
Control eficiente de existencias.

Area Clave | RECURSOS HUMANOS

2

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Autorizar y elaborar planillas de salarios.

2. Realizar el proceso de reclutamiento y
seleccidn de personal.

3. Solicitar a la aseguradora la
incorporacion y/o retiro de empleados a
las polizas de seguros.

4. Actualizar los expedientes de persconal.

5. Dar sequimiento al registro de control de
asistencia.

6. Disefar y actualizar los instrumentos de
control administrativos.

ARSI S

Planillas en tiempo v sin errores
Informes finales de seleccion
Empleados asegurados en tiempo
Expedientes de personal actualizados
Reporte de marcaciones de personal
actualizacion de los instrumentos
administrativos de control.
Creaciony a.

Area Clave SERVICIOS GENERALES
3

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Coordinar las actividades limpieza.

2. Coordinar las existencias de materiales e
iNnsumos para el consumao institucional.

3. Garantizar el apoyo logistico institucional.

4. Coocrdinar el mantenimiento correctivo y
preventivo de los vehiculos
institucionales.

A

Instalaciones limpias

Materiales e insurmos disponibles

Salas de reuniones, salones especializados
acondicionados para eventos y reuniones

“Vehiculos institucionales funcionando

Area Clave | ACTIVO FIJO
4

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Realizar revisidon periddica de actives
institucionales

2. Asignar la distribucidon de bienes
institucicnales a los puestos de trabajc
para el desarrollo del mismo

3. Autorizar movimientos de activos
institucionales

4. Elaborar listado de bienes para posible
descargo.

5. Participar en la Comisién Evaluadora de
bienes institucionales para descargo.

W=

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 actuacién.

La Constitucion de la Republica ,

Ley y Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Normas Teécnicas de Control Interno

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Cddigo de Trabgjo

Reglamento Interno de Trabajo

Cadigo Tributario

Manuales de procedimientos, descripcion de puestos, organizacion

Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, instructivos relativos.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Idioma [ D Justificacion
. Documentacion en el
Inglés X |7
idioma
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacién académica Si

Grado Académico I | D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Bésica (5° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnoélogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Economia,

Graduado Universitario X . , . .
0 cualguier otra carrera afin en Ciencias
Econdmicas.
, Administracic ini le
Maestria X dministracion de Empresas, Administracion
de Recursos Humanos
Doctorado

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento | D
Administracion X
Planificacion _ X
Recursos Humanos X
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6.3. Experiencia Previa.

'| Si 0 No es indispensable contar con experiencia previa

Si

FONAES . - -
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

+la2 | +2a4
anos anos

+4a6
afos

+deb
anos

Jefatura Administracion

Técnico Recursos Humanos

Técnico Activo Fijo

7. Otros Aspectos

Capacidad de planeacién 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.

23.AUXILIAR DE SERVICIO/MOTORISTA

[ . DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidn v Ubicacidon Organizativa.

Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicio/Motorista

Con funciones: Auxiliar de Servicio/Motorista

Institucion: Fondo Ambienta! de El Salvador

Unidad Superior: Administracion y Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Administracion y Recursos Hurmanos

Inmediato:

Puesto Superior Coordinador Departamento Administracion Y Recursos Humanos

2. Misién,

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

3. Supervisidn inmediata

Titulo del Puesto

Funciones

N/A
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4 Areas clave de resultados, funciones basicas vy resultados esperados.

Area Clave 1| TAREAS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Fotocopiar documentos institucionales.

2. Realizar las labores de limpieza

institucional.

Atender a visitantes de la institucion.

Repartir correspondencia interna.

Trasladar muebles y equipos de oficina.

Informar sobre existencias de materiales

de limpieza y otros usos del area de

reabastecimiento.

7. Mantener cafetera para usuarios internos
y externos.

8. Apoyar en la
institucionales.

o AW

limpieza de vehiculos

1. Fotocopias entregadas en tiempc.
2. Instalaciones y mobiliario limpio.

Visitantes satisfechos

Correspondencia entregada en tiempo.

Oficinas con mobiliario y equipos

trasladados con eficiencia.

6. Asegurar la existencia de insumos para el
trabajo.

7. Mantener vehiculos institucionales limpios

NN

Area Clave 2 | TRANSPORTE

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Transportar a funcionarios y empleados
en vehiculos institucionales, para el
cumplimientc de misiones oficiales. al
personal de oficina para que cumplan
misiones oficiales.

2. Completar la bitacora de transporte del
vehiculo asignado.

3. Revision y limpieza de
institucionales.

4. Colaborar con el reparto de
correspondencia institucional a instancias
externas.

5. Entregar vy  retirar
institucionales del taller.

6. Colaborar en la compra de articulos
menores al monto establecido para la
Caja Chica.

vehiculos

los  vehiculos

=

Personal a tiempo en lugar de destino.

2. Bitacoras con informacidn veraz y
oportuna.

3. Vehiculos limpios y funcionando

4. Correspondencia entregada en tiempo y

forma.

Vehiculos funcionando.

6. Articulos adquiridos.

o

5. Marco de referencja para la actuacion,

Reglamento Interno

Manual de Procedimientos

Manual de Descripcion de Puestos

Reglamento General de Transporte Terrestre

6. Perfil de contratacidon.
6.1. Formacicén basica.

Es o No es 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 X
Bachiller Técnico Vocacional . X | Mecanica Automotriz
Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios o +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario

Maestria
Doctorado
Idioma i D Justificacion
Ninguno
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento ! D
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
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
1 afio anos anos | anos anos
Ordenanza
Motorista

7. Otros aspectos.

Proactivo

Orientado al Servicio

Responsable

Licencia de Conducir Liviana vigente
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24.AUXILIAR DE SERVICIO.

FONAES

L i

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

[

1. Identificacién y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Servicio

Con funciones:

Aucxiliar de Servicio

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Unidad Inmediata:

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador de Administracion y Finanzas

2. 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.

3. Supervisidn inmediata.
Titulo del Puesto ~ Mision
N/A

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

Area TAREAS Resultados esperados:
Clave 1
Funciones o actividades:
1. Fotocopiar documentos institucionales. | 1. Fotocopias entregadas en tiempo.
2. Realizar las labores de limpieza | 2. Instalaciones y mobiliario limpio.
institucional. 3. Visitantes satisfechos
3. Atender a visitantes de la institucion. 4. Correspondencia entregada en tiempo.
4. Repartir correspondencia interna. 5. Oficinas con mobiliario y equipos
5. Trasladar muebles y equipos de oficina. trasladados con eficiencia.
6. Informar sobre existencias de materiales | 6. Asegurar la existencia de insumos para el
de limpieza y otros usos del area de trabajo.” '
reabastecimiento. 7. Mantener vehiculos institucionales limpios
7. Mantener cafetera para usuarios internos :
y externos.
8. Apoyar en la limpieza de vehiculos
institucionales.
5. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Interno

Manual de Procedimientos

Manual de Descripcién de Puestos
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6. Perfil de contratacion,
6.1. Formacién basica.

FONAES ¥ ;. ;331

Si o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

«

Grado Académico | D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

> | >

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma ] D Justificacion
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento | D
Manejo de equipos de cafeteria y fotocopiadora X
6.3. Experiencia_previa.
Si 0 no es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4d4 | +4a6 | +deb
1 ano anos afnos | anos anos
Puestos de ordenanza X

7. Otros aspectos

Proactivo
Qrientado al servicio
Responsable
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1. PRESENTACION.
El presente documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS" contiene los

principales procedimientos que en forma permanente se desarrollan en el FONAES;

se describen los pasos, acciones y responsables de su ejecucion.

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que
faciliten las tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar el tiempo de
gjecucion de las diferentes actividades que realizan los involucrados que participan
en cada una las partes del proceso administrativo para optimizar el uso de los

recursos.
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2. PLANIFICACION.

2.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA INTITUCIONAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
_ _N° ,

Direccion Ejecutiva (1) Informa a los miembros de la Junta
Directiva, con 6 meses de anticipacion, la
fecha en la gue vence el Plan Estrategico
Institucional.

Junta Directiva 2) Solicita a la Direccion Ejecutiva inicie la
actualizacion de la planificacion
estrategica. El  Plan Estratégico sera
actualizado al menos cada 3 afios.

Direccion Ejecutiva 3) Traslada requerrimiento al Departémento
de Planificacion.

Departamento de (4) Presenta mefodologfa y cronograma a la

Planificacion Junta Directiva y al personal para la
actualizacion del Plan Estratégico. El
Departamento de Planificacion, podra
requerir la contratacion de apoyo externo
para llevar a cabo la actualizacion.

Departamento de (5) ‘Implementa o coordina el proCeso de

Planificacion Planificacion actualizacion con apoyo de
los Departamentos.

Direccion Ejecutiva (6) Revisa y da su visto bueno a la propuesta
de PEI.

Departamento de - (7ﬂ)l Presenta la propuesta de PEI a la Junta

Planificacion Directiva, para su aprobacion.

Departamento de (8) Incorpora las observaciones a la

Planificacion Planificacion Estratégica Institucional, si
las hubiere.

Junta Directiva (9) Aprtjeba‘ el contenido final del Plan.

Departaméntd de (10) Socializa la Planificacion Estratégita con

Planificacion todo el personal.

Jefatura de (10) Edita‘y pubtica el Plan para divulgaci‘()nw

Comunicacion

externa.
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2.2. PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL.

Planificacion

RESPONSABLE PASO ACCION
NO

Direccidn Ejecutiva (1) Notifica a todo el personal que inicia el
proceso de planificacion operativa. Se
realizard al finalizar el proceso de
evaluacion semestral.

Departamento de (2) Cada afio en el mes de julio, inicia proceso

Planificacion de planificacion operativa anual para el afio
siguiente, basandose en el Plan Estratégico
Institucional.

Departamento de (3) Facilta a las coordinadoras y jefes los

formatos a utilizar.

Departamentos y (4) Se relnen con el personal, revisan los

Unidades formatos y revisan el PEI del ano proximo.
Pueden solicitar apoyo al departamento de
planificacion.

Departamentos y {5) Trabajan con sus equipos de trabajo el

Unidades POA vy lo envian a planificacion, en el plazo
requerido.
Pueden solicitar apoyo al departamento de
planificacion.

Departamento de (6) Organiza vy dirige talleres con el personal

Planificacion para construir el POA.

Direccion Ejecutiva {7) Revisa y da su visto bueno a {a propuesta
de POA.
Por area de trabajo.

Direccion Ejecutiva (8) Autoriza a Departamento de Planificacion
la unificacion del POA.

Departamento de (9) Presenta el POA a la Junta Directiva para

Planificacion sSu aprobacion.

Departamento de (10) Incorpora las observaciones al POA, si las

Planificacion hubiere, con el apoyo de las Unidades

Administrativas.
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RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Presidencia (11) Aprueba el contenido final del POA.
Direccion Ejecutiva' (12) Socializa el Plan con el persbnal.

2.3.SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATVO ANUAL.

RESPONSABLE

PASO
N°.

ACCION

Departamento de
Planificacion

(1)

Disefa matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.

Direccion Ejecutiva

(2)

Aprueba matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.

Departamento de
Planificacion

Convoca a todo el personal para presentar
las nuevas herramientas y los lineamientos
para la incorporacion de las acciones a
realizar dentro de la matriz de seguimiento
del Plan Operativo Anual.

Jefatura, coordinadores

Llena la herramienta con su equipo de
trabajo y lo envia al Departamento de
Planificacion, para ser aprobado como
punto de partida.

Incorpora mensualmente la informacion
resultado de las actividades programadas a
la- matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.

Entrega al Departamento de Planificacion
los resultados trimestrales del sequimiento
del Plan Operativo Anual, los primeros 10
dias habiles del mes siguiente.

Departamento de
Planificacion

Revisa la informacién presentada por cada
area.

St hay observaciones © mejoras a
incorporar se consultara a los encargados
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por area. Se asegura gue se incorporen las
medidas correctivas, de ser necesarias.

(9) Informa a la Direccion Ejecutiva los
resultados obtenidos del monitoreo de
plan operativo.

3. PROGRAMA DE INVERSION ANUAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Presidencia (1 Conforma Comité de Inversiones del

FONAES en el que participan la
Presidencia, la Direccion Ejecutiva, y el jefe
UFL El Comité podra invitar a expertos/as
representantes del Ministerio de Hacienda,
BANDESAL y BCR.

Presidencia (2) Convoca en el mes de julic al Comité de
Inversiones del FONAES para la
formulacion del Programa de Inversion
Anual (PIA).

Comité de Inversiones (3) Elabora propuesta de PIA en el gue se
incluye la reserva técnica y  sus
rendimientos, asi como todos los ingresos
que perciba el FONAES.

Presidencia (4) Presenta el PIA a la Junta Directiva para su
aprobacion.

Departamento de (5) Incorpora las observaciones al PIA, si las

Planificacion hubiere.

Junta Directiva (6) Aprueba el contenido final del PIA.

Jefe UFI (7) Socializa el PIA entre el personal técnico.

4. PRESUPUESTO.

FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.
Se cumplira la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,
especificamente en:
1. Ley de la Administracion Financiera Integrada (AFl) y su Reglamento.
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2. Normas de Formulacion Presupuestaria emitidas por el ente rector de las
finanzas publicas, Ministerio de Hacienda.

3. Politicas Presupuestarias emitidas por el ente rector de las finanzas publicas,
Ministerio de Hacienda.

4. Cualguier otra normativa que le aplique.

EJECUCION PRESUPUESTARIA.
Se cumplira la normativa legat y técnica aplicable a {as entidades autonomas,
especificamente en:
1. Ley de la Administracion Financiera Integrada (AFl) y su Reglamento.
2. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
3. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
4. Cualguier otra normativa que le aplique.

4.1. PROCESOS ESPECIALES.
a) Desembolsos a Unidades Ejecutoras

RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Junta Directiva (1) Aprueba el financiamiento tos proyectos

gue seran financiados.

Direccion Ejecutiva (2) Remite a la UFI la certificacion del punto de
acta donde se ha aprobado el
financiamiento al o los proyectos.

Jefatura UF] (3) Verifica que se realice el cr:om'p'rom'iso
presupuestario.
(4) Solicita a Tesoreria que coordine con el

Departamento de Proyectos, el programa
de desembolsos y sus respectivas
garantias.

Tesoreria T (5) | “Pr'epara cheques a las Unidades Ejec>utc>ras
y solicita copia de convenios al
Departamento de Proyectos.

Jefatura UFI (6) Revisa la documentacion soporte y tramita
ante la Direccién Ejecutiva y la Presidencia
el Visto Bueno y firma de cheques
respectivamente. Posteriormente devuelve
documentos a Tesoreria.
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de Chica

RESPONSABLE PASO ACCION
N°

Tesoreria (7) Entrega desembolsos a las Unidades
Ejecutoras y remite a Contabilidad los
documentos debidamente legalizados.

Contabilidad (8) Registra y archiva los documentos gue
dieron origen al devengado y desembolso,
de acuerdo a la normativa vigente.

b) Caja Chica
RESPONSABLE PASO N° ACCION

Direccion Ejecutiva (1) Nombra a través de Acuerdo al
encargado(a) del manejo de los recursos de
la caja chica.

Unidad Financiera (2) Crea el fondo de la Caja Chica por un

[nstitucional monto de $600.00 (seis cientos Dolares de
los Estados Unidos de Ameérica 00/100)
para aguellas compras de bienes y servicios

: menores de $100.00 (cien dolares 00/100).

Unidad Financiera (3) Entrega cheque a la persona encargada de

Institucional la caja chica.

Encargada de manejo (4) Cambia cheque en institucidn bancaria.

de Chica

Personal institucional (5) Presenta solicitud de compra o factura
previamente autorizada por el jefe
inmediato y el visto bueno de la Direccion
Ejecutiva.

Encargado de manejo (6) Revisa que los documentos presentados, al

momento de liquidar el gasto, cumplan con
los  requisitos legales y  tecnicos
correspondientes, asi como su elegibilidad.
v" Documento a nombre de FONAES

v Gasto no mayor a $100.00
v Gasto corresponde a

institucionales
v Bien o servicio sea el solicitado.

actividades

Manual de Procedimientos

Pagina 6

g6



RESPONSABLE PASO N° ' ACCION

Ademas, debe cumplir con el'Instructivo de
Funcicnamiento de la Caja Chica del
FONAES”

Si cumple con los requisitos legales,
tecnicos, asi como su elegibilidad o lo
establecido en dicho instructivo, se realiza
el pago en efectivo y elabora Vale de Caja
Chica, debidamente firmado vy sellado.

(7) Archiva la documentacion de soporte de las
ercgaciones y prepara cuadro resumen de
liquidacion, que debe remitir a la UFI el
ultimo dia de cada mes o bien al utilizar
come minimo el 50% de dicho fondo.

UFI ' (8) Verifica la documentacion soporte de
liquidacion de fondos de Caja Chica vy
realiza el reqgistro respectivo en el SAFl y
emite nuevo cheque por el valor liquidado.

e ]
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5. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

5.1 LIBRE GESTION.

(S EVRSRY

RESPONSABLE

PASO N°®

ACCION

Unidad Solicitante

(1)

Elabora solicitud de las adquisiciones vy
contrataciones de las obras, bienes o servicios; la
cual debera contener las especificaciones o
caracteristicas técnicas de ta obra, bien o servicio
que se requiere; asi como toda aquella
informacion que especifique el objeto contractual
y que facilite la formulacion de los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

Solicita disponibitidad presupuestaria a la Unidad
Financiera Institucional.

Unidad Financiera
Institucional

Certifica la disponibilidad o no presupuestaria: a)
si no existe disponibilidad presupuestaria informa
al solicitante y este realiza el paso 4. b) si existe
disponibilidad  presupuestaria,  certifica la
disponibilidad en la solicitud. La Unidad Solicitante
pasa la solicitud a la UACI. Se continua con el paso
5.

UACI

Devuelve a la Unidad Solicitante la solicitud,
informando  que no  hay disponibilidad
presupuestaria.

Jefe UAC!

Recibe la solicitud vy verifica la siguiente
informacion:
a. Fecha, nombre y firma de la persona que
solicita y unidad a la que pertenece.
b. Nombrey firma de la persona que autoriza
la solicitud
c. Especificaciones o caracteristicas técnicas
d. Justificacion del requerimiento
e. Disponibilidad presupuestaria.

Elabora solicitud de cotizaciones adjuntando
especificaciones  técnicas o© terminos de
referencia y solicita ofertas y lo ingresa a
COMPRASAL.

UACI

Reciba ofertas y revisa que contengan como
minimo la siguiente informacion:
v Nombre del proveedor

Manual de Procedimientos
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RESPONSABLE PASO N° ACCION
v Cantidad y descripcion de la obra, bien o
servicio
¥" Precio unitario y total
v Forma de pago
v Garantia de obra, bien o servicio
v Plazo de entrega
¥ Numero de NIT e IVA
¥ Nombre y firma del gjecutivo de ventas
v Sello del proveedor.
v Solvencia Tributaria. .

Titular o Director (8} De considerarse necesario nombra la Comision

Ejecutivo. de Evaluacion y Oferta.

Jefe UACH {9) Elabora cuadro comparativo técnico-econdmico
y remite a la unidad solicitante para revision y
firma de recomendacion de la adjudicacion.

Administrador de Contrato (10) Emiten recomendaciones de adjudicacion:

o Comision de Evaluacion v El Administrador de Contrato firma la

y Oferta. recomendacion en el cuadro comparative

de ofertas.
v La CEO elabora acta de recomendacion.

Jefe UACI {11) Somete a consideracion del titular o de Junta
Directiva, la autorizacién para la adjudicacién de

| la obra, bien o servicio, o declaracion desierta.

Jefe UACI {12) Jefe UACI elabora la orden de compra vy la remite

Asescria Legal para firma. (paso 15)

Elabora contrato (Asesor Legal) ,

Asesor legal 13 Remite contrato elaborado a jefe UACL

Jefe UACH 14 Convoca a contratante (representante legal
FONAES) y contratista a firma de contrato.

Representante Legal o {15) Firma la orden de compra.

Director Ejecutivo (como

designado por {a Junta

Directiva) ,

Jefe UACI (16) Envia orden de compra al contratista.

Administrador de (17) . Verifica la recepcidn de la obra, bien o servicio.

Contrato R _

Administrador de contrato (18) Elabora y suscribe de manera conjunta con el

contratista, las actas de recepcion total o parcial
de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes o servicios, segun detalle:

Lugar, dia y hora de la recepcion

Nombre del proveedor o contratista
Fecha y referencia del contrato
Especificaciones o caracteristicas de la
obra, bien o servicio.

AN
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

v Nombre, DUI, firma de la persona que
entrega por parte del proveedor o©
contratista y sello

v" Nombre, DUI, cargo, firma vy sello de la
persona gue recibe.

v Cualquier otra informacion pertinente.

Administrador de contrato

(19}

Remite dos ejemplares del acta de recepcion en

| original, una para Tesoreria para efectos del pago

y el otro a la UACI, para ser incorporado en la
orden de compra correspondiente.

Tesorero Institucional

Recibe factura y entrega quedan para efectos de
pago.

5.2. LICITACION O CONCURSO PUBLICO.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Solicitante

oy

Elabora la solicitud de las adqguisiciones vy
contrataciones de obras, bienes ¢ servicios; la cual
debera acompanarse de las especificaciones ©
caracleristicas técnicas de las mismas; asi como
de toda aquella informacion, gue especifique el
objeto contractual y que facilite la formulacion de
las bases de licitacion o concurso.

Unidad soticitante

(@)

Solicita disponibilidad presupuestaria a la UFI.

UFI

Certifica la existencia o no de disponibilidad
presupuestaria.

A) Si no existe disponibilidad presupuestaria
informa al solicitante y éste realza paso 4.

B) Si existe disponibilidad presupuestaria, certifica
ta disponibilidad presupuestaria en la solicitud de
las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes o servicios y devuelve a la Unidad
solicitante. La

| Unidad solicitante pasa la solicitud a la UACI Se

continda con el paso .5.

UFI

Devuelve a la Unidad solicitante la solicitud de las
adguisiciones y contrataciones de obras, bienes o
servicios informando que no existe disponibilidad
presupuestaria.

S OO0
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Jefe UACI

Recibe la solicitud de las adquisiciones vy
contrataciones de obras, bines o servicios y
verifica la

siguiente Informacion:

a} Fecha, nombre y firma de la persona que solicita
y unidad a la que pertenece.

b) Nombre y firma de la persona que autoriza la
solicitud de las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes o servicios,

o) kEspecificaciones o caracteristicas técnicas.

d) Justificacion de la obra, bien o servicio.

e) Disponibilidad presupuestaria.

UACI/ Unidad solicitante

Adecuan conjuntamente las bases de licitacion o
de concurso, términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Direccion Ejecutiva

Revisa bases de licitacion y las presenta a la Junta
Directiva

Junta Directiva

Aprueba ¢ deniega las Bases de Licitacion.

Si deniega las Bases de Licitacidon, devuelve el
expediente correspondiente -a la UACI para
subsanar las observaciones vy  aprobarlas
posteriormente. '

UACI/ Unidad solicitante

Subsanadas las observaciones publica
convocatoria para retirar las Bases de Licitacion en
un periddico de circulacion nacional, en el sitio
‘web del FONAES, asi como en el modulo
COMPRASAL. de la Unidad Normativa de
Adguisiciones y Contrataciones del Ministerio de
Hacienda {(UNAC).

Jefe UACI/ Unidad
solicitante

(10)

Flabora anuncio de convocatoria para publicar la
licitacion o concurso por lo menos en uno de los
medios de prensa escrita de circulacidon nacional,
sitic web del FONAES y en COMPRASAL.

Ofertantes

Los - ofertantes podran obtener las bases de
licitacion o concurso de forma gratuita
descargandolas directamente del sitio electrénico
de compras publicas habilitado para ello; podran
también obtenerlas directamente en la UACI del
FONAES, durante el plazo establecido, en cuyo
caso se cobrarad por la emision de éstas. (Art. 49
de la LACAP).

Sl el ofertante retira bases de licitacion o concurso
directamente "en la UACI, proceden los pasos
Nos.12, 13 y 14 de lo contrario se continua con el
paso 15.

Jefe UACI

Elabora nota de recibo de ingreso y se la entrega

al ofertante para cancelar el derecho por la

Sy
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adquisicion de las bases de licitacion o concurso,
en la Tesoreria.

Jefe UACI

Realiza acto de recepcion y apertura de ofertas,

‘| de conformidad con lo establecido en el Art. 53

de la LACAP y bases de licitacion o concurso.

Jefe UACI

‘Levanta acta en la que hace constar tas ofertas

recibidas y los montos ofertados, asi como algun
aspecto relevante en dicho acto. Obtiene firmas
de ofertantes o representantes y les entrega copia
de acta a los ofertantes.

Titular o Junta Directiva

Nombran la Comision de Evaluacion de Ofertas.

Jefe UACI/ Comisidn
Evaluadora de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacién de Ofertas,
para gue esta proceda con la revision de la
documentacion legal presentada por el(los)
ofertante (s} La Comisién elabora y firman informe

-|de la de capacidad legal.

En caso de existir prevenciones para subsanar la
presentacion de alguna documentacion legal y/o
Evaluacion de Ofertas financiera. O gue no ha sido
presentada de conformidad con lo solicitado en
las bases de licitacion; la Comision de Evaluacion
de Ofertas por medio del Jefe UACI, solicita a los
ofertantes subsanar las prevenciones respectivas.

Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

{ Recibe prevenciones realizadas y convoca a la

Comision de Evaluacion de Ofertas para su
revision. Elabora y firman informe de la capacidad
legal.

Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacion de Ofertas,
ésta realiza la evaluacion sobre la capacidad
financiera, en base a los indices © razones
financieras solicitadas en las bases de licitacidon o
CONCUrso.

Elabora y firman
financiera.

Informe de la capacidad

Jefe UAC!/ Comisidon de
Evaluacion de Ofertas

(19)

Convoca a la Comision de Evaluacion de Ofertas,
ésta realiza la evaluacion técnica y econdmica, en
base alos parametros de evaluacion y términos de
referencia solicitados en las bases de licitacion o
CONCUrso.

Elabora y firman Informe de la evaluacion técnica
y economica.

Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

‘| Evaluacion de Ofertas financiera,

Elabora y firma acta e informe de recomendacion
de evaluacicn de ofertas (Capacidad legal,
evaluacion
técnica y oferta economica) y lo remite a la
Direccion Ejecutiva.
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Direccion Ejecutiva

Presenta el expediente de la licitacion o concurso
a ta Junta Directiva para su adjudique o se declare
desieria la adjudicacion o concurso.

Direccion Ejecutiva

Elabora certificacidon de punto de acta donde se
adjudicod o se declaro desierta la licitacion o
CONCLUISO.

UACI

Recibe- certificacidon de punto de acta, prepara la
resolucion para ser firmada por el Presidente, en
representacion de la Junta Directiva.

Presidencia

Firma-ia adjudicacion y el contrato o declaracion
desierta. '

UACI

Recibe acuerdo de adjudicacion o declaratoria

desierta, elabora y remite carta de notificacion de

resultado a lodos los participantes, adjuntando
copia integra del acto (Dentrc de los dos dias
habites siguientes de haberse proveido). Art. 74
(LACAP).

(26}

Elabcra solicitud de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes o servicios y aviso
de notificacion de resultado para publicar en el
sisterna electronico de compras publicas, y por lo
mencs en uno de los medios de prensa escrita de
circuacion racional.

UACI

Nctifica Resciwucion Adjudicativa a los ofertantes.

| Sialguno de-los ofertantes presentase un recurso,

sé ie dara.el tramite correspondiente segun Art 74
(LACAP).

UACI

(28}

Publica el aviso de adjudicacién en un periddico
de mayor circulacion nacional, en el sitio web del
FONAES v en COMPRASAL.

UACI / Asesor Legal

55
L

Elaboran contrato (si se trata de ejecucion de

obra, elabora orden de inicio de obra), comunica
a o Presidencia y convoca al ofertante
adjudicatario para la firma del mismo, conforme a
Bases de Licitacion.

Presidencia y
Adjudicatario

Firman-contrato en un plazo maximo de 8 dias
habiles posteriores a la notificacion del acuerdo
de adjudicacién, y devuelven contrato firmado a
la UACI.

Presidencia

Nombra ai  Administrador del Contrato a
sugerencia de la Unidad Solicitante.

UACI

Entrega copia del contrato y orden de inicio de
obra (si procede) al contratista, anexa contrato
original a expediente y devuelve garantias de

‘'mantenimiento de oferta a los ofertantes no

ganadores.
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Al contatista se le exigiran las garantias
estipuladas en el Art. 31 de la LACAP, segun
correspenda.

Contratista

Recibe copia de contrato y procede de la
siguiente manera:

‘1a). Si se trata de obra, recibe orden de inicio,

entrega informes de avance hasta la recepcidn
- final de la obra.
b) Si se trata de servicios, elabora informes y/o
preductos pactados.
c) Si se trata de bienes, preparara y entrega
suministros segun clausulas del contrato.

‘| Para todos los casos presenta las garantias

estipuladas en el Art. 31 de la LACAP y después de
entregados la obra, bienes o servicios, presenta
factura a Tesoreria.

UACI

Luego de recibir las garantias solicitadas at
Contratista, remite el expediente original a la
Unidad Financiera, para su resguardo.

Administrador del
Contrato

Elabora y suscribe conjuntamente con el
contratista, las actas de recepcion total o parcial
de las adquisiciones o contrataciones de cbras,
bienes y servicios, de conformidad a o
establecido en el Reglamento de la LACAP, segun
el siguiente detalle:

- Lugar, dia y hora de la recepcion

- Nombre del proveedor o contratista.

- Fecha y referencia del contrato o de la orden de
compra.

- Especificaciones o caracteristicas técnicas de la
obra, bien o servicio.

- Nombre y firma de la persona gue entrega por
parte del proveedor o contratista.

-Nombre, cargo y firma de {als) perscnals) que

recibe(n) la obra, bien o servicio; Yy

| -Cualquier otra Informacion pertinente.
| Remite dos ejemplares del acta de recepcion en
| original, uno para Tesoreria para efectos de pago

y el otro a la UACI, para ser incorporado al
expediente de la contratacion.

Tesoreria

Recibe factura y entrega quedan, para efectos de
pago.

UACI

Devuelve garantia(s).
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Se cumplira la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,

especificamente en:

1. Leyde Adquisicliones Y Contrataciohes‘yde la Administracion Publica (LACAP)

y su Reglamento.

2. Las quias, instructivos, lineamientos y manuates gue emita la Unidad

Normativa de la Adquisiciones y Contrataciones {UNAC),

3. Cualquier otra normativa que le éplique.

6. RECURSOS HUMANOS.
6.1. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Coordinadores

RESPONSABLE PASO N° _ ACCION
Presidencia, Direccion (1 Plaza nueva:
Ejecutiva, Jefes y Unidad solicitante elabora la descripcion del

Puestc de Trabajo, la cual incluye el Perfil de
Contratacion  y  envia solicitud para al
Departamento de Administracion y Recursos
Humanos, para que éste elabore el perfil de

Recursos Humanos

puesto, en coordinacicn con el Jefe
solicitente.
Jefatura solicitante vy 2) ‘Solicitan  al Jefe UFlI la disponibilidad
Coordinacion de oresupuestarie para la nueva plaza (si no se
Administracion Y tiene  disponibilidad  presupuestaria, se
Recursos Humanos puscaran recursos para cumplir con el
requerimiento).-
Coordinacion de (3) Envia solicitud con descriptor de puesto,
Administracion y monto salarial y disponibilidad presupuestaria
Recursos Humanos a Direccion Ejecutiva, para aprobacion de
- creacion de plaza nueva ante Junta Directiva.
(4) Aprueba  requerimiento de Jefe de
Director Ejecutivo Administracién y Recursos Humanos y (o
presenta a Junta Directiva para aprobacion
final. ' ,
Junta Directiva (5) ‘Aprueba plaza y techos salariales
Coordinador del (6) Tanto para plaza nueva aprobada, como
Departamento de para plaza vacante:
Administracion y

Se inicia el proceso de reclutamiento con las
siguientes actividades.
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RESPONSABLE PASO N° ’ ACCION

e Direccion Ejecutiva, puede autorizar en
-esta etapa una promocion directa.

¢ Revisa perfil de contratacién en el
descriptor de puesto.

e Setomara en cuenta los resultados de

" las evaluaciones del desempefo las
cuales deberan ser satisfacterias, asi
como el expediente del empleado en
el cual no deben aparecer aspectos
disciplinarios gue lo descalifiquen.

e Para aplicar al mecanismo de
promocion interna de manera directa,
el empleado deberd tener al menos un
aflo de antigledad en la institucion.

e En el caso de no existir un candidato
gue reuna el perfil para una promocion
directa, se abre el concurso tanto para
el personal de la institucion como para
candidatos externocs.

o Esopcional la publicacion de la plaza
en el sitio de internet
www.empleospublicos.gob.sv -

S (7) - & Nombra una Comisién de Evaluacion
Direccion Ejecutiva | conformada por la Coordinacion del
Departamento de Administracion y
Recursos Humanos, la Coordinacion o
Jefatura de la Unidad interesada vy la
Direccion Ejecutiva, la cual se apoyara
en lo que fuera necesario en el Asesor

- Legal.
Coordinador del (8) e Recopila los curriculos remitidos por
Departamento de " solicitantes y analiza para verificar que
Administracion y ' cumptan con el perfil de la plaza.
Recursos Humanos K e Sellama a candidatos para llenado de

Solicitud de Empleo y se realiza
entrevista inicial.
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Se preselecciona una lista corta de
candidatos para efectuar pruebas
técnicas (maximo de 6 candidatos).

Se envia curriculos vy solicitud de
erripleo de candidatos al jefe inmediato
'y' se convocan para pruebas técnicas.

Jefe solicitante

Prepara pruebas técnicas.
Entrevistan candidatos
preseleccionados y se realizan las
nruebas técnicas.

Remite al Coordinador del
Departamento de Administracion y
Recursos Humanos el informe de las
pruebas tecnicas.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Recopila en un cuadro los resultados de
las pruebas técnicas.

Realiza verificacion de referencias
laborales y referencias personales.
Llaman a candidatos a elaboracion de
cruebas psicologicas (Opcional. La
bateria de pruebas se establecera
Jdependiendo del perfil de
contratacion).

Llama a la terna final para una
entrevista de seleccion.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

(11)

Elabcra informe de resultados del
proceso de seleccion y envia solicitud a
Direccion Ejecutiva para la seleccion del
candidato y aprobacion  final de
contratacion.

Direccion Ejecutiva

Selecciona .al candidato y aprueba la
contratacion.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

“Comunica a jefe inmediatc resultado

del proceso.
Comunica al candidato seleccionado y

se le cita para iniciar labores.
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RESPONSABLE . PASO N° o , ACCION
- ' - |” e Seenviacarta de agradecimientc a las
personas que no calificaron.

(14) . Presenta al nuevo empleado y se

Coordinador del ' | desarrolla la induccién a la institucion, que
Departamento de incluye firma de contratc o nombramiento,
Administraciony © | firma de sequro, informacion  sobre
Recursos Humanos prestaciones, derechos y obligaciones,

reglamento interno de trabajo y oftras
disposiciones generales.

. Todo empleado nuevo y empleados
que han logrado una promocion, tendran un
mes de prueba en el puesto de trabajo.

. El salario del puesto sera del
conocimiento del candidato desde el inicio del
concurso vy lo devengara desde el primer dia
de su contrato o promocion. ]
. En el caso de promociones internas, si
et empleado no tiene un rendimiento
satisfactorio en el periodo de prueba, este
pcdrd  retornar  a  su puesto  anterior,
devengando el salario que tenia en esa
posicion.

. En el caso de candidatos externos, si su
rendimiento al concluir el mes de prueba no es
satisfactorio, se dara por concluida la relacion |-
7 laborat sin responsabilidad para la institucion.
Jefe Inmediato (15) Desarrolla induccion al puesto de trabagjo, la
| cual deberd ser planificada y enviada a la
Coordinacion de Administracion y Recursos
Humanos para gue conste en el expediente del
, émpleado.

(16) | Alconcluir el mes de prueba, remite informe
a la Direccion Ejecutiva sobre el resultado de
la adaptacion del nuevo empleado v si el
desempeno ha sido satisfactorio.

En el caso de gue la actuacion del empleado

| no sea satisfactoria, se solicita la cancelacion
del contrato, segun los lineamientos del
Reglamento Interno de Trabajo.

_ _ _ _ (17) - Instruye a la Unidad de Asesoria Legal para que
‘Direccion Ejecutiva " | elabore el contrato, conforme a los datos

Jefe Inmediato
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

proporcionados por la Coordinacion de
Administracion y Recursos Humanos.

Coordinacion de
Administracion y
Recursos Humanos

(18)

Cespues de que se le proporciona el
contrato, cuenta con dos dias habiles para
gue el empleado/a lo firme.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2. PROMOCION DE PERSONAL.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Direccion Ejecutiva y
Coordinadores

(1)

Identifican la necesidad de llenar una vacante
de perscnal dentro del FONAES, invitando al
personal de la institucion a participar en el
proceso de seleccion.

Preparan los Terminos de Referencia y los
remite. a ia Gerencia de Administracion y
Finanzas. '

Gerencia de (2) Circula entre el personal de la institucion los
Administracion y Términos de Referencia junto con las
Recursos Humanos ‘condiciones parala promocion.

Personal interesado (3) Emite -ex'presic’)n de interés y se somete al
proceso . de. seleccion vy  contratacion
establecidc.

Asesoria Legal (4) Si el ganador del concurso es un empleado de
FONAES, elabora el contrato y convoca al
ganador del concurse para la suscripcion del
mismo. ' :

Direccion Ejecutiva (5) Elabora y firma el Acuerdo de Promocion y o

remite a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, con copia al expediente de personal

y al archivo institucional.
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6.3.PROCEDIMIENTO" PARA LA TERMINACION DE CONTRATO.

RESPONSABLE

PASO™
N°

ACCION

Jefaturas con personal
a cargo N

(1)

ldentifica falta. o incumplimiento a los

deberes y prohibiciones que tiene el
personal de la Institucion (Arts. 19 y 20 del
Reglamento Interno del FONAES), vy si estd
dentro de las causales establecidas en el

| articulo 30 del Reglamento Interno del
FONAES.

Jefe Inmediato

| Envia a la Direccion Ejecutiva, dentro de los
tres (3} dias habiles siguientes de cometida

la falta o incumplimiento, informe detallado
de los hechos concernientes, junto con sus

-evaluaciones del desempefio de los Ultimos
| seis (6) meses.

Direccion Ejecutiva

Determina si {a gravedad de la falta es
causal de terminacion del contrato sin
responsabilidad para el FONAES, y continua
el procedimiento. Caso contrario
procedera a sancionarlo de acuerdo al
articule 29 del Reglamento interno del
FONAES.

Notificara por escrito al empleado sobre el
inicio de un proceso administrativo interno
para dar por terminada su relacion laboral

" | con el FONAES.

Empleado

El empleado tendra tres (3) dias habiles para
contestar al Director Ejecutivo y exponer su
version de los hechos, a efecto de
garantizar su derecho de defensa.

Direccion Ejecutiva

Analiza la contestacion del empleado vy
remite el expediente al Asesor Legal, quien
iniciara el proceso para dar por terminada la
relacion laboral con el empleado, sin

responsabilidad para el FONAES.

Asesoria Legal

Prepara la documentacion necesaria e

inicia el tramite de terminacion de contrato
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sin resporisabilidad para el FONAES ante los
Tribunales de la-Republica.

6.4 PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE PASANTIAS HORAS SOCIALES.

Proceso:’ _
PASA‘NTIA U HQRAS.SOCIALES, ‘

Introduccion:

El FONAES trabaja captando y administrando recursos financieros para la
proteccion, conservacion, meJoramiento réstauracion y el uso racional de los
recursos naturales y el medio ambiente. Es por ello que ocasionalmente requiere
de talentos en procesos de formacién o recién graduados que estén altamente
comprometido con la Vision, Misién v Valores de la institucion y que al mismo
tiempo cumpla con los requisitos para optar a ganar expenenua en la rama
técnica medioambiental y administrativa.

Objetivo:

Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de seleccion
de estudiantes y recién graduados que se adapte a.los requisitos y perfiles
establecidos en la institucion.

Formulario:
Descripcion de funciones para pasantias,u horas seciales

'*f”"“’A(,TIVI DAD

Jefe de Area 1 . E[abora peml de necesrdades de acuerdo al
formuiario "Descripcion de funciones para
pasantias y horas sociales” y lo entrega a la
Direccién Ejecutiva para su aprobacion.
formulario "Descripcion de funciones para
pasantias y horas sociales” (Anexo 1).

RESPONSABLE | PASO N | o a7

Director 2 ¢ -Envia perfil de hecesidades al Departamento

Ejecutivo ' de Administracion y Recursos Humanos
para su revision.’

Coordinador 3 o Revisa perfil y de ser necesario, lo ajusta con

de el Jefe de Area.

Administracion -

y Recursos .

Humanos y ' -

Jefe de Area

Director 4 o Aprueba perfil y solicita al Departamento de

Ejecutivo o Administracion y Recursos Humanos, iniciar

proceso. de selecaon de talento humano
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PASANTIA U HORAS SOCIALES

Proceso

- para la realizacion de pasantia u horas
~_sociales.

Coordinador

y Recursos - |’
Humanos

... - .. | Pasantia:
de | 5.
Administracion | = . s

Horas Sociales:

. e Elpasante debera estar al menos egresado
<"+ de la o las carreras universitarias que se han
- requerido segun perfil aprobado.
o Consulta con el Jefe de Area solicitante si
- posee candidatos, en caso de no haber
. procede al paso siguiente.
e .Solicita a la Unidad de Comunicacion la
~ publicacion de la oportunidad de pasantia
" en el sitio web y en redes sociales
. Institucionales.
‘e Se fevisa curriculo recibido y prepara un
'~ cuadro resumen para presentarlo a la
Direccién Ejecutiva y al Jefe de Area
requirente.

e Los interesados deberan haber cursado al

) menos tres (3) afios de la carrera requerida
segun perfil aprobado.

o Consulta con el Jefe de Area solicitante si
posee candidatos, en caso de no haber se
contacta con Universidades publicas o

- privadas para ofrecer horas sociales.

. &« Solicita a la Unidad de Comunicacion la
publicaciéon de la oportunidad de realizar
horas sociales en el sitio web y en redes
sociales institucionales.

Coordinador 6
de
Administracion
y Recursos
Humanos

~ & Revisa hojas de vida remitidos por
solicitantes y analiza para verificar que
cumplan con el perfil requerido.

- e Preselecciona candidatos que cumplen con
el perfil requerido y elabora lista corta con
un maximo de seis (6)

Coordinador 7
de
Administracion
y Recursos
Humanos y
Jefe de Area

- Analizan lista corta y proponen candidato
idéneo para realizar las funciones
-~ aprobadas.
e Remiten resultados a la Direccion Ejecutiva
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Proceso:™ - . ..
PASANTIA U HORAS SOCIALES -

Direccion e Aprueba. propuesta © la devuelve con
Ejecutiva 8 observaciones para gue se incorporen previo
a la aprobazcion.
Coordinador 9 ¢ Remite informacion de candidato
de seleccionado a le Unidad de Asesocria Legal
Administracion para elaporar Acuerdo de Direccion Ejecutiva
y Recursos y Declaracion Jurada.
Humanos .
Director 10 e Remite Acuerdo de Seleccion de Candidato
Ejecutivo y Declaracion Jurada al Departamento de
Administracion y Recursos Humanos
Coordinador 11 e Convoca al candidato seleccionado para
de firma de Declaracion Jurada y
Administracion establecimiento, de fecha de inicio.
y Recursos Asimismo, si no fue sometido a propuesta del
Humanos Centro de Estudios, debera presentar nota de

- anuencia para realizar las-horas sociales o
. pasahtia; segun normativa del Centro de
Estudics. . :

e Abre expediente al candidato seleccionado,
gue contengaal- menos datos personales,
hoja de vida, copia de documentos de
identidad, constancias de estudio y/o copia
de titulo, declaracion jurada y otros gque se
congsideren rnecesarios

Jefe de Area i2 o FElabora plar de trabajo y lo remite al
Departarnento de Recursos Humanos.

e instruye ai pasarite o estudiante de horas
sociales sobre actividades a realizar y
acuerda horarios de asistencia,

e Al finalizar el periodo acordado, elabora
informe de resultados y tiempo trabajado, el
cual envia al Departamento de Recursos
Humanos para su respectivo archivo.

Coordinador 13 e Archiva plan de trabajo e informe de
de resultados.

Administracion s Emite constancia de tiempo de servicio a
y Recursos requerimiento del pasante o estudiante de
Humanos horas sociales.

e [En caso de candidatos seleccionados a partir
de propuestas de Universidades, elabora

P
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carta de agradeomlento para el centro de
'_estud:os,

-FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.5.PROCEDIMIENTO PARA GOCE DE LA PRESTACION POR

FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR O SUS DEPENDIENTES

Empteado

| La condicion de conyuge se comprobara, en caso que

Reporta a su grupo familiar y dependientes en formato
gue entregara el Departamento de Administracion vy
Recursos Humanos.

medie matrimonio, con el documento uUnico de
identidad (DUI) donde conste el vinculo o partida de
matrimonio y en caso de convivientes, la declaracion
jurada del empleado de su situacion familiar.

Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

-Personal del Empleado.

Adjunta informacion de grupo familiar al Expediente

Empleado

En caso de fallecimiento de cédnyuge, madre, padre o
hijos del empleado contemplados en el literal ) del Art.
50 del Reglamento Interno de Trabajo, éste notificara
a su Jefe Inmediato y/o Departamento de
Administracion y Recursos Humanos, via telefénica,
mensaje O correo electronico, adjuntando acta de
defuncion u otro documento que certifiqgue el
fallecimiento. Cuando se reincorpore a sus labores
despues de la licencia por duelo, presentara Partida de
Defuncion en original.

Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Solicita, a la Unidad Financiera Institucional elaborar
cheque por valor de dos (2) salarios minimos, de
acuerdo a lo establecido en el literal |} del Art. 50 del
Reglamenito Interno de Trabajo.

Unidad Financiera
Institucional

Elabora cheque en concepto de gastos funerales.

Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

| aseguradora.

En caso de fallecimiento del empleado institucional,
gestiona ante la compania aseguradora el proceso de
entrega de cantidad asegurada v sirve de enlace entre
los familiares y/o dependientes del empleado vy la

Solicita a familiares y/o dependientes del empleado la
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE FONDOS.

7.1. CONVENIO DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.

EL procedimiento es aplicable cuando el Titular del Proyecto ha terminado el
estudio de Impacto Ambiental presentado al MARN, y define utilizar el mecanismo
de compensacion ambiental, definiendo firmar convenio con FONAES.

RESPONSABLE

PASO
N°.

ACCION

Técnicola en
Gestidn de
Recursos

(1)

Monitorea continuarnente las solicitudes de permisos
ambientales presentados al MARN vy contacta a los
titulares, para presentar la institucion y hacer gestién de
convencimiento de realizar la compensacion ambiental

con et FONAES.

Técnico/a en
Gestion de
Recursos

elaboracion del convenid, segin el siguiente orden:

Si el titular se apersona a la institucion serd atendido
como clienté para: entregarle informacion del proceso a
seguir, tomarle el contacto y acuerda fecha para nueva
comunicacion. Si'al momento en gque el titular se haga
presente no se encuentra en la oficina el Técnico en
Gestion de Recursos, la responsabilidad de atenderle
correspondera el .emp[e"ado gue deberd tener los
conocimientos de comMo se-realiza el proceso para ta

Coordinador/a de  Planificacion, Asesor/a  Legal,
Coordinador/a de Programas, Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

Gestiona la obtencion de la rota del MARN y de la
informacion compiementaria a la misma. Escanea la
documentacion v la envia electronicamente  a
Presidercia, Direccidn  Ejecutiva, Asesoria  Legal,
Departamento  de  Planificacién, Departamento de
Programas y UFI. -
Entrega documentacion en original a
Ejecutiva.

la Direccidn

Direccion
Ejecutiva

-Entrega en fisico la documentacién a Asesoria Legal.

Solicita a Asesoria Legal la elaboracion de borrador de
Convenio.

Asesoria Legal

Crea expediente con la documentacion en fisico.
Contacta a titular de proyecto para solicitar la informacién
necesaria para la elaboracion del borrador de Convenio
incluyendo entre otras, el plan de pagos. Si lo considera
necesario, Asesoria Legal puede realizar las consultas
pertinentes con diferentes areas de la institucion,
incluyendo Presidencia y Direccion Ejecutiva.

Si cumple con los criterios establecidos para exigir fianza,
informa al titular sobre la necesidad de presentar fianza
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RESPONSABLE | PASO - “ACCION
: N°. - ’ :

por el plan de pago vy le pone en contacto con la Jefatura
UFI para que le provea la documentacién e informacion
necesaria para que lo gestione.

Los criterios. para exigir fianza cuando asi corresponda
seran:

a) Si en ta nota de Resoluciéon emitida por el Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos Naturales se expresa que el
pago de la compensacion podra ser en pagos parciales.
b) Si el Titular del Proyecto solicita Plan de Desembolsos,
independientemente del plazo vy la cantidad a pagar en
concepto de la compensacion.

El monto de la fianza sera por el 100% de lo adeudado y
por el plazo del plan de pago otergado por El FONAES. Si
el dia de la firma del convenic no se entrega ninguna
cuota la fianza serd por la totalidad del monto a
compensar:

1.- si el titular det proyecto solicita plan de desembolso:
i.- Si el titular paga un % el dia de la firma del convenio, el
asescr le solicitara fianza de cumplimiento por el resto del
monto a compensar no pagado.

ii. Si el titular no paga un % el dia de firma del convenio, el
asesor le solicitara fianza de cumptimiento por la totalidad
del monto a compensar.

2- Si el ttular del proyecto no solicita plan de
desembolsos no se le requerird fianza de cumplimiento.

Asesoria Legal (6) Envia de manera digital el borrador de convenio al titular
e intercambia las versiones que sea necesaric para lograr
un borrador de mutuo acuerdo.

Presidencia ) Firma el convenio.

Asesoria Legal (8) Obtiene originales notariados.
Redacta nota de remisién de convenio al MARN.

Presidencia 9 Firma la nota de rémisic’;n.

Asesoria Legal (10) Remite nota y copia del convenio firmado y notariado al
MARN a mas tardar dentro de los dos dias habiles
contados a partir de la firma del convenio.

Remite de inmediato copia del convenic al Jefe de la UFL
Agrega convenio al expediente.

| Informa via correo sobre firma de convenio a Direccion
Ejecutivva,' " Departamento de Planificacion y
Departamento de Programas.
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RESPONSABLE | PASO ,. ACCION

NO. .
Tesoreria (11) Cobra al titular & primera cuota pactada dentro de los
tiempos que establece el convenio.

Direccion {12) Gestiona ante el MARN la obtencion de la copia de la
Ejecutiva resolucion en donde se emite el permiso ambiental.

Jefatura UFI (13) Recibe de parte del titular la fianza correspondiente segun
los términos acordados en el convenio, elabora nota y
notifica al MARN. Resguarda adecuadamente la
documentacion de la fianza.

Tescreria (14) Verifica que el titular del convenio cumpla con el
programa de desembolsos de la compensacion
ambiental, pactado en el convenio. Si hay incumplimiento
se sequira procedimiento "Seguimiento a los pagos de los
convenics de Cumpensaciones Ambientales” (7.1.1).

Jefatura UFI {15) Da seguimiento a la actualizacion periddica de la fianza.
Tres rneses antes de vencer la fianza debe notificar al
titular para que prepare las condiciones para renovarla y
continuar respaldando el convenio hasta su finalizacion.
Jefatura UFI (16) [ Informa al MARN sobre el cumplimiento total de los
desembolsos de la compensacion cuando esto se haya
consumado. Envie copia de la nota a Presidencia,
Direccion tiecutivay Asesoria Legal. .

Gestiona con el titular la devolucion de la fianza y la
entrega para liberarle de responsabilidad una vez haya
cumplido lo pactado en el convenio.

m
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/.2.SEGUMIENTO A LOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.

RESPONSABLE

PASO
N [+]

ACCION

Tesoreria

(1)

-Da - seguimiento a plan de pago por convenio

auxiliandose de una herramienta.

Siun dia habil después de la fecha establecida para el

pago, el titular no lo ha realizado, se le hace una
llamada de recordatorio; si paga fin  del
procedimiento.
Si no paga o no se le localiza se notifica por escrito a
la Direccion Ejecutiva y Asesoria Legal sobre el atraso
ese mismo dia.

Asesoria Legal

| Elabora borrador de nota al Titular del convenio

notificando el atraso en el pago, citando las
consecuencias que tiene el incumplimiento vy
estableciéndole cita para que comparezca al FONAES
a pagar o a explicar la situacion.

Direccion
Ejecutiva

Firma y envia nota al Titular del proyecto.

Direccion
Ejecutiva y
Asesoria Legal

Si no responde o no tiene veluntad de renegociar
convenio y se observa un incumplimiento, pasa al
procedimiento Incumplimiento de Convenio (7.1.2).
Si comparece, se reune con el titular del convenio
pudiendo encontrarse con los siguientes escenarios:
e | titular paga en el acto la cuota atrasada (fin del
procedimiento).
o £ titular justifica el atraso y solicita un nuevo plan de
desembolscs, dentro del plazo establecido para la
compensacion.

Direccion
Ejecutiva

Negocia y otorga el Visto Bueno a la solicitud recibida
y solicita a asesoria legal para elaborar adenda en los
términos acordados.

Asesoria Legal

Elabora borrador de adenda. Si es necesario contacta
a Titular solicitando la informacidn necesaria para la
elaboracion de la adenda en los términos acordados.
Gestiona con notario su comparecencia para la firma
del convenio.

Presidencia

(7)

Firma adenda al Convenio con el titular del convenio.
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ACCION

RESPONSABLE | PASO
NO
Asesoria Legal (8) Obtiene originales notariados.
- | Redacta nota de remision de adenda al MARN.

Presidencia (9) Firma nota de remision.
Asesoria Legal (10) Envia nota vy copila de adenda al MARN informando

sobre el nuevo plan de pago.
Jefatura UFI y (11) Da seguimiento al nuevo plan retomando el

Tesoreria

procedimiento  "“Convenio de compensaciones
ambientales” (7.1} a partir del paso 16.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3 INCUMPLIMIENTO DE CONVENIO.

ACCION

RESPONSABLE | PASO
NO

Direccion (1 Constata gue no hay respuesta favorable o no justifica el

Ejecutiva atraso y no propone un nuevo plan de pagos, no
muestra voluntad ¢ no comparece.

Direccion (2) Informa por escrito al presidente que a pesar de las

Ejecutiva gestiones de cobro realizadas el titular ha caido en
incumplimiento.

Asesoria Legal (3) Elabora nota de incumplimiento dirigida al MARN.

Presidencia (4) Firma nota de incumplimiento y remite at MARN con
copia al titular, en la que se informan las gestiones
realizadas por parte del FONAES ante el titular, los
detalles pertinentes del incumplimiento y las medidas a
tomar. '

Jefatura UF| (5) Toma contacto con la empresa afianzadora para indagar
sobre los detalles necesarios para exigir el cumplimiento
de la fianza. Elabora nota de incumplimiento de fianza
por parte del titular en base a las orientaciones de la
empresa afianzadora.

Presidencia (6) Firma nota, la envia e inicia gestiones con la empresa

afianzadora para ejecutar la fianza.
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‘ WO
RESPONSABLE | PASO ACCION \
N° . :
Jefatura UF (7) Da seguimiento a la ejecucion de la fianza y mantiene
coordinacion  y comunicacion con la empresa
afianzadora.
Tesoreria () Notifica a la Jefatura UFl cuando la cantidad demandada
‘ - | se haya ingresado a la cuenta bancaria del FONAES.
Jefatura UFI (9) Elabora nota dirigida al MARN con copia a la Presidencia
para .informar cuando la fianza se haya ejecutado e
ingresado el pago al banco, incluyendo informacion
clave de la misma.

7.4.FORMULACION Y GESTION PARA EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS.

RESPONSABLE PASO N° ACCION

Presidencia, Direccion (1) ldentifican ventanas de cooperacion para la

Ejecutiva, Departamento presentacion de proyectos.

de Planificacion,

Departamento de

Programas.

Presidencia, Direccion (2) EL Departamento de Planificacion, en

Ejecutiva, Departamento coordinacion con las otras areas, formula la

de Planificacion, propuesta para la solicitud de fondos, de

Departamento de acuerdo al formulario de la agencia de

Programas. cooperacion.

Departamento de (3) - |Envia a la Agencia de Cooperacion

Programas formulario, con la propuesta de proyecto,
debidamente complementado.

Agencia de Cooperacion. (4) Solicita informacion complementaria sobre
la propuesta.

Departamento de (6) Si lo hubiere, responde el requerimiento de

Planificacion informacion complementaria.

Gerencia de Proyectos (7) resenta a la Junta Directiva el informe
elaborado por el Comité de Evaluacion.

Agencia de Cooperacion (8) Notifica la aprobacién o denegacion del

| financiamiento.
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Presidencia, Direccion
Ejecutiva, Departamento
de Planificacion,
Departamento de

(1)

|dentifican ventanas de cooperacion para la
prasentacion de proyectos.

Programas. -
De sér denegado el financiamiento, fin de
proceso.

Presidencia {9) Firma de convenio con la Agencia de
Cooperacicn.

Presidencia, Direccion {9} EL  Departamento de Programas, en

Ejecutiva, Departamento
de Programas,
Departamento de
Planificacion.

coordinacion  con  las  otras  areas
administrativas, inicia procesc para la
asignacion de fondos a las Unidades

Ejecutoras.

7.5.SENTENCIAS.

La normativa en la que se basa el Procedimiento comgrende:
1) Constitucion de la Republica de El Salvador,

2) Ley del Medio Ambiente S
3) Reglamento General de ia Ley del Medio Ambiente

4) Ley del Fondo Ambiental de El Saivador (FONAES)

5) Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES)

INSTITUCIONES QUE INTERVIENEN:
JUZGADOS AMBIENTALES O PENALES: Son las autoridades que emiten fas

sentencias o resoluciones judiciales, en donde se condena a la reparacion del dano

ambiental.

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES {MARN}. Como

la institucion que emite los dictdmenes periciales de cuantificacion de dafios u otro

informe que le sea pedido por la autoridad judicial.
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES): Como Instrumento Nacional

de la Politica de Medio Ambiente e institucion del-Estado y unico fondo ambiental

nacional.
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RESPONSABLE: Personas naturales, instituciones privadas o estatales, titulares de
una actividad, obra o proyecto‘odUeﬁos de una prop'iedad, gue son declarados

>

responsables del dafio ambiental. :
DEFINICIONES

- Sentencia estimatoria: Resolucién judicial que declara civilmente
responsable a una persona, in_stitucién publica o privada, etc.; de dafio al
medic ambiente. En ella se‘ describen los pasos a seguir para ejecutar la
sentencia y el plan de restauracion y principalmente el monto econémico
al gue es condenado el réspbnsable.

- Resolucion judicial:-esrel 'documento remitido por juecés, gue no es
sentencia, pero que tiene los Mismos efectos; es decir, en ella se plasman
las medidas de tipo condenatorio o indemnizatorio a las que es condenado
el responsable. De igual manera, en ella se describen los pasos a sequir para
ejecutar el plan de restauraciéon 'y principalmente el monto econdmico al

gue es condenado el responsable.

- Salida alterna del procedimiento: es la resolucion gque contempla una
condena o responsabilidad civil de una persona, institucion privada ©
publica, etc., que no es producto del fin del proceso, si no de aplicar un

beneficio para el procesado/a.

- Dictamen pericial de cuantificacion.de dafios: documento elaborado por
el MARN, que tiene naturaleza de peritéje cientifico, en donde se detallan
los danos causados, los costos en los que se incurre producto de este afio
y el desglose de actividades con sus costos. Es el documento en el que se

basan para establecer el monto total del dafo causado.

- Loe e - —.?:a' W Y
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- Plazos procesales: son los tiempos que el juez establece en la sentencia o

resolucion judicial, para cumplir con (as- metas establecidas en ésta.

Comienzan a contarse a partir del recibido qUe se le dan en el FONAES a las

sentencias o resoluciones.

- Plan de restauracion de danos: Es aguel que'busca corregir en la medida

de (o posible, las perturbaciohes,o dafos ambientales causados al

ecosistema, por la intervencién humana.

- Plan de implementacién: El plan de implementacidon se refiere a la

ejecucion o puesta en marcha de las acciones programadas para lograr las

metas y objetivos.

a) Procedimiento cuando se delega al FONAES (a elaboracion del plan de
restauracion de danos.

Responsable Paso N¢ Accion
Juzgado Remite © al  FONAES la  sentencia
Ambiental, estimatoria o resolucion, en donde se

Juzgado Penal
O cualquier otra
autoridad

judicial

condena 3l pago en concepto de

restauracion del dsfio ambiental. A esta

sentencia debe anexar:

o Copia del dictamen pericial de

cuantificacion de dafios.

e Acta en donde se resuelve cualquier

salida alterna al procedimiento.

s Cualguier otra  documentacion

relevante para el FONAES.

La documentacion aque se  remita,

dependera de la sentencia ¢ resolucion.
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Responsable |’ Paso N® . . T Accion

Asistente ) . - |Recibe Sentencia 9} resoluciaén,

Administrativa/o o ' consignando la fecha de recepcion vy
remite  a  Presidencia toda la

documentacion.

La fecha debe tenerse clara, ya que a
partir de ésta comenzaran a correr los
plazos establecidos en la sentencia para

su cumplimiento.

Presidencia ' (2) -' Remite la documentacion a la Direccion
Ejecutiva, Departamento de Programas,
Unidad de Asesoria legal y Unidad |

Financiera

Presidencia (3) Sclicita al Juzgado la documentacion
' - complementaria de la sentencia en caso
‘de no ser remitida: dictamen pericial de
cuantificacion de daflos u  oftra
documentacion relevante, en los casos

en gue sélo se remite la sentencia

Asesoria Legal (4) Elabora un analisis legal de la sentencia o
r,es:olucién recibida y lo remite a
Presidencia con copia a la Direccion
Ejeégtiva, Departamento de Programas vy

Unidéd Financiera

>

Presidencia (5) | Informa a Junta Directiva sobre cada caso

gue ingresa al FONAES

o an Fopagd
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Responsable Paso N2 Accion
Coordinacion (6) Designa un técnico para cada caso
del
Departamento
de Programas
Técnico  del %) 1) Coordina con e MARN la
Departamento elaboracion del plan de restauracion y/o
de Programas la aprobacion de éste
designado 2} Elabora el plan de restauracion de
dafos, conforme a la sentencia y en los
Ccasos dué‘asi lo diga al dictamen pericial
de cuantificacion de dafos.
3) Clzbora el plan de implementacion
del plan de restauracion de dafios, de
‘acuerdor & (os plazos establecidos en |a
sentencia o resolucion
4) Realiza cualquier ofra gestion
tendierte 3 cumplir con los parametros
técnicos de la sentencia
' 5) ~ Firma el plan de restauracion
'16) - Remite a coordinacion  del
Departamento de Programas
Coordinacion 8) 1) Revision del plan de restauracion

del
Departamento

de Programas

-de dafios y del plan e implementacion, si

tiene observaciones (o devuelve al

tecnico; si el plan esta listo emite opinion

- técnica para su implementacion.
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Gecoeios

Responsable

- ‘Accion

Paso N2

2) Remite a la Direccidn Ejecutiva la
opinion técnica del plan de restauracion
de danos elaborado en el FONAES; y en
-ambos casos el plan de implementacion.

Direccion {9 | Emite visto bueno u observa el plan de

Ejecutiva : restauracion de dafios y el plan de
implementacion.

Direccion (10) Remite el plan de restauracion de dafios

Ejecutiva al Ministerio de Medic Ambiente para su
aprcbacion.

MARN (11) Aprueba u observa el plan de restauracion
de dafos.

Coordinacion (12) Subsana observaciones en caso de existir

del ‘ ’

Departamento

de Programas

Presidencia (13) Remite el plan de restauracion de dafos

| al Juzgado correspondiente para su visto

bueno.

Presidencia (14) Informa a Junta Directiva sobre el plan de
restauracion de dafos para cada caso en
particular. .

Junta Directiva Concce el plan de restauracion y el plan

de implementacion.

&t e - e,
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Responsable Paso N2 “Accion

Unidad (16) Remite el plan de restauracion de dafios

Financiera al Ministerio de Hacienda para que le sea
asignadd codigo y se incluya en el Plan
Anual de Inversion

Ministerio  de (17) Emite nota de asignacién de cdédigo al

Hacienda plan y autorizacion para el uso de los
fondos

Deparfamento T (18) Inicia  la ejecucion del plan de

de Programas restauracion de dafios de acuerdo al
procedimiento definido para la
implementacion

b) Procedimiento cuando se remite al FONAES el plan de restauracion de

danos ya elaborado.

Juzgado Penal
o cualquier otra
autoridad

judicial

Responsable Paso N© Accion
Juzgado Remite al  FONAES 1la sentencia
Ambiental, estimatoria o resolucion, en donde se

condena al pago en concepto de
restauracion del dafio ambiental. A esta

sentencia debe anexar:

e Copia del dictamen pericial de

cuantificacion de danos.

e Acta en donde se resuelve cualquier

salida alterna al procedimiento.

¢ Plan de restauracion de dafios
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Responsable

Paso N2

Accion -

e Cualquier otra documentacion

relevante para el FONAES.

La documentacion que se remita,
dependerd de la sentencia o

resclucion.

Asistente

Administrativa/o

Recibe Sentencia o resolucion,
consignando la fecha de recepcion y
remite a Presidencia toda la

documentacion.

La fecha debe tenerse clara, ya que a
partir de ésta comenzaran a correr oS
plazos establecidos en la sentencia

para su cumplimiento.

Presidencia

Remite la documentacion a la
Direccion Ejecutiva, Departamento de
Programas, Unidad de Asesoria Legal y

Unidad Financiera

Presidencia

Solicita al Juzgado la documentacion

complementaria  de la sentencia:

dictamen pericial de cuantificacion de

darfios u otra documentacion
relevante, en los casos en que solo se

remite la sentencia

Asesoria Legal

Elabora un analisis legal de la sentencia
o resolucion recibida vy lo remite a

Presidencia con copia a la Direccidon

R T A
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del

Responsable ~ Paso N Accion
Eiecutiva, Departamento de Programas
y Unidad Financiera
Presidencia (5) Informa a Junta Directiva sobre cada
caso que ingresa al FONAES
' Coordinacion (6) Designa un técnico para cada caso
del
Departamento
de Programas
Técnico del (7) iy Reviza el plan de restauracion de
Departamento dafios; conforme a la sentencia y en
de Programas los casos que asi le diga al dictamen
designado pericial de cuantificacion de danos.
- 2) Emite opinion tecnica del plan
de restauracion.
k), Elabora plan de implementacion
del plan de restauracion de dafos, de
acuerdo a los plazos establecidos en la
sentencia o resolucion.
4) Realiza cualquier otra gestion
tendiente a cumplir con los
parametros técnicos de la sentencia.
5) Remite a coordinacion del
Departamento de Programas.
Coordinacion (8) 1) Revisa del plan de restauracion

de dafnos y det plan e implementacion,
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Responsable Paso N2 . | Accion

Departamento _ . | emite opinidn  técnica para  su
de Programas 7. | implementacion.
2) Remite a la Direccidn Ejecutiva

la  opiniocn técnica del plan de
‘restauracion de dafios ya elaborado
por otras instituciones; o el plan de
restauracion elaborado en el FONAES;
y en ambos casos el plan de

implementacion.

Direccién : ©@ Ermite visto bueno U observa el plan de
Ejecutiva | restauracion de dafios y el plan de

implementacion

Presidencia (10 Informa a Junta Directiva sobre el plan
| de restauracion de dafios para cada

caso en particular

Junta Directiva’ (11) Conoce el plan de restauracion y el

plan de implementacion

Unidad - {12) . Remite el plan de restauracion de
Financiera ~ | dafos al Ministerio de Hacienda para
que le sea asignado codigo y se incluya

en el Plan Anual de Inversion

Ministerio  de (13) . Emite nota de asignacion de codigo al

Hacienda plan y autorizacion para el uso de los
fondos

Departamento (14)- - - |Inicia= la ejecucion del plan de

de Programas ' ' restauracion de dafios de acuerdo al
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Responsable

Paso N¢

Accién

procedimiento definido para la

implementacion

8. PROCEDIMIENTO GENERAL

UNIDADES EJECUTORAS.

PARA LA ASIGNACION DE FONDOS

Manual de Procedimientos

e s e D i s

RESPONSABLE PASO ACCION
N° , : ‘ ,

La Junta Directiva (1) Definen la asignacion de fondos a las

diferentes lineas te trabajo del FONAES
(2) Inicia el proceso de identificacion de

Departamento de proyectos ‘para cada programa de

Proyectos financiacion del FONAES,  definiendo
criterios y proceso de seleccion, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en
el Plan Estratégico.

Comunicaciones (3) Realiza losatrémites para la publicacion de la
convocatoria a proyectos, en prensa escrita
¢ digital, pagina web, entre otros.

Instituciones - (4) Iniciiar_w'rg)vroceso de - acreditacion o su

solicitantes actualizacion para poder acceder a
financiamiento, tal como lo establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FCNAES.

Solicitantes acreditados (5) Envian propuesta de proyecto a la
Direccion Ejecutiva, segun los plazos
establecidos en la convocatoria. Dicha
propuesta debera cumplir con o términos
requeridos en la convocatoria.

Direccion Ejecutiva (6) Remite propuestas de proyecto a la Junta
Administrador de Cuentas respectiva.

Junta Administradora (/) Evalia la propuesta técnicamente de

de Cuentas ' acuerdo & la tabla de baremacion
establecida en 1a convocatoria.

Junta Administradora (8) | Entrega informe de evaluacion de las

de Cuentas propuestas de proyectos a la Junta

e . e e P
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RESPONSABLE PASO. * ACCION
N _

Directiva del FONAES, para que se les
otorgue financiamiento, si procede.

Junta Directiva - (9) Otorga, deniega financiamiento o sclicita
' informacion  complementaria de  las
propuestas de proyecto.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION UNIDADES EJECUTORAS Y
ADJUDICACION DE FONDOS..

9.1. PROCEDIMIENTO GENERAL. :
RESPONSABLE | PASO - ACCION

_ N°. - _
Junta Directiva . (1)7-'. | Definen la asignacion de fondos a las

diferentes lineas te trabajo del FONAES

Departamento de {2) En coordinacion con  las  unidades

Proyectos administrativas, elabora el proceso y los
criterios para la seleccion de las Unidades
Ejecutoras.

Comunicaciones . (3) -1 Realiza los trémites para la publicacion de la

convocatoria a proyectos, en prensa escrita
o digital, pagina web, entre otrcs.

Solicitantes (4) Inician proceso de acreditacion © su
-actualizacion para poder acceder a
financiamiento, tal como lo establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FONAES.

Solicitantes acreditados (5) Envian propuesta de proyecto a la
Direccién Ejecutiva, segun los plazos
establecidos en. la convocatoria. Dicha
propuesta debera cumplir con lo términos
reqgueridos en la convocatoria.

Direccion Ejecutiva {6) Remite propuestas de proyecto a la Junta
Administrador de Cuentas respectiva.

PR 2 A
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RESPONSABLE PASO ACCION
N°. ‘

Junta Administradora (7) Evalia " la propuesta técnicamente de

de Cuentas acuerdc -a la tabla de baremacion
establecida en la convocatoria.,

Junta Administradora {8) Entrega. informe de. evaluacion de las

de Cuentas prcpuestas de  proyectos a la Junta
Directiva del FONAES, para que se les
otorgue financiamiento, si procede.

Junta Directiva (9) Otorga, deniega financiamiento o solicita

informacion  complementaria de  las
propuestas-de proyecto.

9.2.POR CONVOCATORIA PU BLICA.

RESPONSABLE PASO ACCION
N°. .
Junta Directiva (1) Crea o ratifica 1a Junta Administradora de
Cuentss
Presidencia, Direccion (2) En coardinacian con el Departamento de
Ejecutiva Progranas y las demas Unidades, elabora y
_publica los términos bajo los cuales se
- cuede garticipar para la presentacion de
oropuestas.
Institucion solicitantes (3) Presentan  solicitud de acreditacion o
actuatizan la documentacion.
Departamento de (4) | Procesa ia_' infermacion para la acreditacion o
Programas | actualizacion de la misma.
Direccion Ejecutiva (5) Firma la carta de acreditacion © actualizacion
y la envia a la institucién solicitante.
Institucion solicitante (6) Recibe carta de acreditacion y elabora
propuestas de proyecto,
Institucion solicitante (7) Presenta propuesta de proyecto de acuerdo a
lo establecido en la convocatoria.
Auxiliar administrativa (8) i Recibe v revisa que las propuestas cumplan

con lo establecido en la convocatoria.
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R
NS _3_ Ui

Remite’ l_a documentacion a la Direccion

Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora de Cuentas y al
Departamento de Programas para gque inicie
el preso de evaluacion

Junta Administradora de
Cuentas

Con apoyo del Departamento de Programas
evalua las propuestas de acuerdo a los
criterios establecidos en la convocatoria.

Junta Administradora de
Cuentas

i Con el apoyo del Departamento de

Programas presenta a la Junta Directiva la
evaluacion de las propuestas y la solicitud
para gue se les otorgue financiamiento a las
gue cumplen con os criterios establecidos en
la convocatoria.

Junta Directiva

Solicita informacion complementaria  ©
acuerda otorgar el financiamiento.

9.3.POR CONVOCATORIA PRIVADA.

RESPONSABLE

PASO -
No.

ACCION

Junta Directiva

(1)

Crea o ratifica la Junta Administradora de
Cuentas

Presidencia, Direccion
Ejecutiva

(2)

En coordinacion con el Departamento de
Programas y demas Unidades Administrativas
identifica instituciones que trabajan y tienen
experiencia de trabajo en el tema y area de
interés del FONAES.

Direccion Ejecutiva

1 En coordinacion con el Departamento de

Programas envia invitacion, a posible Unidad
Ejecutora, para que se acredite o actualice su
acreditacion ante el FONAES vy pueda
presentar propuesta de proyecto en el area de
interés del FONAES.

Institucion solicitante

4

Presentan  solicitud de acreditacién o

*| actualizan la documentacion.

-

. -
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Departamento de
Programas

Procesa la informacion para la acreditacion o
actualizacion de la misma.

Direccidn Ejecutiva

Firma la carta de acreditacion o actualizacion
y ta envia a la institucion solicitante con el

1 anexo de os términos en los que los que se

debe formular la propuesta de proyecto.

Institucion solicitante

Recibe carta de acreditacion y los términos de
regencia para la formulacion y elabora
propuestas de proyecto.

Institucion solicitante

Presenta propuesta de proyecto acuerdo a lo
establecido en la convocatoria.

Auxiliar administrativa

Recibe v revisa que las propuestas cumplan
con lo establecido en la convocatoria.

Remite iaA documentacion a la Direccion
Ejecutiva.

Direccion tjecutiva

Remite i3 documentacion a la  Junta
Administradcra de Cuentas y al

- Departamentd.de Programas para que inicie

el presc de evaluacion

Junta Administradora de
Cuentas

Con epoyo de! Departamento de Programas
evalua las propuestas de acuerdo a los
criterios establecidos en la convocatoria.

Junta Administradora de
Cuentas

(13)

Con el apoyo del Departamento de
Programas presenta a la Junta Directiva la

-evaluacion de las propuestas y la solicitud

para que se les otorgue financiamiento a las

' que cumplen con los criterios establecidos en

la convocatoria.

Junta Directiva

| Solicita

“informacion complementaria  ©
acuerda otorgar el financiamiento.

Manual de Procedimientos -

e ey

" Pagina 45




9.4 SELECCION DIRECTA.

Loy

)

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Junta Directiva

W

Creé o ratifica la Junta Administradora de

-1 Cuentas.

Para las sentencias no aplica este paso.

Presidencia, Direccion
Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de
Programas y demas Unidades Administrativas
identifica instituciones que trabajan y tienen
experiencia de trabajo en el tema y area de
interés del FONAES.

Direccion Ejecutiva

| En coordinacion con el Departamento de

Programas envia invitacion, a posible Unidad
Ejecutora, para que se acredite o actualice su
acreditacion ante el FONAES y pueda
presentar propuesta de proyecto en el area de
interes del FONAES.

Institucion solicitante

Presentan solicitud de acreditacion
actualizan la documentacion.

o

Departamento de
Programas

Procesa la informacion para la acreditacion o
actualizacion de la misma.

Direccion Ejecutiva

Firma la carta de acreditacion o actualizacion,

y la envia a (a institucion solicitante con el
anexo de los términos en los que los que se
debe formular la propuesta de proyecto; o
con fa convocatoria para una reunion en las
que se tratara los términos para una
asignacion directa de proyecto.

Institucion solicitante

‘Recibe carta de acreditacion o actualizacion

y la envia a la institucion solicitante con el
anexo de los terminos en los que se debe
formular la propuesta de proyecto; © con la

| convocatoria para una reunion en las que se

tratara los términos para la asignacion directa

de proyecto.

Institucion solicitante

Presenta propuesta de proyecto de acuerdo a

| lo establecido en los téerminos enviados por

S e el deen

-

. -
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

FONAES o asiste a la reunion convocada
(continua en el paso 15)

Auxiliar administrativa

Recibé y revisa que las propuestas cumplan
con'lo establecido en la convocatoria.

Remite la documentacion a la Direccidn
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora de Cuentas y  al
Departamento de Programas para gue inicie
el preso de evaluacion.

Junta Administradora de
Cuentas

Con apoyo del Departamento de Programas
evalua las propuestas de acuerdo a los
criterios establecidos en la convocatoria.

Junta Administradora de
| Cuentas

Con el apoyo del Departamento de
Programas presenta a la Junta Directiva la
evaluacion de las propuestas y la solicitud
para gue se les otorgue financiamiento a las
gue cumplen con los criterios establecidos en
la convocatoria.

Junta Directiva

Solicita informacion  complementaria  ©
acuerda otorgar el financiamiento (continua
en el paso 16).

Direccion Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de

- Programas atienden a Institucion solicitante y

se les hace la propuesta de implementar un
proyecto o plan de restauracion. Si no acepta
vuelve a comenzar el proceso.

De}partamento de
Programas

Inicia proceso para la implementacion.
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suvulios

10. INCORPORACION DE FONDOS DE PROYECTOS AL PROGRAMA ANUAL
DE INVERSION PUBLICA.

RESPONSABLE PASO N° . | ACCION
Departamento de (0) | Aprueba perfiles de proyectos
Programas - en| ’
coordinacion con la
Junta  Administradora
de Cuenta, Si
corresponde.
Departamento de| 1. '_ Remite a la UFl el nombre, el monto, la
Programas descripcion y los antecedentes del proyecto.
UFI (2) Ingresa la informacion al Sistema de
’ Informacion de Inversion Publica (SIIP) para
solicitar codigo y se envia correo a la
Coordinacion del Area de Preinversion.
Direccion Ejecutiva en (3) Envia nota a la Direccion General de Inversion
coordinacion  con el y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda
Departamento de con el codige y perfil del proyecto para
Programas solicitando opinion técnica.
Direccion Ejecutiva en (4) De forma paralela al punto anterior se envia
coordinacion  con la nota al Ministro o Viceministro del Ministerio
UFI de Hacienda con el codigo y perfil del
- proyecto para solicitando opinion Técnica.
Departamento de {5) Al recibir la notificacion de la incorporacion al
Programas ' PAIP, se inicia el proceso para entrega de
' ‘fondos a la Unidad Ejecutora e iniciar la
implementacidn del proyecto.
Direccién Ejecutiva en (6) Siya se tiene la opinion técnica y es

coordinacicn .con el
Departamento de
Programas y la UFI.

necesaria realizar una modificacion al perfil,
se debe de notificar al Ministerio de
Hacienda:
¥ Sin no se ha iniciado el proyecto, se
envia la solicitud de madificacion vy el
Mmlsterno de Hacienda mcdifica el
 perfil.
v Sivya se ha iniciado el proyecto, se
envia solicitud de modificacion y
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RESPONSABLE PASO N° | ACCION
Hacienda solo la anexa al expediente
respective.
Coordinacién del {7) Designa un técnico péra cada caso.
Departamento de
Programas

11. IMPLEMENTACION DE PROYECTOS.

Programas

RESPONSABLE PASO ACCION
NO

Asesoria Legal {1) Elabora, en coordinacion con el
Departamento de Programas, convenio de
cocperacion econdmica no reembolsable
que sera firmado entre Presidencia y el

. representante legal de la unidad ejecutora.

Departamento de (2) Solicita a Direccion Ejecutiva la autorizacion

Programas para realizar el desembolso a la Unidad
Ejecutera.

Direccion Ejecutiva (3) - Verifica gue el requerimientc cumpla con o
establecido en el convenio y lo aprobado por
la Junta Directiva; y Autoriza el desembolso

Departamento de (4) Solicita a UFI la elaboracion de cheque

Programas correspondiente al desembolso

Tescreria (5) Prepara primer desembolso a la Unidad
Ejecutora. Registra el movimiento y traslada

, informacion a Contabilidad.

Departamento de - (6) Organizan acto de firma de convenio vy

Programas y Jefatura entrega de primer desembolso.

de Comunicaciones ' ‘

Técnico del (7) Realiza las visitas de necesarias y verifica en

Departamento de campo el cumplimiento de convenio, vy

Programas elabora hitacoras de seguimiento.

Direccion Ejecutiva (8) Recibe informes de avance y los remite al
Departamento de Programas.

Departamento de (9) - | Observa y emite recomendaciones a la Unidad

Ejecutora.
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RESPONSABLE

- ACCION

Departamento de
Programas

Tramitar los siguientes desembolsos, segun
CONvenio.

Tesoreria

| informacion a Contabilidad.

Prepara siguiente desembolso a la Unidad
Ejecutora. Registra el movimiento y traslada

Direccion Ejecutiva

| coordinacion con el Departamento resuelven

Recibe solicitud de prorroga y en

y notifican a Unidad Ejecutora. (En caso de no
existir solicitud de prérroga pasa al numeral 14)

Asesor Legal

| caso que se apruebe la prorroga, que sera

En ‘coordinacién con el Departamento de
Programas elabora adenda al convenio, en

firmada entre la presidencia y el representante
legat de la Unidad Ejecutora.

Direccion Ejecutiva

Recibe informe tecnico final y liquidacion del
proyecto y 0 remite al Departamento de
Programas. -

Departamento de
Programas

(15)

Elaboran Informe Final de cierre.

(16)

| proyecto.

Informa a la Junta Directiva del cierre del

(18

Notifica a la UFI que ya se informo a la JD el
cierre del proyecto, para que devuelva la
garantia de cumplimiento a la Unidad’
Ejecutora.

Tesoreria

Remesa reintegro, si lo hubiese, y envia
documentacion a Contabilidad para registro
del movimiento.

Devuelve la garantia de cumplimiento a la
Unidad Ejecutora.

Departamento de
Programas y Jefatura
de Comunicaciones

Organizan evento de cierre del proyecto.

12. CIERRE DEL PROYECTO

RESPONSABLE

PASO
Ne.

ACCION

Tecnico de Programas

e

- del proyecto.

Adjunta al Expediente Acta de cierre técnico
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Técnico Contralor

Adjunta al expediente del proyecto Informe de
cierre financiero del proyecto

Técnico de Programas (3) Adjunta Fvaluacion del Desempenio de la
Unidad Ejecutora.durante la ejecucion del
Provecto

Coordinador de (4) | Informa del cierre del proyecto a la Junta

Departamento de Directiva.

Programas ' ' A

Coordinador de {5) Informa a la UFI del cierre del proyecto y que

Departamento de se devuelva la Garantia de cumplimiento.

Programas _‘

Tesoreria (6) Realiza devolucion de la garantia de

cumplimiento a la Unidad Ejecutora.

13. EVALUACION DE PROYECTOS.

RESPONSABLE PASO 'ACCION
N2
Departamento de (1 En coordinacion con el Departamento de
Planificacion Programas presenta a la Direccion Ejecutiva
los térirines de referencia para la contratacion
de la evaluacién externa de los proyectos
ejecutados durante el afo. ,
Direccion Ejecutiva (2) Observa v aprueba los términos de referencia.
Departamento de (3) Realize el requerimiento a la UACI para la
Planificacion contratacion de la evaluacion externa de los
proyectos. Ver procedimiento para
contrataciones y adquisiciones. ,
Direccion Ejecutiva (4) Da orden de inicio a la evaluacion externa.
Departamento de (5) Coordinan y dan seguimiento a la evaluacion
Planificacion y de externa.
Programas
Evaluadores externos (6) Desarrollan {a evaluacion. Entregan informe

de evaluacion a Direccidn Ejecutiva con copia
a las gerencias de Proyectos y Planificacion y
la Auditoria Interna.
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dods
RESPONSABLE PASO- ACCION
Direccion Ejecutiva (7) . | Recibe informe y analiza los resultados con las
- gerencias de Proyectos y Planificacion.
Departamento de 8) Incorpora los resultados de la evaluacion al
Planificacion - | Sistema de Monitoreo. .
Departamento de - (9) Disefla medidas correctivas en base a las
Programas .| observaciones hechas por los evaluadores y
las comunica a las Unidades Ejecutoras.
Dichas medidas son aplicadas a todo el ciclo
"~ | de proyectos.
Direccion Ejecutiva (10) | Da a conocer a la Junta Directiva los
' resultados de la evaluacion externa. Da por
finalizada la evaluacion externa.
Departamento de (11) QOrganiza reunion anual con las Unidades
Programas Ejecutoras para compartir las lecciones
aprendidas de la evaluacion.
Unidad de (12) Publica los resultados de la evaluacion en la
Comunicaciones pagina web institucional.
14.GESTION DEL RIESGO.
RESPONSABLE PASO ACCION
N
Departamento de (1) Disefa los instrumentos y la metodologia para
Planificacion la gestion del riesgo a nivel institucional en el
que se definen claramente las diferentes
etapas del proceso: identificacion, analisis,
evaluacion y tratamiento.
(2) Difunde y valida metodologia e instrumentos
"~ _|entre las gerencias, jefaturas y Direccion
Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva (3) Revisa y aprueba metodologia e instrumentos.
Jefatura de (4) Socializa con todo el personal la metodologia

Comunicaciones

e instrumentos para la gestion del riesgo en los
procesos de la institucion, poniendo el énfasis
en los riesgos sociales, politicos, financieros y

medioambientales.
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Departamento de Aplica metodologia e instrumentos a los
Planificacion principales procesos de la institucion.
Gerencias y Jefaturas (6} Proporcionan-informacion para completar los
- instrumentos cada vez que inicia los procesos.
Departamento de (7) Compteta instrumentos con informacion
Planificacion proporcionada por las gerencias y jefaturas.

{8) Organiza una reunidn con las gerencias,
jefaturas.y la Direccidn Ejecutiva para analizar
los riesgos y definir las medidas a tomar para
contrarrestarlos.

Jefatura de (9) Socializa con todo el personal los lineamientos
Comunicaciones para la aplicacion de las medidas a tomar.

(10) Asegura que se tomen las medidas para
~contrarrestar los riesgos identificados en los
diferentes procesos institucionales.

15. GARANTIAS
15.1. FIANZAS.
RESPONSABLE PASO ACCION

Ne.

Gerente de (1) Posterior a la contratacion o promaocion

Administracion y de personal institucional, verifica si el

Finanzas cargoradesempenar esta contemplado en
el articulo. 104 de la Ley de ta Corte de
Cuentas de la Republica.

(2) Flabcra requerimiento a la UACI para
incorporacion de empleado a Poliza de
Fidelidag.

UAC] {3) Realiza el procesc de contratacion
conforme a la LACAP. -

{4) Remite Poliza de Fidelidad original a la UFI
para su resguardo y guarda copia en sus
archivos. '

Tesorero Institucional (5) Resguarda la Poliza de Fidelidad
Asesoria Legal (6) Realiza tramites necesarios para recuperar

las peérdidas ocasionadas a la institucion,
en caso de gue existan irregularidades.
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15.2. DECLARACION JURADA DE PATRiMONIO

b

RESPONSABLE

~ PASO-

NO

“ACCION

Titular o Representante
Legal

[N

| Designa funcionaric enlace ante la

Seccion de Probidad de la Corte Suprema

‘| de Justicia.

Gerentede
Administracién y
Finanzas

| Informa al funcionario de enlace, sobre

nuevas contrataciones o cambio de
puestos de empleados.

Funcionario de Enlace

informa al personal de nuevo ingreso o
promovidos, y gue de acuerdo al Ar. 5 de

la Ley sobre el Enriquecimiento llicito de
| funcionarios y empleados publicos estan
-| obligados a presentar Declaracion Jurada

det Estado de Patrimonio, que ésta debera
ser presentada en el plazo establecido por
ley.

Funcionario y/o
empleados

Presenta Declaracidon Jurada del Estado de
Patrimonio ante la Seccidén de Probidad de

la Corte Suprema de Justicia.

Entrega copia del comprobante de
recepcion de la declaracion a funcionario
de enlace y a la Gerencia de
Administracion y Recursos Humanos

Funcionario de enlace

Actualiza los reqgistros y archiva en su
expediente de Seguimiento.

Gerencia de
Administraciony
Recursos Humanos

Archiva copia comprobante del tramite
realizado en la Seccion de Probidad, en el
expediente personal.
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16. GESTON DE VEHICULOS. .
16.1. ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Responsable

PASO
Ne.

Accion

Coordinadores,
jefesy
colaboradores.

1

Presentan 2! Departamento de Administracion vy
Recursos Humanos la programacion semanal de
salidas del personal bajo su cargo autorizada por la
Direccion tjecutiva,-asi como las misiones oficiales
con la informacion completa de la mision a realizar
(Anexo 2). La documentacion debera ser presentada
el dia lunes a mas tardar a las 10:00 a.m.

Para el personal que, por la naturaleza de su trabajo,
no elabora programacion semanal, sera la Direccion
Ejecutiva guien apruebe y firme la Mision Oficial.

FPara el casm de misiones de caracter administrativo
dentro del area metropolitana de San Salvador es el
Degartamento de Administracion y RRHH quien

asigna el vehicuto (Anexc 3).

Coordinador de
Administracion.y
Recursos
Humanos

Revisa programaciones, asigna vehiculos a cada
misidon segun lz actividad planeada y firma en el

formulario de la Mision Oficial, el apartado de la
-asignacion de vehiculo y combustible. Et formulario
“de Mision Oficial sera devuelto el dia lunes a las 2:00
pm., ‘a excepcion de aquellos gue tengan
_programada la rhi_s'i'cv')h, para el dia lunes.

Funcionario o
empleado
responsable del
uso del vehiculo
Institucional.

Constata existencia de tarjeta de circulacion, tarjeta
~de seguro 'a'u_tomotor», llanta de repuesto, llave cruz
~o ele, triangulos de seguridad, mica, extintor y kit de
“herramientas basicas.

Revisa niveles de combustible, aceite de motor,

power steering y liquido de radiador, asi como el
' estado de las llantas y el sisterma de luces y completa

formulario de inspeccidn fisica del vehiculo. (Anexo

4
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Responsable

Accion

Agente de
Seguridad

Inspecciona estado de vehiculo antes y después de
salir en misicn oficial en lo referente a carroceria,
accesorios y anota en la Mision Oficial kilometraje
que marca el odometro y en el formulario de
inspeccion fisica marca el nivel de combustible.
Asimismo, cdmprueba que la Misidn Oficial
tontehga_ todas las firmas requeridas.

Agente de
Seguridad

Las fallas que presente el vehiculo referente al mal
uso, accidentes u otros que se presenten, deberd
informarlo  inmediatamente via telefonica al
Departamento de Administracion y Recursos
Humanos.

Empleado
responsable del
uso del vehiculo

Anota kilometraje de salida y entrada en bitacora del
vehiculo asignado (Anexo 5).

institucional

Agente de Completa Bitacora Control Salida e Ingreso de
Seguridad Vehiculos Institucionales (Anexo 6).

Empleado En caso de accidente, llamar a la Cabina de

responsable del

uso del vehiculo -

Asistencia de la compafifa  aseguradora
inmediatamente ocurra el evento, para recibir

Institucional instrucciones. El vehiculo debe permanecer en el
lugar exacto del'suceso.
! Empleado Entrega vehiculo asignado y llaves del mismo al

responsable del
uso del vehiculo
institucional

Coordinador de - Administracion y  Recursos
Humanos, si no son horas habiles deberan
entregarse al Agente de Seguridad. Verifican el
estado del vehiculo y gue no queden documentos
ni desechos generados durante el viaje en el equipo
automotor.
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16.2. ASIGNACION DE COMBUSTIBLE Y LIQUIDACION.

Responsable PASO Actividad
N2,
Coordinador  de 1 Verifica en Programacién Semanal el kilometraje
Administracion vy estimado para la realizacion de la mision oficial y
Recursos realiza calculo de galones de combustible segun
Humanos | kilbmetros a recorrer. o
Coordinador  de 2 Verifica los precios de referencia del combustible
Administracion vy vigentes y asigna la cantidad en dolares
Recursos correspondiente.
Humanos -
Coordinader  de 3 Ingresa a la plataforma informatica
Administracion vy correspondiente, para la asignacion del monto
Recursos calculado en el paso 2 en la tarjeta del vehiculo
Humanos Institucional y asigna el valer en la respectiva
Mision Oficial.
Coordinador  de 4 Entrega tarjeta electronica de vehiculo asignado a
Administracion vy empleado responsable de su uso y consigna en
Recursos matriz de control y distribucion de combustible
Humanos (Anexo 7) el valor asignado, para firma de
recepcion. ,
Empleado 5 Abastece combustible en la red de estaciones de
responsable del servicio de la empresa suministrante del
uso del vehiculo combustible. Solicita factura a favor de FONAES,
nacicnal con el detalle de fecha, numero de placa de
vehiculo abastecido y tipo de combustible
suministrado, asimismo el respectivo
comprobante que emite el dispositive electronico
de la compafia que administra las tarjetas
electronicas. _ |
Empleado 6 Liguida combustible asignado con las respectivas
responsable del facturas y mision oficial completada, a mas tardar
uso del vehiculo el lunes posterior a la asignacion del mismo.
nacional _
Coordinador  de 7 Revisa facturas y documentacion correspondiente
Administracion  y y archiva temporalmente los mismos, hasta la
Recursos entrega a la Unidad Financiera Institucional.
Humanos
Si la factura no cumple con los requisitos, sera
devuelta para que se realicen las correcciones
necesarias.

e ]
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Responsable PASCO Actividad
o]

Coordinador  de 8 Entrega a la Unidad Financiera Institucional, en los
Administracion vy primeros cinco dias del mes, la doccumentacion
Recursos que respalda el gasto del combustible del mes
Humanos anterior para el respectivo descarge de las

existencias.
Contador 9 Registra en la contabilidad el descargo de
Institucional existencias.

16.3. MANTENIMIENTO VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Responsable PASO Actividad
N2,

Coordinador  de 1 Elabora plan anual de mantenimiento de la flota

Administracion vy vehicular en el mes de octubre.

Recursos

Humanos

Director Ejecutivo 2 Aprueba el plan anual de mantenimiento de la flota
vehicular e instruye a fta Unidad Financiera
Institucional la incorporacion del costo en el
Presupuesto Institucional.

Coordinador  de 3 Elaboran especificaciones técnicas para contratar

Administracion vy servicio de mantenimiento preventivo y correctivo

Recursos de los vehiculos institucionales.

Humanos,

Jefe Unidad de

Adguisiciones vy

Contrataciones

Institucional y

Experto en

mecanical

Coordinador  de 4 Entrega requerimiento de contratacion del servicio

Administracion vy a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Recursos Institucional.

Humanos

Jefe Unidad de 4 Realiza proceso de adqguisicion y contratacion del

Adguisiciones y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo

Contrataciones de la flota vehicular.

Institucional

1 El experto sera contratado para realizar la funcién especifica de definir técnicamente los
procesos mecanicos procedentes segun las caracteristicas propias de cada vehiculo

institucional.
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Résbonsable

PASO | Actividad ’ T

o]

Administracion y
Recursos
Humanos

Coordinadof de '

5 Elabora vy actualiza expediente vehicular en
Formulario de Registro de Mantenimiento de
Vehiculo [nstitucional (Anexo 8). Archiva hojas de
inspeccion fisica y las bitaceras por vehiculo.

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

6 Coordina con el proveedor de servicios la gestion
de mantenimiento vehicular.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGQO DE DIETAS A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA

DIRECTIVA

Responsable PASO | Actividad
N2 | , ‘ ‘
Direccion 1 Elabora listado de asistencia de los miembros de la
tjecutiva Junta Directiva.

Director Ejecutivo

2 Remite a la Tesoreria Institucional listado de
asistencia firmado por los miembros de Junta
Directiva junto con Memorando de requerimiento
de pago de Dietas por la sesion o sesiones a las que
hayan asistido.

Tesoreria 3 Con el listado de asistencia debidamente firmado

Institucional por lcs miembros de Junta Directiva presentes mas
el Memorando de requerimiento de pago de Dietas,
procede a la elaboracion de chegues, 0 en su caso,
a hacer las transferencias electronicas para realizar
el pago correspondiente.

Tescreria 4 Entrega cheque a miembros de la Junta Directiva

Institucional contra la firma del correspondiente recibo de pago
por parte de estos. Si el pago fuere per transferencia
electrénica, la Tesorerfa Institucional garantizara la

o firma del correspondiente comprobante.
Tesoreria 4 Archiva el proceso de pago.
Institucional

5 Fin del pro;ﬁeso,
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18.  PROCEDIMEINTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

RESPONSABLE PASO ACCION
N2,
Oficial de Informacion 1 Recepcion de la solicitud de acceso a la

informacion, que puede ser via digital o
presencial o por apoderado legal.

De Acuerdo a requisitos expuestos en el
articulo 64 de la LAIP

‘La solicitud debera contener:

a. El nombre del solicitante, lugar o medio
para recibir notificaciones, fax o correo
electronico, o la autcrizacion para gue se
le notifiqgue por cartelera, y en su caso los
datos del representante.

b. La descripcidon clara y precisa de la
informacion publica gue solicita.

¢. Cualquier otro dato que propicie su
localizacion con objeto de facilitar la
busqueda.

d. Opcionalmente, la modalidad en la gue
prefiere se otorgue el acceso a la
informacion, ya sea mediante consulta
directa, 0 que se expidan copias simples o
certificadas u otro tipo de medio
pertinente.”

Sera obligatorio presentar documento de
identidad. En caso de menores de
dieciocho afios de edad, se debera
presentar el respectivc carnet de
identificacion personal o, a falta de éste,
cualquier documento de identidad emitido
por entidades publicas u organismos
privados.

En caso de ser presencial se llena el
formulario de solicitud de acceso a la

informacion

Oficial de Informacion 2 Emite comprobante de recepcion de la
solicitud en caso de ser presencial

Oficial de Informacion 3 Se examina que cumpla los requisitos

minimos de la solicitud, se evaldan los
requerimientos y se analiza la clasificacion
de la infermacion solicitada.
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T RESPONSABLE

PASO

ACCION

"Art. 74. Los Oficiales de Informacion no
daran tramite a solicitudes de informacion:
a. Cuando éstas sean ofensivas ©
Indecorosas.

b. Cuando la informacion se encuentre
disponible publicamente. En este caso,
deberan indicar al solicitante el lugar
donde se encuentra la informacion.

c. Cuando la solicitud sea manifiestamente
irrazcnable.”

Oficial de Informacion

Sila solicitud cumple con los requisitos
para darle su curso legal se emite una
Resolucion de Admision de la solicitud
segun formato.

Oficial de Informacion

Sila solicitud estéd incompleta, es poco
clara o necesita alguna precision para ser
procesada se detiene el plazo y se debe
emitir una Prevencion, que debe ser
subsanada en un plazo de tres dias por el
ciudadano. Solo se puede hacer una
prevencion.

Oficial de informaéion

Si la Prevencion es subsanada se
restablece el plazo y se emite una
Resolucion de Admision, con el codigo
de la solicitud de acuerdo a formato.

Oficial de Informacion

Sila informacion es oficiosa, envia los
requerimientos de informacion a la(s)
unidad (es) administrativa(s)
competente(s), Se envia solo el
requerimiento  pertinente a la unidad
indicada, si son varios requerimientos de
informacién gue van a varias unidades
informativas, especificando formato en el
qgue se reqguiere la informacion solicitada y
tiempo especifico que queda para que
venza el plazo.

Nunca se revela el nombre del
solicitante.

Oficial de Informacion

En caso gue la informacién se encuentre
en el indice de informacion reservada, de
acuerdo al Art. 19, de la LAIP se emite una
Declaratoria de Reserva, de acuerdo al
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RESPONSABLE PASO ACCION

art. 21 de la LAIP que certifique que es la
informacion solicitada.

En caso sea Informacion Confidencial,
como datos personales, esta estara sujeta
a lo establecido por la LAIP en su art. 24 y
31.

En algun caso se podra solicitar versiones
publicas de acuerdo al art. 30 de la LAIP.
Oficial de Informacion 9 En casos de negativas de solicitudes de
acceso a la informacion de acuerdo al
Art. 71. La respuesta a la solicitud debera
ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, gue no podra ser mayor de
diez dias habiles, contados desde la
presentacion de aquélla, siempre que la
informacion requerida no exceda de cinco
anos de haber sido generada. Si la
informacion requerida excede de los cinco
anos de haberse generado, el plazo podra
ampliarse por diez dias habiles mas.

En caso de gue no pueda entregarse la
informacioén en tiempo, por la complejidad
de la informacion u otras circunstancias
excepcionales, por resolucion motivada
podréa disponerse de un plazo adicional de
cinco dias habiles.

Unidad administrativa 10 Recibe la  solicitud de informacion
enviada por el oficial de Informacion
y revisa si €s de su competencia y Si se
cuenta con la informacion solicitada, si no,
se informa de acuerdo al articulo 73, la
informacion es inexistente y se emitira una
Resolucion de Inexistencia de la
informacion. .

Unidad administrativa 1 Desarrolla respuesta a solicitud en tiempo
y envia la respuesta o la solicitud de
ampliacion del plazo explicando la causal
de acuerdo a lo establecido en el articulo
/1 de la LAIP.

Oficial de Informacion 12 Oficial de Informacion elabora
RESOLUCION DE ENTREGA DE
INFORMACION de acuerdo al Art. 72.
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RESPONSABLE

PASO

[+}

ACCION

“El Oficial de Informacion debera resolver:
a. Si con base en una clasificacion de
reserva preexistente, niega el acceso a la
informacion.

b. Si la informacion solicitada es © no de
caracter confidencial.

c. Si concede el acceso a la informacion.”

Oficial de Informacion

13

Notifica Resolucion de Entrega con sus
anexos, si es pertinente y / o Declaratorias.
Se Cierra el procedimiento administrativo.

19. ANEXOS.
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Anexo 1. Formulario de descripcién de funcicnes para pasantias y horas sociales.

7> FONAES
W FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR

DESCRIPCION FUNCIONES PASANTIAS U HORAS SOCIALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION ORGANIZATIVA

-

01

Denominacion por
Funciones:

Unidad Organizativa

Puesto Superior
Inmediato

2. AREAS DE TRABAJO, FUNCIONES BASICAS Y RESULTADOS ESPERADOS

Area Clave

1

Funciones o actividades: Resultados esperados:
1. 1

Area Clave

2

Funciones o Actividades Resultados esperados:
1. 1.

3. PERFIL DEL POSTULANTE
31. Formacion

Grado Académico Especialidades de Referencia

’

i

3.2. Conocimientos Especificos

4. OTROS ASPECTOS

Aprobado:

Director Ejecutivo
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Anexo 2. Mision oficial.

47 FONAES FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR

v W B

Nombre Conductor:

Para viajar a: {cantén o caserio} Muriicipio de: __Departamento de:

Dbjeto Misién Oficial:

Durante el {los} dia {s): Unidad Organizativa:

Conductor Autorizado {52tto}
' Direccion Ejecutiva

;

i

T
T

;06 VEHIGIILO INSTITUCIONAL Y, COMBUST IBLE

Tipo de vehiculo: Placa W°: Equipo N°: Kilometraje estimado:
Entrega combustible: l___} Tarjeta Monto asignade  US$
SALIDA ENTRADA
Kilometraje: Kilometraje:
Hora: Hora:
£
Asigné
Administracidny RRHH {5atio}
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Anexo 3. Asignacion de vehiculos para actividades administrativas.

FONAES

W“ FOKTRS AMLERTAR T, 85 GALVAIRER

Fecha: Placa N°: Equipo N°
Nombre Conductor: _ Cargo:
Devstino y actividad:
Combustible SI |:| NOD Monto asignado:  USS
SAUDA : B ENTRADA
Kilometraje: _ . Kilometraje:
Hora: ' : Hora:
Asigno:

Administracion y RRHH {selia) .
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Anexo 4. Inspeccion fisica del vehiculo.
-FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
INSPECCION FiSICA DEL VEHICULO
FECHA:

EQUIPON™: ' PLACA:

CONDUCTOR: AGENTE:

[ Juantaperepuesto [ ]TARIETA DE CIRCULACION || TAPON DE GASOLINA

[ JeonooTriancuto [ Jramerapeseguro [ Jrapon beacemme

[Juavecruzor [ Jexminor [ Jxim oe HErramIENTAS
[Jmica [ Jravio [JcasLes para ateriA
OBSERVACIONES:

GOLPE

RAYOMN

FALTA

ROTO

DIESEL @M&

GASOLINA m
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Anexo 5. Bitacora de vehiculos.

CON TROL KILOMETRAJE DE VEHICULOS FONAES

Jam

MES ANO
RESPONSABLE: PLACAN EQUIPO N
KILOMETRAJE MONTO
M [ Toacw | reat | necommgos | ASM0 |wosvsmos | Tl ) Sl R | e
. COMBUSTIBLE

TOTAL

INSTRUC CIONES GENERALES PARA £EL CONDUCTOR DEL VERICULO

ANTES DE MNICIAR LA MARCHA REVISE POR SU SFGURMDAD Y PROTECCION DEL VEHICULD:
EL. VEHICULO DEBE SOMETERSE A

REVISION MECANICA: . NIVEL DE ACENE NIVEL DE COMBUSTIBLE POSICION DE CUBG
CADA 1,000 KMS 5 £5 DIESEL SOLUCION DE FRENOS LUCES, PITO, CRCOS FREE (NORMAL)
CADA 5,000 KMS S ESGASOLINA AGUA CEL RADWODR CINTURON DE SEGURDAD LOCK (DOBLE TRACCION]

e meemeet 188t et e ePE—t oo 111 oAt P17 e i ettt A e 8ttt 1ttt
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Anexo 6. Bitacora control de salida e ingreso.
CONTROL SALIDA E INGRE S0 DE VEHICULOS WSTITUCIONALES

MES ANO: ‘
_ T KLOMETRAGE HORA CENTE
FECHA USUARI pESTIND sama | enmeoa | VPO 1 cupa | ewtamoa | szGuRiom
Anexo 7. Matriz de control y distribucion de combustible.
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
CONTROL Y DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE
cecnn NOMBRE PERS ONA MISION PARA LA QUE SE VEMICULO DETALLE CREOITO (1159) A -
RESPONSABLE TARIETA UTILIZARA £L COMBUSTIBAE VALOR SALDO

FLACA
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Anexo 8. Registro de mantenimiento de vehiculos.
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO INSTITUCIONAL

EQUP0

MARCA

HAODELD

Afa

_ NUMERODE MOTOR

HUMERD DE 1543
NUMERO DE N YT

B o, A ke .

T L
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Controt de edicion y revision
Numero de Referencia de Edicion Fecha de
Instrumento documento a actualizacion
actualizar.
J.D. Acta: 16/19 Acta: 13/2020
22 Punto: XIV Literal "h" 06 Punto: VI
Fecha: 18/11/2019 Literal: 'b°
Fecha: 29/07/2020
Acta: 13/2020 Acia: 21/2020
22 Punto: VII a7 Punto: VIII
Literal: "b” Literal: "C”
Fecha: 29/07/202C Fecha: 30/09/2020
Acta: 21/2020 Acta: 30/2020
22 Punto: VIl 08 Punto: IV
Literal: "C” : Fecha: 10/12/2020
Fecha: 30/09/2020
Acta: 30/2020 Acta: 01/2021
22 Punto: IV 02 Punto: Vil
Fecha: 10/12/2020 Literal; e
Fecha. 15/01/2021
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