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Manual de Organizacién y Funciones FONAES

PRESENTACION.

El Manual de Organizacidn y Funciones del Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES} constituye un
manual técnico normativo, auxiliar de ta gestidn administrativa que establece las funciones
especificas, atribuciones, responsabilidades y requisitos minimos a nivel de unidades organizativas,
desarrolidndolo a partir de la Estructura Organizativa aprobada, por la Junta Directiva, en diciembre
del 2017.

También sirve de base para el seguimiento y la evaluacién de las actividades que se desarrollan en
el FONAES, modificandose en razon de la exigencia dindmica administrativa, de tal manera que
permita siempre contribuir al cumplimiento de la Vision, Misidn, Objetivos y Metas Institucionales.
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I.  ALCANCE.

El &mbito de aplicacion y utilizacién del presente manual es para funcionarios y empleados del
FONAES; en €l se encuentra la estructura organizativa, los objetivos y el detalle de todas las
funciones de cada una de [as Unidades, Departamentos y Secciones que la comprenden.

Il.  OBJETO DEL FONAES.

Segun el Articulo 3 de la Ley de Creacion del FONAES su objeto es: la captacién de recursos
financieros y la administracion de los mismos, para el financiamiento de planes, programas,
proyectosy cualquier actividad tendiente a la proteccién, conservacion, mejoramiento, restauracion
y el uso racional de los recursos naturales y el medio ambiente, de conformidad con las prioridades
establecidas en la Estrategia Nacicnal del Medio Ambiente.

lll. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
1. DESCRIPCION.

La estructura organizativa del FONAES presenta los siguientes niveles:

NIVEL SUPERIOR. Representa la Junta Directiva del FONAES. La conformacion de la Junta Directiva
se establece en el Articulo 6 de la Ley de Creacion del FONAES.

NIVEL DIRECTIVO. Esta integrado por la Direccidn Ejecutiva, guienes son los responsables de definir
y proponer las politicas y lineamientos generales en el orden financiero, técnico y administrativo a
la Junta Directiva para su aprobacion.

NIVEL ASESOR Y DE APOYO. Conformado por las unidades come Comunicaciones, Asesoria Juridica,
Auditoria Interna, Unidad de Adguisiciones y Contrataciones, Unidad Financiera Institucional y
Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

NIVEL OPERATIVO. Tiene a su cargo facilitar la labor institucional y estd compuesto por los
Departamentos de Programas, Administracién y Recursos Humanos, Planificacién, Unidad
Ambiental y Unidad de Gestién Documental y Archivo.
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2. ORGANIGRAMA.
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Figura 1. Estructura Organizativa del Fondo Ambiental de El Salvador.
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V. OBEJTIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.

1. JUNTA DIRECTIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Junta Directiva.

DEPENDCIA DIRECTA:

Ninguna.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Superior.

ORGANIZACION INTERNA:

Segun lo establecido en Articulo 6 de la Ley de Creacidn del
FONAES.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA:

v"  LaJunta Administradora de Cuentas
v Auditoria Externa
v Auditoria Interna

OBIJETIVO: Decidir y aprobar las politicas y lineamientos generales en el
orden financiero, técnico y administrativo del FONAES.
FUNCIONES: Segun el art. 7 de la Ley del FONAES:

a) Determinar la politica general de operacién del FONAES,
dentro de los lineamientos generales establecidos en la
Estrategia Nacional del Medio Ambiente;

b) Evaluary coordinar los planes de inversidn de las cuentas
que integran el FONAES;

c) Aprobar los estados financieros y la memoria anual de
labores;

d) Nombrar al Director Ejecutivo;

e) Aprobar la estructura organizativa y operativa y el
reglamento interno;

f) Velar por el cumplimiento de los reglamentos operativos
y financieros de las cuentas del Fondo;

g) Proponery aprobar el proyecto de su presupuesto
especial de funcionamiento e inversién, que debera ser
presentado al Ministerio de Planificacién y Coordinacién
del Desarrollo Econémico y Social y sera aprobado por la
Asamblea Legislativa;

h} Nombrar al auditor externo;

i) Las demas que esta Ley y su Reglamento le sefiale.

Segun el Reglamento de la Ley del FONAES:

a) Aprobar la estructura administrativa del FONDO;

b) Aprobar los manuales de procedimientos y funciones del
FONDO;

¢) lIdentificar, gestionar y promover nuevas fuentes de
financiamiento;

d) Otorgar financiamiento para proyectos calificados,
tendientes a la proteccidn, conservacion, mejoramiento,
restauracion y el uso racional de los recursos naturales y
del medio ambiente;

e) Aprobar el escalafén salarial del FONDQ, asi como las
prestaciones sociales que la misma les otorgue, el plan
de capacitacion anual y los instructivos correspondientes
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f}

para el otorgamiento de vidticos cuando se viaje al
interior del pals; y

La aprobacién de la adjudicacidn de contratos para el
suministro de bienes y servicios para el funcionamiento
del FONDO, de conformidad con lo que la Ley determine.

La Presidencia es parte de la Junta Directiva y ademds de lo arriba descrito, tiene las siguientes

atribuciones:

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Presidencia

DEPENDENCIA DIRECTA:

Ninguna.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Superior.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA:

NENENENENENEY

Unidad de Género

Unidad de Acceso a la informacion Piblica
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales Unidad de Asesoria Legal
Unidad de Comunicaciones

Unidad Financiera Institucional

Direccidn Ejecutiva

OBJETIVO:

Velar por la buena marcha del FONAES, de conformidad con
las directrices de la Junta Directiva, los preceptos y facultades
que le conceden la Ley de Creacidn y sus Reglamentos.

FUNCIONES:

Seglin el art. 8 de la Ley del FONAES, sus atribuciones son:

a)

bj
c}

Ejercer la representacion legal del Fondo pudiendo
delegar su representacion en otro u otros funcionarios
del Fondo y otorgar poderes a nombre de ésta, previa
autorizacion de Junta Directiva;

Convocar y presidir las sesiones de Junta Directiva; v,
Las demas que Ley y su Reglamento le sefiale.

Segan el art. 11 del Reglamento de la Ley del FONAES, sus
atribuciones son:

a)

b}
c}
d}

e)

Celebrar todos los actos o contratos gue sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos del FONDO, de
conformidad con su ley de creacion;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de a junta
Directiva;

Vigilar la marcha general del FONDQ, supervisary
coordinar sus actividades;

Autorizar las gperaciones relacionadas con la gestidn que
la Junta Directiva la hubiese encomendado;

Representar al FONDOQ y coordinar sus actividades con
otras entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, de acuerdo con las normas legales
establecidas y politicas determinadas por Junta Directiva;
Velar por el incremeanto de los recursos financieros de|
FONDO a través de los ingresos que perciba en concepto
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de intereses, como consecuencia de las inversiones
hechas en las Instituciones financieras, y
g) Las demas que la Ley y este reglamento le sefialen.

2. JUNTAS ADMINISTRADORAS DE CUENTAS.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Junta Administradora de Cuentas.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Junta Directiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y apoyo.

ORGANIZACION INTERNA:

Segun el Art. 3 del Reglamento General de las Juntas de
Administracion de Cuentas: estaran integradas por las
personas que la Junta Directiva designe.

En la primera sesion de la Junta conformada se elegira el
secretario de dicha Junta.

La Junta Administradora de Cuentas podra sesionar con la
mayoria de sus integrantes, teniendo validez sus decisiones;
las cuales deberdn ser comunicadas a la Presidencia.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA:

Ninguna.

OBIJETIVO:

Aprobar la viabilidad técnica de las propuestas de proyectos,
segln las prioridades establecidas en la Politica Nacional de
Medio Ambiente, las establecidas en los convenios suscritos
por los aportantes y las lineas estratégicas del FONAES, para
ser presentadas a la Junta Directiva para que les sea asignado
financiamiento.

FUNCIONES:

Segun el Art.13 del Reglamento de la Ley del FONAES, sus

funciones son:

a) Establecer los criterios de elegibilidad para la
presentacion de proyectos y la seleccién de los mismos,
para ser financiados por el FONDO;

b) Aprobar, de la cartera de propuestas presentadas por
FONAES, los proyectos o programas que seran
financiados por medio de la correspondiente Junta
Administradora;

c) Respetar lo establecido en los convenios suscritos con los
diferentes organismos en lo concerniente a [os montos
maximos ya establecidos en cada acuerdo;

d) Analizar los informes y reportes de seguimiento
operativo y financiero preparado por el FONDO;

e) Aprobar prioridades de inversién anual en concordancia
con la politica del Medio Ambiente formulada por el
Gobierno de El Salvador; y

f) Elaborar su reglamento interno operativo de trabajo.
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3. AUDITORIA EXTERNA.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Auditoria Externa.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Junta Directiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y apoyo.

OBJETIVO:

Efectuar examen de acuerdo a las normas de auditoria
generalmente aceptadas, incluyendo pruebas de los registros
de contabilidad y cualquier otro procedimiento de auditoria
que se considere necesario en las circunstancias, con el
objeto principal de expresar una opinion profesional sobre la
razonabilidad de los Estados Financieros.

FUNCIONES:

a) Velar porque las operaciones del Sistema Contable-
Financiero sean ejecutadas correctamente, dentro de los
marcos legales existentes y conforme a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

b) Revisar los registros contables y los estados financieros
basicos de la Institucién, de conformidad con las normas
de auditoria generalmente aceptadas y mediante el
desarrolio de programas, procedimientos y técnicas de
auditoria que las circunstancias ameriten, debiendo
presentar sugerencias o recomendaciones.

c) Velar porque tanto los ingresos como los egresos estén
respaldados por los respectivos documentos legailmente
autorizados.

d) Evaluar el control interno en todas las dreas claves de la
Institucion.

e) Presentar sugerencias o recomendaciones a los sistemas
de control interno que permitan mejorar los sistemas
contables y los procedimientos administrativos.

f) Presentar informe de andlisis financiero que contenga la
evaluacién técnica e interpretacién de los estados
financieros basicos.
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4. AUDITORIA INTERNA.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Auditoria Interna.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Junta Directiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y apoyo.

OBIJETIVO:

Evaluar permanentemente el grado de cumplimiento de las
leyes, reglamentos, disposiciones especificas y las normas de
control interno en las areas administrativas, financieras y
operativa; asi como asistir a {a administracién superior, a
través de recomendaciones que mejoren la prestacion de los
servicios en forma oportuna y al menor costo posible; asi
mismo determinar el grado de eficiencia y de confiabilidad de
los registros y estados financieros.

FUNCIONES:

a} Verificar el cumplimiento de las politicas emanadas de la
administracion superior, asi como la correcta aplicacién
de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas,
procedimientos, controles administrativos, financierosy
operativos.

b) Asegurar el correcto manejo de los fondos en las
operaciones realizadas.

¢) Dar seguimiento a la implementacion de las
recomendaciones resultantes de la realizacion de
Auditorias.

d) Velar por el buen uso de las cuentas bancarias que
pertenecen al FONAES y el mantenimiento de sus saldos
reales.

e) Establecer mecanismos de control para verificar la
exactitud de [as operaciones contables que se realizan
en la institucién.

f) Verificar que se cuente con la documentacién de
respaldo, en el manejo y uso de recursos materiales y
financieros.

g} Efectuar revisiones periddicas de las cuentas por cobrar.

h) Comprobar que se lleven los registros y se cumplan los
controles y normas sobre bienes muebles conforme al
"Manual de procedimientos para el Control de Bienes
Muebles", realizando inventarios selectivos.

10
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5. UNIDAD DE GENERO.

FONAES

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Género

DEPENDENCIA DIRECTA:

Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y de Apoyo.

OBIJETIVO:

Promover, incorporar y asesorar en la transversalizacion de la
perspectiva de género en los procesos de planeacion,
programacion y presupuesto del FONAES

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

Elaborar el plan anual de trabajo a fin de fortalecer la
transversalizacidn de la perspectiva de género como
politica institucional.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion a
fin de determinar los avances en la implementacion de
la politica de género.

impulsar fa implementacion de mecanismos y
estrategias necesarias para incorporar lenguaje
incluyente.

Disefiar e implementar programas e capacitacion
orientados a promover el desarrollo de conocimientos,
técnicas, y actitudes que permitan incorporar la
perspectiva de género.

11
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6. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DEPENDENCIA DIRECTA:

Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y de Apoyo.

OBIJETIVO:

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica,
mediante la gestion de solicitudes de informacién que
realicen los ciudadanos, gestionando el flujo de informacion
y manteniendo la informacién de Oficio actualizada.

FUNCIONES:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que
las unidades responsables las actualicen

periodicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes acceso a la
informacion publica.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes
de informacién.

Realizar los tramites internos necesarios para la
localizacion y entrega de la informacion solicitada y
notificar a los particulares.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la
informacidn, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la
institucién y los particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias
o entidades correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacién prevista en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

12
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7. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

DEPENDENCIA DIRECTA: Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO: Asesor y de Apoyo.
ORGANIZACION INTERNA: No aplica.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA: | Ninguna.

OBIJETIVO:

Brindar el apoyo logistico y administrativo requerido por las
diferentes unidades organizativas institucionales, otorgando
de manera oportuna y al menor costo posible sin sacrificio de
la calidad, los bienes, servicios y consultorias requeridas para
las operaciones normales y extraordinarias del FONAES.

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones
técnicas establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los
procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la
LACAP.

Constituir el enlace entre la UNAC Yy las diferentes
unidades organizativas del FONAES, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacion y
otros aspectos que se deriven de la gestién de
adquisiciones y contrataciones.

Elaborar en coordinacidn con la UFI, la programacion
anual de las compras, las adquisiciones de obras, bienes
y servicios.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la
iniciacion de todo proceso de concurso o licitacién para
la contrataciéon de obras, bienes y servicios.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las
bases de licitacién o de concurso, de acuerdo a los
manuales guias proporcionados por la UNAC, segtin el
tipo de contratacién a realizar.

Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el
acta respectiva.

Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacién de
obras, bienes y servicios, asi como llevar el expediente
respectivo de cada una.

13
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8. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Asesoria Legal.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y de Apoyo.

OBIJETIVO:

Garantizar la correcta aplicacion y cumplimiento de la
legislacion aplicables al FONAES y demas legislacion
vinculante para contribuir a la soluciéon de problemas
especificos relacionados con el marco legal.

FUNCIONES:

a) Asesorar ala Presidencia y demas unidades
organizativas de la Institucion en [a interpretacion y
aplicacion del marco legal;

b) Asesorary acompafiar a la Presidencia en las diligencias
donde represente legalmente al FONAES;

¢} Coordinar la formulacion, revisién y actualizacion de la
normativa legal aplicable al FONAES;

d) Mantener la custodia de todos los documentos de
caracter legal.

14
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5. UNIDAD DE COMUNICACIONES

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Comunicaciones.

DEPENDCIA DIRECTA:

Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y de Apoyo.

OBIJETIVO:

Apovyar a las unidades organizativas de la institucién, en el
tema de Comunicaciones con el propdsito de dar a conocer el
quehacer institucional ante la sociedad.

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

Establecer juntamente con la Presidencia, la estrategia
de comunicacién institucional.

Realizar campafias publicitarias en prensa escrita, radio,
televisién, y otros medios, que permitan la divulgacién y
promocion de los planes, programas, proyectos y
actividades que desarrolla la institucién en el quehacer
cultura, académico y cientifico;

Producir material escrito destinado a la divulgacién, en
apoyo al quehacer institucional; y proyectarlo a través
de los medios de comunicacion.

Coordinar la participacién institucional en diferentes
eventos, como ferias, exposiciones para divulgar los
planes, programas, proyectos y actividades del quehacer
del FONAES.

15
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10. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad Financiera Institucional.
DEPENDENCIA DIRECTA: Presidencia.
NIVEL ORGANIZATIVO: Asesor y de Apoyo.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA: | v Tesoreria
v' Contabilidad

OBIJETIVO: Efectuar todas las actividades relacionadas con las dreas de
presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental de
acuerdo como lo establece la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado.

FUNCIONES: a) Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos
y disposiciones normativas que sean establecidos en
materia de administracion financiera del Estado;

b) Difundiry supervisar el cumplimiento de las politicas y
disposiciones normativas referentes al SAFI, en la
entidades y organismos que conforman la institucion;

¢) Constituir el enlace con las direcciones generales de los
subsistemas del SAFl y las entidades y organismos de la
institucion, en cuanto a las entidades técnicas, flujos y
registro de informacion y otros aspectos que se deriven
en la ejecucion de la gestion financiera;

d) Cumplir con todos las demds responsabilidades que
establezca la Ley SAFI y las normas técnicas que emita el
Ministerio de Hacienda;

e) Realizar la administracion de la gestidn de los recursos
financieros propios y el pago de los compromisos
institucionales y sus controles respectivos.

f) Elaborar estados financieros y analizar la situacién
econdmica y financiera de la institucion;

g) Disefiar e implementar reportes contables y financieros
de manera oportuna;

h) Preparar informes periddicos acerca de la situacion
financiera;

i) Coordinar la formulacién del anteproyecto de
presupuesto de la institucion;
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11. DIRECCION EJECUTIVA.

FONAES

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccién Ejecutiva.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Junta Directiva.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA:

v
v
v
v
v

Unidad Ambiental

Unidad de Gestién Documental y Archivo
Departamento de Administracién y Recursos Humanos
Departamento de Planificacién

Departamento de Programas

OBIJETIVO: Lograr que la institucién cumpla con sus funciones y metas en
forma eficiente y eficaz, a través, de una adecuada
coordinacién entre las diferentes unidades organizativas de la
institucién.

FUNCIONES: Segun el Articulo 12 de la Ley de Creacién del FONAES son

atribuciones del Director Ejecutivo:

a)
b)

f)
g)

h)

Ejecutar las decisiones emanadas de la Junta Directiva;
Dirigir y ejecutar las acciones conducentes al
cumplimiento de los acuerdos y convenios celebrados
con las entidades que proporcionen fondos al FONAES;
Elaborar el proyecto del presupuesto anual;

Elaborar la memoria anual de labores de la institucién;
Nombrar, contratar, suspender, despedir, destituir,
ascender, trasladar, conceder licencias y remover al
personal de FONAES conforme a |a Ley;

Elaborar el reglamento interno y presentarlo a la Junta
Directiva;

Actuar como secretario en las reuniones de Junta
Directiva, con voz, pero sin voto;

Presentar los informes técnicos y financieros a la Junta
Directiva;

Las demas atribuciones que esta Ley y su Reglamento le
sefiale, asi como, otras que le asigne la Junta Directiva y
el presidente.

Segun el art. 19 del Reglamento de la Ley del FONAES, son:

a)

b)

c)

d)

Velar por el fiel cumplimiento de las resoluciones
emanadas de la Junta Directiva;

Presentar los proyectos de reformas, yaseaalaleyoa
los reglamentos, que se estimen necesarias y someterlas
a consideracion de fa Junta Directiva por medio del
Presidente del FONDO;

Tomar las decisiones que considere necesarias y
convenientes para el mejor funcionamientoy
administracion del FONDO, de conformidad con lo que la
Ley determina;

Presentar la propuesta del programa de inversién anual
de los recursos que constituyan la reserva técnica, para
aprobacién de la Junta Directiva; en la referida
propuesta, deberdn estimarse {as necesidades de
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recursos, conteniendo en forma explicita los objetivos y
metas que se persigan para el periodo de que se trate,
asf como las medidas que se estimen necesarias para
asegurar su consecucion; y

e} Todas aquéllas que le confiera la Junta Directiva y el
Presidente.

12. UNIDAD AMBIENTAL.

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad Ambiental.

DEPENDENCIA DIRECTA: Direccidn Ejecutiva.

NIVEL ORGANIZATIVO: Operativo.

OBIJETIVO: Coordinar y dar seguimiento a la gestion ambiental
institucional en el disefio y ejecucion de los proyectos,
velando por la aplicacion de la normativa ambiental vigente,
de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos Naturales.

FUNCIONES: a) Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la

incorporacion de la dimension ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de la institucién;

b) Apoyar al Ministerio en el control y seguimiento de la
evaluacion ambiental;

c) Recopilary sistematizar la informacién ambiental al
interior del FONAES;

d} Dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de la
institucion.

18




Manual de Organizacién y Funciones

FONAES

13. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Unidad de Gestién Documental y Archivo.

b)

d)

e)
f)
g)

h)

DEPENDENCIA DIRECTA: Direccion Ejecutiva.

NIVEL ORGANIZATIVO: Operativo

OBIETIVO: Organizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio
documental de la Institucion en forma eficiente y eficaz, con
el propésito de apoyar en la toma de decisiones de la gestién
administrativa, fomentar la transparencia y el acceso de la
informacion publica.

FUNCIONES: a) Crear, implementar y desarrollar continuamente las

politicas, manuales y practicas o normas relacionadas a
la conservacion, acceso a los documentos y archivos.
Elaborar y actualizar en colaboracién con otras
unidades, los instrumentos de control y consulta,
basados en la LAIP, normativas nacionales, estandares
internacionales y lineamientos que emita el AIP.
Elaborar un plan de digitalizacion /automatizacién de
documentos garantizando su conservacién seguin lo
establecido en los lineamientos sobre las pautas de
gestion documental electrénica y en los de conservacion
documental.

Elaborar, con la cooperacion de cada unidad productora
o generadora, diagramas de flujo entre las unidades
administrativas responsables de la tramitacion de un
expediente, para lograr eficiencia y economia en la
produccién documental.

Elaborar un indice de tipos documentales para
normalizar su produccién.

Elaborar cuadro de clasificacion documental bajo el
sistema de clasificacion funcional.

Codificar el cuadro de clasificacion documental para
fines de control en el archivo central;

Elaborar un plan de descripcién documental gradual,
estableciendo los siguientes instrumentos de
descripcion: a) Inventarios para los archivos de gestion;
b) indices y catélogos para el archivo central e histérico,
basados en las normas internacionales de descripcion
archivistica;

Elaborar la guia de archivo como un instrumento que
describe globalmente el fondo documental de la
institucion;
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14. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Administracién y Recursos Humanos.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Direccion Ejecutiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Nivel Operativo.

OBIJETIVO:

Mejorar continuamente la eficiencia, eficacia y transparencia
en los procesos relacionados con la gestion administrativa del
funcionamiento del FONAES, bajo un adecuado ambiente de
control interno contribuyendo al efectivo cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales, respetando la normativa
legal existente y las regulaciones gubernamentales, velando
por el establecimiento de procedimientos y controles; asi
como también brindar apoyo a las dreas organizativas para
que desempefien eficientemente sus funciones, proveyendo
servicios y recursos a través del fortalecimiento y desarrollo
del recurso humano y los servicios administrativos para el
correcto funcionamiento institucional.

FUNCIONES:

a) Mantenimiento preventivo y correctivo de las
infraestructuras;

b) Mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
de transporte propiedad de la institucién;

c) Mantenimiento preventivo y correctivo de jardines y
zonas verdes;

d) Administracion de los servicios de seguridad de la
institucion;

e) Administracion de registro y control de activos de la
institucién;

f)  Administracion de los servicios de telefonia;

g) Participar en el proceso de seleccion de personal, de
acuerdo al procedimiento que regula este procesoy a
los requisitos establecidos en el Manual de Puestos;

h) Diagnosticar y desarrollar programas de capacitacion
para el desarrollo integral del recurso humano;

i) Elaboracién de contratos.

i) Dar seguimiento al cumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo y proponer modificaciones
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15. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Planificacion.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Direccidn Ejecutiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Nivel operativo.

OBIJETIVO:

Desarrollar mecanismos y herramientas de planificacion,
seguimiento y evaluacion institucional; asi como también la
formulacién de proyectos y acciones de gestion de recursos
que contribuyan al logro de las metas y objetivos
Institucionales.

FUNCIONES:

a) Asesorar en la elaboracién de planes, programas y
proyectos en armonia con las politicas gubernamentales;

b) Asesorar a las demas unidades organizativas del FONAES
en materia de planificacion, formulacion y gestién de
proyectos;

¢} Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de
la institucion, a fin de evaluar los resultados obtenidos y
aplicar las correcciones correspondientes, cuando sea
necesario;

d) Formular proyectos de Cooperacién técnica-financiera
que contribuyan a alcanzar los objetivos institucionales;

e) Coordinar las actividades relacionadas con la gestién de
proyectos de Cooperacién Nacional e Internacional, que
contribuyan al logro de los objetivos y metas
institucionales;

f) Apoyo en el disefio de politicas y estrategias de
desarrollo institucional.
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16. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Programas.

DEPENDENCIA DIRECTA:

Direccién Ejecutiva.

AREAS BAJO SU DEPENDENCIA:

. (si defines estas dreas luego tendras que describirlas con
dos cuadros mds abajo, mejor poner aqui no aplicay en
organizacion interna desarrollar un poquito lo de contraloria
y lo de equipo técnico).

OBIJETIVO:

Financiar proyectos, a organizaciones e instituciones, que
potencien acciones ambientales, con el fin de contribuir a la
proteccion, conservacién, mejoramiento, restauracién y uso
racional de los recursos naturales y el medio ambiente. (creo
que esta mal enfocado el objetivo, modificarlo)

FUNCIONES:

a) Garantizar el proceso de acreditacion de las unidades
ejecutoras;

b) Elaboracién de propuestas para la asignacion el
financiamiento de proyectos;

c) Participar en el proceso de asignacion de fondos para el
financiamiento de proyectos;

d) Brindar seguimiento técnico y financiero a la ejecucion
de proyectos;

e) Evaluacion de proyectos;

f) Apoyar la formulacion y gestion de proyectos.
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