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) ACTA NUMERO 12/19
SESION EXTRA 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 {as
ocho horas y treinta minutos del dia veintiséis de septiembre del dos mil diecinueve, siendo
estos el lugar, dia y hora a la gue fueron convocados los Directores Propietarios y Suplentes,
de {a 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 Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM). No obstante se realiza la
convocatoria a ambos Directores, es responsabilidad del Director Propietario delegar la
participacion at Director Suplente.
PUNTO UNQ. COMPROBACION DE QUORUM,
El presidente Jorge Alejandro Aguilar Zarco, habiendo verificado y establecido el quorum
necesario, procede a dar inicio a la sesidn, contando con la presencia de;
1. Jorge Alejandro Aguilar Zarco, Presidente de la Junta Directiva.
2. Mario César Guerra Alvarez, Director Propietario, en representacion del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.
3. José Enrigue Cabrera, Director Suplente, en representacion del Ministeric de
Agricultura y Ganaderia.
4. Ermesto Ahmed Menjivar, Director Propietario, en representacion del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal.
5. Luis Alberto Guerrero, Director Suplente, en representacion del Ministerio de Salud
6. Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, Director Ejecutivo, en su caracter de secretario con
vOZ, pero sin voto.
PUNTO DOS. LECTURA Y APROBACION DE AGENDA
Al inicio de la sesion, el Director Ejecutivo da lectura a la agenda propuesta, la cual fue
modificada en el orden de los puntos, quedando aprobada por unanimidad de la siguiente
manera:
. Comprobacion de Qudrum.
Il. lecturay aprobacidn de agenda.
Hl. Lectura del acta anterior.
[V. Toma de posesidn de miembros de Junta Directiva.
V. Proyectos.
Vi. Modificacion Presupuestaria
VII.Plan de Trabajo 2021 de Auditoria Interna
VIl Actualizacion de normativa interna.
IX. Varios
PUNTO TRES. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR.
El Director Ejecutivo da lectura al acta 11/19.

PUNTO CUATRO. TOMA DE POSESION DE MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA.

El Director Ejecutivo expresa que el dia dieciséis de septiembre recibimos naotificacion por
parte del MAG, donde se nos informaba del cambio de los Directores, Propietario y Suplente,
y presenta como Director Propietario la Ing. Mario César Guerra Alvarez-Director General de
Ordenamiento Forestal Cuencas y Riego; y como Director Suplente al Ing. José Enrigue
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Cabrera, Coordinador Unidad Ambiental Sectorial. Para mayor informacion ver Anexo 1.
Notificacion de nombramiento de Directores en representacion del MAG.

Los demas miembros de Junta Directiva dan la bienvenida a los Directores Propietario y
Suplente, en representacion del MAG, que se incorporan a partir de este dia a la Junta
Cirectiva del FONAES.

PUNTO CINCO. PROYECTOS.

a) Disponibilidad para el financiamiento de proyectos.

El Director Ejecutivo expone a la Junta Directiva que se cuenta con una disponibilidad
financiera, de los fondos de compensacicnes Ambientales de dos cientos catorce mil dolares
de los Estados de Unidos de América {$214,000.00), fondos que segun el convenio firmado
con el titular, no tienen un destino preestablecido para ser invertides.

La Junta Directiva se DA por informada sobre el monto de la disponibilidad financiera para el
financiamiento de proyectos e insta a la Junta Administradcora de las Compensaciones
Ambientales a gue sesione para gue establezca los términcs de referencia para la
convocatoria y financiamiento de proyectos.

b) Otorgamiento de financiamiento a proyectos.

La licenciada Marbelly Morales, Coordinadora del Departamento de Programas, presento el
proyecto denominado ‘Restauracion de bosque y fortalecimiento de capacidades para la
conservacion de las zonas criticas del Parque Walter Thilo Deininger, municipio Puerto de ia
Libertad, Departamento de la Libertad”, para que se le otorgue financiamiento; dicho proyecto
cuenta con la aprobacion de ta Junta Administradera de Compensaciones Ambientales, el
cual sera ejecutado con por la Fundacion de Asistencia Técnica para el Desarrollo Comunal
Salvadorefio (ASISTEDCOS), por un monto total de setenta y dos mit 00/100 dolares de los
Estados Unidos de Ameérica ($72,000.00), de los cuales doce mit dolares ($12,00.00) seran
puesto como contra partida por ASISTEDCOS y FONAES financiara sesenta mil dolares
00/100 (S60,000). L& licenciada expresa que al monte a financiar hace falta incluirle los
costos de administracion, supervision y seguimiento.

La Junta Directiva ACUERDA: a} Otorgar el financiamiento al proyecto denominado
"Restaluracion de bosque y fortalecimientc de capacidades para la conservacion de las zonas
criticas del Parque Walter Thilo Deininger, municipio Puerto de la Libertad, Departamento de
la Libertad”, por un monto de sesenta mil 00/100 dolares de los Estados Unidos de América
(S60.000), el cual serd ejecutado por la Fundacion de Asistencia Tecnica para el Desarrollo
Comunal Salvadorefio (ASISTEDCQOS), b) Que se transfiera a la cuenta de administracién el
porcentaje que corresponde en concepto de gastos de administracion, segun el articulo 18
de la Ley del FONAES; y c) Que los costos de supervision y seguimiento tecnico financiero se
carguen al presupuesto especial de inversion de los proyectos, segun lo establecido en la
normativa respectiva.

PUNTO SEIS. MODIFICACION PRESUPUESTARIA,

EL licenciado Transito Gomez, Jefe de la Unidad Financiera Institucional, explica a la Junta
Directiva, gue con el propdsito de iniciar la ejecucion del proyecto denominado “Restauracion
de bosque y fortalecimiento de capacidades para la conservacion de Zonas Criticas del
Parque Walter Thilo Deininger, municipio Puerto de La Libertad, departamento de La Libertad”
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el cual se financiara con fondos de las compensaciones ambientales por un monto de sesenta
y nueve mil dolares de los Estados Unidos de Ameérica (S 69,000.00) y en cumplimento al Art.
7 literal "g" de la Ley del FONAES que textualmente dice "Proponer y aprobar el Proyecto de
su Presupuesto Especial de Funcionamiento e Inversion’, solicita modificacion presupuestaria
en el sentido de gue se incorporen treinta y nueve mil dolares 00/100 de los Estados Unidos
de América ($39,00.00), valor que corresponde al monto a ejecutar en este afio, a los
Presupuestos Especiales de Inversidn, es de mencionar que el proyecto de compensacion se
financiara con los recursos financieros existentes en la cuenta especifica de compensaciones.
A continuacion se presenta el detalle:
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
PRESUPUESTO DE INGRESOS, EJERCICIO ECONGMICO FISCAL 2019

RECURSO0S DE PAGO POR COMPENSACIONES AMBIEN TALES
A. ASIGNACION DE RECURSOS

1.Ingresos
16 TRANSFERENCIAS CORRIENTES $ 39,000.00
163 Transferencias Correntes del Sector Privado $ 39,000.00
16301 De Empresas Privadas No Financieras $ 39,000.00
TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS $ 39,000.00

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR

PRESUPUESTO DE INVERSION (EGRES0S), EJERCICIC ECONOMICO FISCAL 2019
(Exprasado en dolares de EELIU}

Presupuesto a Financiarse
con Fondos de las
Compensaciones

Amblentales

Linea de Trabajo 0107

Restauraclén de bosque y TOTAL
fortalecimlento de PRESUPUESTOS
capacidades para la
consarvaclén de Zonas
Criicas del Parque Wattar
Thilo Deininger, municipio
Fuertc de La Libertad,
departaments de La Libertad

CODIGO HNOMBRE DEL RUBRO, CUENTA Y ESPECIFICO

62 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL $ 39,000.00 |$  39,000.00
622 TRANSFERENCIAS DE CAFITAL AL SECTOR PUBELICO $ 9,000.00 | $ 9,000.00
82201 |Transferercias de Capital al Sector Publico 3 9.000.00 | 3 9,0008.00
623 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTOR PRIVADY $ 30,000.00 {$  30,000.00
52303 [A Omanismos sin Fines de Lucro % 30000.00 (% 30,000.00

TOTAL PRESUPUESTO D EGRESOS $ 39,000.00 | $ 39,000.00

La Junta Directiva ACUERDA autorizar {2 modificacion presupuestaria, en el sentido que se
incorporen los treinta y nueve mil dolares 00/100 de los Estados Unidos de Ameérica

($39,00.00), valor que corresponde al monto a ejecutar en este afio, a los Presupuestos
Especiales de Inversion.

PUNTO SIETE. PLAN DE TRABAJO 2021 DE AUDITORIA INTERNA.

La Licenciada Sayda Duefias, Auditora Interna, presenta para su aprobacién el Plan 2021,
explica que lo normal es que este plan se presente en enerc o febrero del 2020, pero que 1o
ha presentado con anticipacion ya que prevé que en esas fechas estard de baja maternal y

que esta plan al estar aprobado por {a Junta debe de ser enviado a la CCR en el primer
trimestre del 2020.
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La Licenciada presenta el detalle del Plan de Trabajo. Para mayor informacion ver Anexo 2.
Plan de Trabajo 2021 Auditoria Interna. A continuacion se presenta el cronograma de
actividades.

N Actividades Mes

c Ene | Feb | Mar ! Abr | May {Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1 | Elaboracion del Plan de Trabajo

Revision a las Compras por Libre Gestion de
2 |afio 2020

Examen Especial de Techo y Aqua

Examen especial a Guardianas Ambientales

Examen especial al Departamento de
5 | Recursos Humanes

Examen especial a la Unidad de
6 | Comunicaciones

Examen especial al uso y mango del
combustible del pericdo de julio 2019 a
7 | junig 2020

Examen especial a la Unidad de Acceso a fa
8 {Informacion Pdblica

Examen especial a egresos del primer
9 | semestre del afio 2020

La Junta Directiva ACUERDA dar por aprobado el Plan de Trabajo 2021 de Auditoria Interna.

PUNTO OCHO. ACTUALIZACION DE NORMATIVA INTERNA.

a) Manual de Organizacidon y Funciones de Auditoria Interna.
La Licenciada Sayda Duefas. Auditora Interna, presenta para su aprobacion el Manual de
Organizacidn y Funciones de Auditoria Interna. Da lectura al documento vy hace énfasis en las
partes que se han modificado. Para mayor informacion ver Anexo 3. Manual de Organizacion
y Funciones de Auditoria Interna.
La Junta Directiva ACUERDA dar por aprobado el Manual de Organizacion y Funciones de
Auditoria Interna.

b) Manual de Auditoria Interna.
La Licenciada Sayda Duenas, Auditora Interna, presenta para su aprobacién el Manual de
Auditoria Interna. Da lectura al documento haciendo énfasis en las modificaciones. Para
mayor informacion ver Anexo 4. Manual de Auditoria interna.
La Junta Directiva ACUERDA dar por aprobado el Manual de Auditoria Interna.

¢) Reglamento del Comité de Auditoria.
La Licenciada Sayda Duefias, Auditora Interna, presenta para su aprobacion el Reglamento
del Comité de Auditoria. Da lectura al documento haciendo énfasis en las modificaciones.
Para mayor informacion ver Anexo 5. Reglamento del Comité de Auditorfa.
La Junta Directiva ACUERDA dar por aprobado el Reglamento del Comite de Auditoria.

d) Manual de Organizacién y Funciones.

La licenciada Fatima Reyes, Delegada de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, solicita
a los miembros de la Junta Directiva que al Manual de Organizacién y Funciones institucional,
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en el apartado de las funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo se agreguen
funciones relacionadas al Encargado del Archivo Central.
A continuacion se presente el detalle de funciones a incorporar,
v" Elaborar la guia de archivo como un instrumento que describe globalmente el fondo
documental de la institucion;
v' Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir. y controlar las labores del archivo central,
asi como velar por el buen funcionamiento de la misma;
v' Velar por el perfecto estado de los documenios dentro de los depdsitos;
v Controlar y coordinar los procesos de transferencia documental;
v' Elaborar y mantener los instrumentos de descripcidn actualizados de acuerdo a los
lineamientos del IAIP;
Para mayor informacion ver Anexo 6. Manual de Organizacion y Funciones.
La Junta Directiva ACUERDA que se modifiguen ta funciones de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo en el sentido que se le incorporen funciones del Encargado del Archivo
Central.

e} Manual de Descripcion Puestos.
La licenciada Fatima Reyes, Delegada de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, solicita
a los miembros de la Junta Directiva que se modifique el Manual de Descripcion de Puestos,
en sentido que se le incorpore el perfil del Encargado del Archivo Central, plaza que serd ad
honorem. Para rmayor informacion ver Anexo 7. Manual de Descripcién de Puestos.
La Junta Directiva ACUERDA gue se incorpore al Manual de Descripcion de Puestos, el perfil
del Encargado del Archivo Central.

f) Politica Institucional de Gestidén Ambiental.
El Director Ejecutivo presenta a los miembros de Junta Directiva para su aprobacion la Politica
Institucional de Gestion Ambiental. Da lectura al documento; se incorporan las observaciones
realizadas por los miembros de Junta Directiva. Para Mayor Informacion ver Anexo 8. Politica
Institucional de Gestion Ambiental.
La Junta Directiva ACUERDA aprobar la Politica institucional de Gestion Ambientat.

PUNTO NUEVE. VARIOS.

a) Listado de Unidades Ejecutoras.
Los miembros de la Junta Directiva solicitan, al Director Ejecutivo, gue para la proxima sesion
de Junta se presente el listado, actualizado, de Unidades Ejecutoras.

La Junta Directiva ACUERDA cerrar la presente sesion a las once horas y treinta minutos; se
da por terminada la presente acta la cual ratificamos y para constancia firmamaos.

b) Instruccién.
Los miembros de Junta Directiva visto que la licenciada Duefias, Auditora interna, se
encuentra en estado de gravidez; y siendo la fecha probable de parto en enero del 2020,
instruyen al Directo Ejecutivo y al Presidente, del FONAES, que se contrate una persona para
apoyar a ta Unidad de Auditoria Interna, iniciando en diciembre del 2019 y finalizando en mayo
del 2020.
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JorgefAlejandro Aguilar Zarco
Predldénte
Fondo Ambiental de El Salvador

Ernesf ﬁ edMeana/U

Dlrector Suplente Directoy Propietario

Ministerio de Ag uva y Ganaderia nsttum Desarrollo
unicipa

rto Guerrero < Alfredp Rodri z Flamenco
Dlre tor Suplente ecretar de la Junta Directiva
Ministerio de Salud Fondo Ambiental de El Salvador
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Anexo 1. Notificacion de
noMmbramiento de
Directores en
representacion del MAG.
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DESPACHO MINISTERIAL

Santa Tecla, 4 de septiembre de 2019
REF. PRES.IA.D08/2019
C/DM/154.9.2019

Sefior

Jorge Alejandro Agnilar Zarco
Presidente del Fondo Ambiental de
El Salvader-FONAES

SU DESPACHO

En atencién a los conceptos de su carta PRES.JA.008/2019 y considerando ies cambios efectuados dentro de
este Ministerio, me permito actualizar la ndmina de funcionarios, que representaran a esta Secretaria de Estado
en la Junta Directiva del Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES), ellos son:
¢ Director Propietario - Ing. Mario César Guerra Alvarez-Director General de Ordenamiento
Forestal Cuencas y Riego/DGFCR, Tel. Cel. 7101-8350, Tel. Fijo 2202-8202 vy Correo:
mario.guerra g mag.gob.sy o
# . Director Suplente -. Ing. José Enrique Cabrera-Coordinador Unidad Ambiental Sectorial-UAS,
© Tel. Cel, 7742-5747, Tel. Fijo. 2210-1733 y correo: jose.cabrera@mag.gob.sy

Al agradecer su gentil deferencia a la presente, hago provecho de la ocasion para suscribirme con muestras de
singular apreciq.

Atentamente,

o

Lie. Pablo Salvador Anliker Irifatite -
Ministro de Agricultura y Ganaderia

Cc: ing. Mario César Guerra-Director DGFCR _ . . ;
BRI AN /& '] 7~ [’ (7‘

TRECIETOC FONRES —

Ing. José Enrique Cabrera-Coord. UAS NVYE. A
IEE e £ T ’}/‘\

[T )

fenca. o WE
e LI S

Despacho Ministerial
Final 1°. Avenida Norte, 13 Calle Oriente y Av. Manuel Galiardo. Santa Tecla. La Libertad
Conmutador PBX 2210-1700
www.nag.gob.sv
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Anexo 2. Plan de lrabajo
2021 Auditoria Interna.
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FONAES PARASRE

[. INTRODUCCION

El Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES), fue creado por Decreto Legislativo
numerc veintitrés, del veintinueve de junio del afio 1994, es una entidad de derecho
publico descentralizadas, con autonomia en el fa administracion de su patrimonio v
en el ejercicio de sus funciones, con personalidad juridica propia vy duracidn

indefinida, adscrita al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales — MARN.,

El objetivo det FONAES es la captacion de recursos financieros y la administracion de
los mismos, para el financiamiento de planes, programa, proyectos y cualquier
actividad tendiente a revertir la degradacion ambiental y reducir la vulnerabilidad ante
el cambio climatico, de conformidad en las prioridades establecidas en (a Politica
Nacionai de Medic Ambiente {PNMA) en su Estrategia Nacional de Cambio Climético
Y sus cuatro areas tematicas: Recurso Hidrico, Cambio Climético, Biodiversidad y

Saneamiento Ambiental. (Articulo 3 de la Ley de creacion det FONAES).

Il. Base Legal.

Este documento se elabora conforme a las Normas de Auditoria Interna

Gubernamental en {os articulos 30, 31y 32 y la L.ey de la Corte de Cuentas articulo
36,

El articulo 32 establece, el plan anual de trabajo debe contener al menos lo
siguiente: infroduccion, vision, mision, principios y valores, cbjetivos generales y
especificos, evaluacién de riesgos, programacion de examenes, programa de

capacitacion, recursos apropiados vy suficientes.

Coordinacion de Labores, articulo 36 establece que, las unidades de auditoria
interna presentarén a la corte, a mas tardar el treinta de marzo de cada afio, su plan
de trabajc para el siguiente gjercicio fiscal y ie informaran por escrito de inmediato,

de cualquier modificacion que se le hiciere.
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Para la gjecucion de este Plan, la Unidad de Auditoria Interna realizaré su trabajo en la
Institucion, bajo un enfoque de mejora permanente, recomendaciones para la
mejora de procedimientos, asimismo verificando el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas aplicables en cada uno de los procesos realizados
por la administracion; asi como fa revisidn vy verificacion de los controles internos,
procedimientos, esto a fin de garantizar la confianza y transparencia en las
actuaciones del Fondo Ambiental det Salvador, gestionando una mejor economia,

eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos.

[Il. Auditoria Interna.

La actividad de auditorfa interna es independiente y objetiva de aseguramiento vy
consulta para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad. Ayuda a una
organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemdtico v

disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de la entidad.

V. Mision.

ks efectuar auditorias a las operaciones, actividades, procesos y programas
gjecutados por el Fondo Ambiental de El Salvador, asesorando a la Junta Directiva,
Presidente, Direccidn y de mas unidades; promoviendo la rendicion de cuentas
mediante la adopcion e implementacion de controles internos, que fortalezcan la
transparencia, eficiencia y eficacia administrativa en el uso de los recursos publicos

asignados a la institucion.

V. Vison.

Ser la unidad institucional de apoyo, capaz de orientar y asesorar a las unidades del

Fondo Ambiental de El Salvador contribuyendo a los objetivos instituciones.
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VI. Principios y Valores.
Eficiencia

Entendemos gue nuestra institucion tiene la responsabilidad de utilizar y optimizar
los medios con lo que cuenta la institucion para alcanzar sus objetivos bajo una

gestion de la calidad.

Compromiso

Asumimos una actitud proactiva que se identifica profundamente con la mision y
vision institucional, en nuestro trabajo, proyectando frente a nuestras contrapartes y
beneficiarios un alto grado de responsabilidad en el desempefic de nuestras
funciones, en armonia con los instrumentos de planificacion vy evaluacién propios de
FONAES.

Integridad

La integridad de los auditores internos establece confianza y, consiguientemente,

provee la base para confiar en su juicio.

Objetividad

Los auditores internos exhiben el mas alto nivel de objetividad profesional al reunir,
evaluar y comunicar informacion suficiente y pertinente sobre la actividad o proceso

a ser examinado.

Los auditores internos hacen una evaluacién equilibrada de todas las circunstancias
relevanies y forman sus juicios sin dejarse influir indebidamente por sus propios

intereses o DOr otras personas.
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Independencia

El auditor interno en el desarrcllo de su trabajo, debe ser independiente respecto a
las actividades que audita, manteniendo una actitud de independencia mental vy
objetiva que garantice la imparcialidad de su juicio en la planificacion, ejecucion,
comunicacion de {os resultados de la auditoria y en los demas asuntos retacionados

con su actuacion profesional.

VIl OBJETIVOS
Objetivo General.

Examinar y evaluar de forma sistematica las actividades, programas y procesos
auditables de manera objetiva e independiente, para determinar el grado de
eficiencia, eficacia y economia con que se manejan los recursos de la institucion

para asegurar una gestion eficiente y de mejora continua.

Objetivos Especificos:

+ Realizar auditerias en las diferentes unidades, actividades, procesos claves de
la Institucion y verificar el cumplimiento de los aspectos Legales y Técnicos.

¢ Contribuir al fortalecimienio o mejora de los procesos de control interno de ia
Institucion que permitan medir el uso de {os recursos de manera eficiente.

e Asesorar y apoyar a la presidencia del FONAES y dreas o unidades que asi lo

reguieran.

VIIl. Relacion con el Plan Estratégico.

Conforme at Plan Estratégico del afio 2020 — 2025 del FONAES, la Unidad de
Auditoria Internz realizard procedimientos de auditoria enfocados en las

siguienies areas:
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= Realizacion de auditorias de aseguramiento en éreas calves que requieren
mejora y refuerzo: procescs de conirol interno, procesos de licitacion,
adquisiciones y gestion del ciclo de proyectos, areas financieras vy

administrativas.
» Asegurara a la administracion un apoyo especifico en la revision y mejora

de controles coniables, financieros vy operativos vinculados at

cumplimiento de los objetivos estratégicos del FONAES.

IX. Universo de Auditoria

Unidad Tipo de revision
Unidad Financierz Institucional Auditoria Financiera
Unidad de Adauisiciones y Conirataciones Examen a Fraccionamiento
Institucional
Departamento de Programas Examen especiales:
e Programa de techo y agua
¢ Guardianes ambientales
Unidad de Comunicaciones Exarmen Especial
Departamento de Administracion y Recursos Examen especial al combustible
Humanos Examen especial a recurso humano
Unidad de Acceso a la Informacion Examen Especial

X. ldentificacion de riesgos

Se identificaron los riesgos basados en el Plan de Gestion de Riesgos de las unidades

organizativas y se elaboro la matriz de riesgos.
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Xl. Indicadores de gestion

Eficiencia operativa:

Cantidad de Auditorias realizadas

Auditorias programas

Eficiencia en entrega de Informes contra revisiones:

Cantidad de informes realizados

Cantidad de revisiones planificadas

Eficacia en Informes:

Cantidad de recomendacicnes implementadas

Recomendaciones totales en informes

Xl Leyes Aplicables

Le de FONAES vy su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Acceso a la Informacien

Ley de Administracion Financiera Institucional

RN N

Reglamento.

v Decretos aplicables a la Institucion.

x100

x100

x100

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su

Al Principales Funcionarios actualmente en la gestién

Licda. Sayda Maryohiri Duefias Morales

Auditora Interna
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lLineas de Reporte

Presidente de la Junta directiva de la Institucion

XIV. Recursos con que cuenta la Unidad

e Espacio fisico en las oficinas del FONAES
e Recurso Humano (1) Auditora

e Lsquipo Informatico

XV. Organigrama de la Institucién
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AVIE Cumplimiento del afio anterior

v" Seguimiento a las recomendaciones de la auditoria externa y de ta Corte de
Cuentas de la Republica: Acciones implementadas.

v" Revision de Instrumentos administrativos para implementar mejoras en los
procesos realizados por la Institucion.

v" Controles implementados en las diferentes dreas del FONAES para la

gjecucion de los proyectos.

XVI1. Programa de desarrollo continud

Con el fin de agregar valor a {a Institucion la Unidad de auditoria propone

capacitaciones en (as areas siguientes:

v" Capacitaciones sobre auditorias, control interno, papeles de trabajo y otras

areas relacionadas a la auditoria.

v Cumplimiento de Leyes, normativa, reglamentos y decretos
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CGOBIERNO DE
EL SALVADOR

FONAES
Fondo Ambiental del Salvador
Mapeo de Riesgos
IMPACTO ENFOQUE
NIVEL DE | AUDITORIA RECOMENDACIONES Al
No. NIDAD
© Ul RIESGO CONTROLES MEE P.R RIESGO PARA EL CONTROL INTERNO
COMPONENT
No se reciben oportunamente Ley de Adq~u|5|c%ones y . .
Contrataciones de la Socializar la programacion con las
105 INSUMOs para la Administracion Publica * Alto Controlinterno unidades para presentar el plan
elaboracion det PACC Y parap P
Reglamento
Las unidacles no identifican Ley de Adqlumc;ones y . .
Contrataciones de la ) Ejecutar un monitoreo mensual de
adecuadamente las ) e en Bajo Control interno
) Administracion Publica y plan de compras
necesidades de compra
1 UACH Reglamento
Las unidades solicitantes no Ley de Adquisiciones y Socializar fa necesidad de tener
definene claramente las Contrataciones de la . conocimientos claros de las
L - L ol X Muy Bajo  [Control Interno L )
gspecificaciones técnicas de Administracion Publica y caracleristicas de los bienes o
los bienes y servicios Reglamento servicios solicitados
Nxo se preseqtan ofert‘as de Ley de Adq‘UIS!CIOi"IES 1% Realizar un estudio de mercado
bienes y servicios segln los Contrataciones de la ) .
o L e b Bajo Control Interno|pravio de los bienas y servicios
requerimientos de las Admiristracidn Pliblica y -
; L solicitados
unidades solicitantes Regtarmento
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FONAES

LI

CORIERNO DIE
EL SAEVADOR

LFI

La formulacion presupuestaria

Manual de Procesos para
la Ejecucién Presupuestaria
Manual técnico SAF!

Sociaizar la politica de formulacion
presupuestaria a jefaturas de
unidades y verificar gue se realice

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS

no esta acorde a los objetivos | Normas Técnicas Centrol Bajo Control intermno o
o U e un proceso de formulacion
y prioridades de la institucion Interno Especificas del ) L
) presupuestaria con la participacion
Fondo Ambiental de £l -
de las unidades organizativas
Salvador
Manual técnico SAFI Controlar el flujo de la
Perdida 0 extravio de Normas Técnicas Control documentacion, revisar y actuakizar
documentacion de fos Internc Especificas del Moderado |Control Interna|politicas de controlinterno que
archives de contabilidad Fondo Ambiental de Et reduzca las probabilidades de
Salvador ocurrencia de errores
Manual técnico SAF . . .
. Realizar la revision y seguimiento
o Normas Tecnicas Control -y
Fraude o situaciones de o de la aplicacion de control interno
. ) Interno Especificas del Moderado Contral Interno .
pérdida de confianza . en los preocedimientos de la
Fondo Ambientat de El . ) )
Unidad Financiera
Salvador
Convenio Marco de
Poco interés del profesorado Cooperacion entre el Ofrecer el prograrma & fas oficinas
de los centros escolares para | Ministerio de Educacidn y departamentales de educaciény
‘ . Alto Control Interno s . )
gjecutar Programa Guardianesi el Fondo Ambiental de El coordinacisn la implementacion en
Ambientales Salvador centros escolares
Ley de Medic Ambiente
Las mstituciones no cumplen .
con lo establecidoen la gF:J':a Instrumento # & Guia para Realizar procesos de capacitacion
la Administracion de Alto Control interno P P

de administracion de
proyectos

Proyectos

Seguimiento mensual de ejecucion
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* gk

COBIERNO D
EL SALVADOR

FONAES
e e
P Politica de Comunicaciones Alto Control Interno| constantes/coordinacion mensual
fortalecer los procesos de :
R de las accicnes previstas
comunicacion institucional
No hay planificacidn previa
A - - s Elaborar planes vy presupuestos
para la ejecucion de las Politica de Comunicaciones Moderado [Control Intemo P yp P
; esperados de los planes
acciones
UNIDAD DE No se cuenta con informacion ;
Capacitar en las herramientas de
COMUNICACIONES |oportuna para elaboracion de [Politica de Comunicaciones Moderado {Control Interno P ) .
; comunicacion
los materiales
No se cuenta con directrices Implementar una estrategia de
en las actividades de Politica de Comunicaciones Moderado [Control Interno|comunicacion digital hacia la
comunicacion digital poblacion
Quenose logrg CO!’!SUUW . - N Elaborar la politica de
plan de cornunicaciones Pclitica de Comunicaciones Moderado [Control Interno o
i comunicaciones
interna
Implementar jornada de
No se cuenta con la . . L e
R Manual de Descripcidon de divulgacion y socializacion de
descripcidn de puesto de Alto Control Internof, o
. e Puestos tecnicas para descripcion de
trabajo y sus requerimientos
puestos
DEPARTAMENTO DE ;‘lee;ae“:eg;‘i)izegjg‘:f’on Vol de Evalucion del Ejecutar jornada de divulgacion y
ADMINISTRACION Y dorninior d([e} s iefaturas oue lo . Deser:; uﬁo Bajo  |Controlinterno|sccializacion de ta herramienta de
RECURSOS iyt i a pe evaluacion de desempefio
HUMANOS implementaran _
Instrumento para Control Realizar jornadas de
Las guidaciones del del Uso de Vehiculos concientizacion en el uso de
combustible no se presentan Institucionales y Moderado |Control Interno|recursos, verificar el cumplimiento

en tiempo y forma

Disctribucion de
Cormnbustible

de la liquidacidon combustible
mensualmente
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CGOUIERNO 1L
EL SALVAPOR
FONAES
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLAN DE TRABAJO 2021
Mes
N . - ; ;
© Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiemb. | Octu. | Noviemb. | Dic.
1 |Elaboracion del Plan de Trabajo JEE
Revision a las Compras por Libre Gestidn i+
2 |del afio 2020
3 | Examen Especial de Techo y Agua
Examen especial a Guardianes
4 | Ambientales
Examen especial al Departamento de
5 |Recursos Humanos
Examen especial a la Unidad de
6 | Comunicaciones
Examen especial al uso y manejo del
combustible del periodo de julic 2019 a
7 {junio 2020
Examen especial a la Unidad de Acceso
8 |ala Informacion Pubiica
Examen especial a egresos del primer
9 |semestre del afio 2020
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Anexo 3. Manual de
Organizacion y Funciones
de Auditoria Interna.
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FONDO AMBIENTAL DE EL

Aprobado por Junta
Directiva

SALYADOR ACTAN® 12/19
SRR AR FUNTO Vil
AR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA | LITERAL “a”

Fecha: 26/09/2019

Instrumento # 36

FOMNDO AMEIENTAL DE EL SALVADOR

MANUAL DE ORGANIZ;—&CI()N Y
FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA

Reviso:

Autorizo:

José Alfredo Rodriguez Flamenco
Director Ejecutivo

Jorge Algjandro Aguilar Zarco
FPresidente

26/09/2018

26/09/2019




VI.

VI

Contenido.

MISION.

VISION.

OBJETIVO.

1

ORGANIZACION Y UBICACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNAL

PUESTO Y NOMBRE.
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
Identificacion y Ubicaciéon Organizativa.

Mision

Areas claves de resultado, funciones basicas y resultados esperados.

Marco de referencia para la actuacion.
Perfil de Contratacidn {Indispensable o Deseable).
Experiencia previa

Otros aspectos
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

2
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. Mision.
Asesorar y dar apoyo a la Junta Directiva, Presidencia, Direccidon y de demas
Unidades del Fondo Ambiental de El Salvador: realizar evaluaciones del control
interno, de conformidad con la Normativa establecida, efectuar Examenes de los

Aspectos Financieros Contables y vigilar el cumplimiento de los aspectos Legales
y Tecnicos aplicables.

I, Vision.

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno, con el cual el Fondo
Ambiental de El Salvador logre el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, asegurando que su realizacion este dentro del Marco Legal v
Técnico aplicable.

. Objetivo.

Evaluar permanentemente el grado de cumplimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones especificas y las normas de control internoc en las areas
administrativas, financieras y operativas; asi como asistir a la administracion
superior, a través de recomendaciones gque mejoren la presentacion de los
servicios en forma oportuna y al menos costo posible; asi mismo determinar el
arado de eficiencia y de confiabilidad de los registros y estados financieros.

V. Organizacion y Ubicacion de la Unidad de Auditoria Interna.

JUNTA DIRECTIVA

{ AUDITORIA INTERNA

PRESIDENCIA




V. Puesto y nombre.
Unidad de Auditoria Interna.

Cargo: Auditor Interno.

VI.  Funciones de la Unidad de Auditoria Interna

a) Verificar el cumplimiento de las politicas emanadas de la administracion
superior, asi como la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, normas, procedimientos, controles  administrativos,
financieros y 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 exactiud de las
operaciones contables que se reatizan en la Institucion.

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

g) Efectuar revisiones periodicas de las cuentas por cobrar.

h) Comprobar que se lleven los registros y se cumplan los controles y normas
sobre bienes muebles conforme al "instructivo para la Administracion de los
Activos Fijos institucionales’, realizando inventarios selectivos.

Vii. Descripcion de Puestos y Funciones

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa.

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

Unidad Superior: Junta Directiva
Unidad inmediata: Auditoria interna

Unidad Superior inmediata: Presidencia

2. Mision
Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas ejecutadas por el
Fondo Ambiental de El Salvador, asesorando a la Junta Directiva, Presidente,

Direccidn y Unidades organizativas; promoviendo la rendicion de cuentas
mediante la adopcidn e implementacion de controles internos, que fortalezcan la
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transparencia, eficiencia y eficacia administrativa en et uso de los recursos pliblicos
asignados a la Institucion.

3. Areas claves de resultado, funciones bdsicas y resultados esperados.

Area Clave 1 Auditoria

Resultados Esperados:

2.

Funciones o actividades:
1.

Evaluar y coordinar el sistema de
control interno institucionat.
Asesorar a la Junta Directiva en
materia de prescripcion de normas
de control interno.

Efectuar augitorias de las
operaciones, actividades Y
programas del FONAES, e informar a

1. Orden de trabajo

2. Memorandum de
planeacion

3. Archivo corriente

4. Carta de gerencia o informe

5 Actas de las diferentes

> actividades

la Junta Directiva. _ 6. Informes respectivos de
4., Elaborar cartasl d'e Gerencia e auditoria

Informes de auditoria. 7. Documentos aprobados
5. Apoyar el disefic y aprebacion de los

manuales administrativos internos.
6. Resalizar arqueos de caja chica y uso

de combustible.
7. Dar seguimiento al cumplimiento de

las recomendaciones de informes de

auditorias internas, externas y de

Corte de Cuenta.

Area Clave 2 Planificacion Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades:
1.

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

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

1. Plan de trabajo de auditoria
interna.




Area Clave 3 Apoyo a otras Resultados esperados:
Unidades

Funciones o actividades:

1. Apoyar en la verificacidon de 1. Actas elaboradas
documentacion y bienes 2. Notas explicativas © de otra
institucionales a personal  del naturaleza
FONAES. 3. Informes de auditoria

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

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

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

Codige de Trabajo

Ley y Reglamento del FONAES

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

Ley de Etica Gubernamental

Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Ptblica

Oftras Leyes relacionadas con la naturaleza del cargo

RN N N N N NN

5. Perfil de Contratacion (Indispensable o Deseable).
5.1 Formacion basica
Es indispensable un nivel de formacién académica

Graduado Universitario: Licenciado en Contaduria Publica

5.2 ldioma Inglés

Es deseable por relacion con cooperacion internacional

5.3 Flexibilidad de horario.

Es deseable, visitas de monitoreo y necesidad del servicios
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5.4 Conocimientos Especificos.
Es indispensable:

v' Papeles de trabzjo

v Redaccién de informes

v' Curso de Contabilidad Gubernamentat

v Normativa de auditoria emitida por fa Corte de Cuentas de la
Republica

Es deseable

v Autorizado por el Consejo de Vigilancia dela Profesion.

6. Experiencia previa

No es indispensable.

7. Otros aspectos
Disponibilidad a viajar al interior del pais.

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

VIll.  Procedimiento: Ejecucion de Auditoria Interna

Responsable | Paso Accion

Auditor interno 1 Preparar Plan de Trabajo Anual, incluyendo proyectos
desarroliados por Unidades Ejecutoras.

2 De acuerdo a las fechas establecidas en el Plan de Trabajo
notifica al Jefe de unidad © drea el inicio del examen o la
auditoria.

5 | Elabora la planificacion, programas de auditoria y demas
actividades inherentes y desarrolia el trabajo de auditoria
(si es proyecto realiza visitas para constatacion fisica).

4 | Si no se recibe la informacidn requerida para realizar el
examen © la auditoria por parte de las unidades o
departamentios se dara por suspendida, noiificandole 3 la
unidad o departamento auditar, con copia al Presidente y
al Jefe Inmediato de dicha unidad o departamento.
Tambien se notificarad a la Junta Directiva.




Responsable

Paso

Accion

Notifica mediante Carta de Gerencia a al funcionario
responsable los hallazgos u observaciones encontrados
en la ejecucion de ia auditoria, para que presente las
explicaciones y pruebas de descargo respectivas.

Unidades 0
Departamentos

Deben entregar la informacion solicitada por la Unidad de
auditoria interna en la fecha reguerida.

Recibe Carta de Gerencia, prepara respuesta y pruebas de
descargo, y traslada a auditorfa interna en el tiempo
establecido.

Auditor Interno

Revisa, analiza y evalua si las pruebas de descargo
proceden O no para dar por cumplida la observacion o el
hallazgo encontrado.

Prepara Informe borredor, y traslada a las partes
involucradas para discusion de los hallazgos encontrados.

Auditoria
Interna,
Unidades 0
Departamentos

10

Discuten borrador de informe para que los responsables
de la unidad o departamentos examinados presenten
mayores explicaciones y pruebas de descargo. Discuten
borrador de informe para que los responsables de las
unidades © departamentos examinados presenten
mayores explicaciones y pruebas de descargo.

11

Revisa, analiza y evalla si las pruebas de descargo
proceden o no para dar por cumplida la observacion o el
hallazgo encontrado.

12

Emite informe definitivo, se entregara una copia al
encargado de la unidad o departamento y a la Corte de
Cuentas de la Republica

13

Informa a la Junia Direciiva de los resultados de las
auditorias realizadas.

14

Notificara una vez cada dos meses al comité de auditoria
interna para conocer y revisar los informes.
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IX.  Seguimiento a Observaciones de Auditorias Anteriores

Responsable Paso | Accion

Auditor Interno | 1 Segun programacion del Plan de Trabajo Anual de
auditoria interna, notifica a Jefes de Unidades o
departamentos el sequimiento a observaciones de
auditorias anteriores.

P Solicita a jefes de unidades o departamentos
explicaciones y pruebas de descargo sobre
observaciones de auditorias anteriores, sean estas de la
Corte de Cuentas de la Republica, Auditorias Externas ¢
de la Unidad de Auditoria Interna.

Unidades © 3 Reciben notificacion y solicitud, preparan las

Departamentos explicaciones y pruebas de descargo sobre hallazgos y
observaciones de auditorias anteriores y las presentan a
la Unidad de auditoria interna para su revision y analisis.

Auditor Interno | 4 Revisa, analiza y evalla si las explicaciones y pruebas de
descargo presentadas, proceden ¢ no para dar por
cumplida la observacion o el hallazgo pendiente de las
auditorias anteriores.

5 De acuerdo a los resultados obtenidos, se incorporara en
el informe sobre el cumplimiento ¢ no de las
observaciones el cual quedara en el informe definitivo,
gue se remitira a la Corte de Cuentas de la Republica.




Control de edicion y revision

Nimero de Referencia de Edicion Fecha de
Instrumento documento a actualizacion
actualizar.
36 Acta: 02 26/09/2019
Punto:

Fecha: 20/01/2013
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Anexo 4. Manual de
Auditoria Interna.



CAPITULO | ASPECTOS GENERALES.
1.1 Procedimientos de auditoria.
1.2 Prccedimientos o pruebas de cumplimiento.
1.3 Procedimientos o pruehas sustantivas:
1.4 Referencias.
1.5 Marcas de auditoria.
1.6 Archivos.
1.7 Responsabilidad y custodia de ios documentos de auditoria.

CAPITULO Il FASE DE PLANIFICACION
2.1 Programa de planificacion.
2.2 Estudio y evaluacion del Sisterna de Control Interno.

2.3 Seguimiento a recomendaciones de informes de auditorias anteriores.

2.4 Determinacion de la estrategia de la auditoria.

CAPITULO HI FASE DE EJECUCION.
3.1 Evidencia de auditoria.
3.2 Comunicacidn de resultados preliminares.
3.5 Analisis de comentarios de la Administracion.
3.4 Hallazgos de auditoria.

CAPITULO IV FASE DE INFORME.
4.1 Borrador de Informe de Auditoria.
4 3 Convocatoria a lectura de Borrador de Informe.
4.4 | ectura de Borrador de informe.
4.4 Andlisis de comentarios de la administracion.
4.5 Informe de Auditoria.

TITULO IV. DISPOSICIONES FINALES.

CAPITULO | EMISION Y VIGENCIA DEL MANUAL INSTITUCIONAL DE
AUDITORIA INTERNA.

ANEXQOS.
Anexo No. 1 Declaracion de Independencia.
Anexo No. 2 Plan Anual de Trabajc de Auditoria Interna.
Anexo No. 3 Comunicacion de Resultados Preliminares.
Anexc No. 4 Convocatoria a Lectura de Borrador de Informe.
Anexc No. 5 Acta de Lectura de Borrador de Informe.
Anexo No. 6 Carta a la Gerencia.
Anexo No. 7 Informe de Auditoria.
Anexo No. 8 Resumen Ejecutivo.
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TITULO I. GENERALIDADES.
CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES.

1.1 Fundamento Legal.

Fl articulo 203 de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental
establece: "Para la aplicacion de las presentes Normas, la Corte, emitira con
caracter general, el Manual de Auditoria interna del Sector Gubernamental, para
que las unidades de auditoria interna de las entidades y organizaciones del Sector
Publico, elaboren su manual, de acuerdo a sus necesidades’”.

1.2 Ambito de aplicacién.

Fl presente manual contiene disposiciones de obligaterio cumplimiento para la
unidad de Auditoria Interna, asi como cualquier otra dependencia gue sea creada
o se le delegue apoyar la ejecucion de la Auditoria.

1.3 Objetivos del Manual.

Objetivo General.

Proveer un documento guia para el personal que realiza labores de auditoria
interna: en concordancia con las Normas de Auditoria interna del Sector
Gubernamental.

Objetivos Especificos.

o Crear un documento guia que unifigue los criterios de caracter legal y
técnico para realizar el proceso de la auditoria.

» Establecer el proceso de auditoria y lineamientos en cada de las etapas con
la finalidad que el personal se desenvuelva de conformidad a la normativa
legal y técnica.

1.4 Generalidades de la auditoria.

De acuerdo a lo establecido en el art. 30 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, ta auditoria gubernamental podra examinar y evaluar en las entidades y
organismaos del sector publico:

1. Las transacciones, registros, informes y estados financieros.

2. lLalegalidad de las transacciones y el cumplimiento de otras disposiciones.
3. El control interno financiero.

4. La planificacion, organizacion, ejecucion y control interno administrativo.



0000278

* o

RPVRS FONDO AMBIENTAL DE EL Directiva
,*ﬂe - SALVADOR Acta N° 12/19

4 Kﬁﬁ:[’;‘lz?\!’:) DE FONAES PUNTO VIl

EL SAVADOR AUDITORIA INTERNA LITERAL “b”

Aprobado por Junta

Fecha: 26/09/2019

Instrumento # 28

INAES

ABIENTAL DE EL SavADOR

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Reviso:

AuUtorizo:

José Alfredo Rodriguez Flamenco

Director Ejecutivo

Jorge Alejandro Aguilar Zarco
Presidente

26/09/2019

26/09/2019




Contenido.

TITULO I. GENERALIDADES. 1

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES.
1.1 Fundamento Legal.
1.2 Ambito de aplicacion.
1.3 Objetivos del Manual.
1.4 Generalidades de la auditcria.
1.5 Funciones de auditoria.

N e e i il

TITULO II. ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA
INTERNA.

o

CAPITULO I. NORMAS APLICABLES AL AUDITOR
1.1 Integridad y Valores Eticos.
1.2 Capacidad Profesional.
1.3 independencia y Objetividad.
1.4 Diligencia y Debido Cuidado Profesional.
1.5 Confidencialidad.

Gy GGy 1N

CAPITULO II. ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

7
2.1 Contenido de! Plan Anual de Trabajo. 7
2.2 Modificacion del plan anual de trabajo. 8
2.3 Comunicacion del plan anuai de trabajo. 9
2.4 Administracion de recursos. 9
2.5 informes a la M&xima Autoridad de {a entidad. S

2.6 Cocrdinacion. 9
2.7 Gestion de riesgo. 10
2.8 Control. 13
2.9 Enfoque de auditoria. 13
2.10 Enfoque de muestreo. 14
CAPITULO ). SEGURAMIENTO Y MEJORA DE LA CALIDAD. 15
3.1 Mejora de la calidad. 15
CAPITULO IV COMITE DE AUDITORIA. 15
4.1 Creacion del comité de auditoria. 15
4 2 Conformacion del comité de auditoria. 16
4 3 Funciones del comité de auditoria. 17

TITULO Il PROCESO DE AUDITORIA. 18



0000273

5. La eficiencia, efectividad y economia en el uso de los recursos humanos,
ambientales, materiales, financieros y tecnoldgicos.
6. Los resultados de las operaciones, el cumplimiento de objetivos y metas.

1.5 Funciones de auditoria.

A continuacion se presenta la distribucion de las funciones de auditoria interna,
respecto a la planificacion anual el trabajo vy a las tres fases del proceso de auditoria,
las cuales variaran de acuerdo a la estructura de auditoria interna vy la cantidad de
personal gue se tenga:

Procedimientos Responsables

Plan de Trabajo

Elaboracion del plan anual de | Responsables de auditoria interna, en
trabajo, basado en una | coordinacion con el personal de auditoria
evaluacion de riesgos interna que sea necesario.

Comunicar el Plan Anual de | Responsable de auditoria interna
Trabajo a la Maxima Autoridad

Remitir el Plan Anuzl de Trabajo v | Responsable de Auditoria Interna
sus Modificaciones a la Corte de
Cuentas de la Republica

Fresentar informes perioddicos a la | Responsable de Auditoria Interna
maxima autoridad de la entidad,
sobre la ejecucion del Plan de
Trabajo

Fase de Planificacidon

Procedimientos Responsables

Asignacidn  de  auditoria v | Responsable de Auditoria Interna
designacion de personal

Elaboracion del Programa de | Auditor (es}) y/o encargado de Auditoria,
planificacion dependiendo de las actividades claves de ia
fase de planificacion

Elaboracion del Programa de | Encargado de auditoria
planificacion




Procedimientos

Responsables

Desarrollo de procedimientos de
planificacion

Auditores (es) y/o encargado de auditoria,
dependiendo de las actividades claves de la
fase de planificacion

Supervision, revision de
documenios de auditorias y
resultados obtenidos en la
planificacion

Responsable de la supervision o encargado
de auditoria

Elaboracion de memorando de
planificacion y programas de
gjecucion

Encargade de auditoria interna

Aprobacion de memorandum de
planificacion y programas de
gjecucion

Responsable de auditcria interna

Supervision,  verificacion  del
contenido del memorando de
planificacion y su ejecucion

Responsable de supervision o responsable
de auditoria interna

Fase de Ejecucion

Ejecucién  de de

auditoria

programas

Auditores

Determinacion del tamafio de la
muestra

Encargado de la auditoria

Supervision, revision de | Supervision y/o encargado de la auditoria
documentos de auditoria

Procedimientos Responsables

Resultados obtenidos en la { Auditor (es)

giecucion y  comunicacion

preliminar

Redaccion de hallazgos Auditor (es)

Revisidn de la comunicacion
preliminar y de hallazgos

Supervision o encargado de la auditoria,
responsable de auditoria interna
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Procedimientos

Responsables

Conclusiéon sobre los resultados | Auditor (es)
obtenidos en areas, procesc o
aspecto examinado

Informe

Elaboracion de Borrador Informe

Encargado de ia auditoria

Revision  y  aprcbacion  del
Borrador de informe

Responsable de auditoria interna

Convocatoria a Lectura de

Borrador de Informe

Responsable de auditoria interna

Lectura de Borrador de Informe

Responsable de auditoria interna, encargado
de la auditoria y auditor (es) de ser necesario

Elaboracion de acta de Lectura de
Borrador de Informe

Encargado de auditoria

Analisis de comentarios de la
administracion

auditores

Flaboracion de Informe de

Auditoria

Encargadc de auditcria

Revisién y aprobacion de Informe
de Auditoria

Responsable de auditeria interna

Emision de Informe Final de
Auditoria

Responsable de auditoria interna

Distribucion de Informe Final de
Auditoria

Encargado de auditorfa

Para efecto de las responsabilidades descritas en el presente manual, los cargos

relacionados con la unidad de auditoria interna se describen a continuacion:



Personal Descripcion

Responsable de auditoria | Jefe/Director/Gerente o] cualguier otra
interna denominacion que se le dé al profesional que este
a cargo cel areas de auditoria interna

Encargado de auditoria Personat encargado del equipo de auditoria
Responsable de la Personal designado para realizar labores de revision
supervision y verificacidon de la auditoria en las fases de

planificacion, examen e informe

auditor Personal con funciones operativas

En caso que el responsable de auditoria interna no ienga personal a su cargo,
asumira la responsabilidad de las actividades antes descritas.

TITULO II. ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA
INTERNA.

CAPITULO 1. NORMAS APLICABLES AL AUDITOR

En este capitulo se abordara normas aplicables al auditor, cuyo cumplimiento es
esencial para el ejercicio de la actividad de auditoria interna en las entidades y
organismos del sector publico, pues describe las normas de comportamiento y
guia la conducta ética gue debe observar el personal que ejerce la auditoria interna.

1.1 integridad y Valores Eticos.

Los auditores deben demostrar su compromiso con la integridad y valores éticos
aplicandc estdndares de conducta, particularmente cuando se enfrentan a
situaciones en que se puedan comprometer la integridad y valores éticos,
manteniendo una actitud propositiva y de respeto frente al auditado y demas
personas con guieres interactian.

La integridad de los auditores internos establece confianza y consiguientemente,
provee la base para confiar en su juicio.

1.2 Capacidad Profesional.

Los auditores internos deben aplicar el conocimiento, aptitudes y experiencia
necesarios al desempefiar las actividades de auditoria interna, y mejorar
continuamente sus habilidades, efectividad y calidad de servicios.
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1.3 Independencia y Objetividad.

La actividad de auditoria interna debe ser independiente y los auditores internos
deben actuar con objetividad profesional al reunir, evaluar y comunicar
Informacion sobre el rea, procesc o aspecto examinado, debiendo evaluar todas
las circunstancias relevantes y formar sus juicios libres de intereses personales o
externos.

tEl personal de auditoria interna, no debe intervenir en asuntos en que se vea
afectada su independencia u objetividad. Las amenazas a la independencia deben
contemplarse en todos los niveles; un formato de Declaracion de independencia,
se muestra en Anexo No. 1. Esta declaracion se presentara anualmente a la Maxima
autoridad, debiendo informar oportunamente cuzlquier cambio en los aspectos
declarados, que afecten independencia del gjercicio de la auditoria interna.

1.4 Diligencia y Debido Cuidado Profesional.

Los auditores internos deben cumplir las tareas asignadas con la diligencia vy el
cuidago profesional adecuado, sin qgue elio implique infalibilidad.

El auditor debe estar alerta 2 los riesgos materiales que pueden afectar los
objetivos, las operaciones o los recursos; sin embargo, los procedimientos de
auditoria llevados a cabo con el debido cuidado profesional, no garantizan que
todos los riesgos materiales sean identificados.

El auditor ejerce el debido cuidado profesional, al considerar:

v" Elalcance necesario para lograr los objetivos del trabajo

v La complejidad relativa y la significatividad de los asuntos a los cuales se
aplican procedimientos de auditoria

v' La probabitidad de errores materiales, fraude o incumplimiento

v" El costo de aseguramiento en relacion con los beneficios potenciales

1.5 Confidencialidad.

Los auditores internos deben respetar el valor y la propiedad de {a informacion que
reciben y no divulgar informacion sin la debida autorizacion a menos que exista
unha obligacion legal o profesional para hacerto.

Los auditores seran prudentes en el uso y proteccion de ia informacion obtenida
en el transcursc de su trabajo y no deben utilizar a informacion para iucro personal
o que de alguna manera fuera contraida a la Ley o en detrimento de los objetivos
eticos de ia entidad.



CAPITULO 1. ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

En este capitulo se desarrcllaran lineamientos minimos que deben ser
considerados por los auditores internos Gubernamentales, al elaborar el Plary Anual
de Trabajo en su cumplimiento a la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, el
cual debe ser presentado en el plazo establecido en {a Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica, e informar por escrito en forma inmediata sobre cualquier
maodificacion que se le hiciere.

Al formular el plan anual de trabajo, el responsable de auditoria interna debe
considerar las actividades gue consumen recursos, tales como: vacaciones,
capacitaciones, entre otros. Lo anterior implica que, previo a la determinacion de
los recursos requeridos para ejecutar los trabajos de auditoria, debera calcular el
tiempo en horas o dias habiles disponibles del personal de auditoria interna. Esto
es, tomar el tiempo total por afio y descontar vacaciones, descansos remunerados,
permisos laborales, dias festivos, tiempos de capacitacion, comisiones
programadas y tener una disponibilidad de tiempo para imprevistos, lo cual define
el tiempo habil que realmente sera aplicado a los trabajadores de auditoria.

2.1 Contenido del Plan Anual de Trabajo.

El Plan Anual de Trabajo de auditoria interna, debe orientarse a alcanzar los
objetivos establecidos y definir claramente las acciones que se gjecutaran.

Este documento consigna las auditorias y la atencidon a requerimiento a realizar
durante el afio, a las unidades administrativas y actividades susceptibles de ser
auditadas. E! responsable de auditoria interna debe considerar dentro de su plan
anual de trabajo, el seguimienio a las recomendaciones de auditoria emitidas por
las Firmas Privadas de Auditoria, la Corte de Cuentas de la Republica y Auditoria
interna.

a. Vision, mision, principios y valores de auditoria interna.

Las ideas rectoras de auditoria interna deben ser definidas considerando hacia
donde enfocaran sus esfuerzos para lograr lo que desea ser en el futuro, tomando
en cuenta la finalidad que tiene dicha unidad; las actividades que hace para cumplir
con la misidn vy vision; principios y valores aplicables al desempefo de sus
funciones.

b. Riesgo a considerar en el plan.

Se describen las evaluaciones realizadas y los resultados obtenidos de las
consideraciones previas a la elaboracion del pian, las cuales permitiran identificar y
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pricrizar las areas gque tiene mayor exposicion al riesgo y gue se consideran para
definir los examenes a programar en el plan anuat.

Sobre la base de la identificacidon de riesgos elaborado por la Administracion, el
responsable de auditoria interna tomara en cuenta los riesgos significativos, no
obstante, en caso que la entidad no cuente con dicho documento, el auditor
puede identificar el universo de areas auditables y evaluar el riesgo de cada una de
ellas; los resultados de las auditorias anteriores vy las recomendaciones pendientes
de cumplir, determinadas como resultado del sequimiento respectivo.

c. Programacion de auditorias.

Parz determinar las auditorias a programar, ademas de las dreas de mayor riesgo,
el responsable de auditoria interna debe estimar un porcentaje de actividades de
auditoria no programadas originales per requerimientos institucionales.

Las metas o acciones a ejecutarse deben ser enfocadas a los aspectos mas
importantes de la instituciéon, para lograr una mayor cobertura de la estructura
organizativa y al logro de los objetives definidos.

El responsable de auditoria interna debe detallar las auditorias a ejecutar
incorporando un cronograma de las actividades a desarrollar, describiendo al
menos los siguientes elementos; area, proceso © aspecio a examinar, unidad de
medida, recursos a utilizar, definicion del tiempo en que se realizaran anexos del
plan.

d. Anexos del plan.

Para efectos de medicién del cumplimiento dl plan anual de trabazjo y el
cumplimienio de las metas programadas, es necesario elaborar anexos gue
detailen la informacion siguiente:

v" Recurso humano de auditoria interna a nivel de cargos.

v Programa de capacitacion

v" Describir la necesidad de contratar especialistas para el desarrollo de alguna
auditoria programada, por no contar con personal que tenga las habilidades
y conocimientos técnico apropiadc para ejecutarlo.

En anexo No. 2 se presenta modele de Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna.

2.2 Modificacion del plan anual de trabajo.

Cuando sea necesario efectuar modificaciones al Pian Anual de Trabazjo de
auditoria Interna, éstas deben especificar las causas que originan dichas
modificaciones, debiendo comunicarlas a la maxima autoridad, para su



conocimiente v a la Corte de Cuentas de la Republica en cumplimiento a lo
establecido en la Ley.

2.3 Comunicacion del plan anual de trabajo.

El plan anual de trabajo debe ser comunicado a la Maxima Autoridad de ta entidad,
a fin de obtener de parte de ésta, el apoyc para proveerle de los recursos
necesarios y el respaldo ante ios auditados para la realizacion de las auditorias
programadas, y dar a conocer las posibles implicaciones o impactos gue
conllevaria una limitacion en los recursos solicitados.

2.4 Administracion de recursos.

Fara programar la cantidad de auditorias a ejecutar en el afo, el responsable de
auditoria interna debe considerar, la cantidad de personal con que cuenta, la
cobertura que puede dar con éste vy {a factibilidad financiera para que la Maxima
Autoridad proporcione recursos adicionales.

Como parie de auditoria interna debe elaborar informes periddicos sobre la
ejecucion del plan anual de trabajo, dirigidos a la Maxima Autoridad, donde
mencione las actividades ejecutadas, las limitantes o causas por las cuales no ha
cumplido las metas durante el periodo informado; asimismo, debe comunicar las
acciones a tomar para cumplir con el plan y evitar el incumplimiento en el préoximo
periodo a informar.

2.5 Informes a la Mdxima Autoridad de la entidad.

El responsable de auditoria interna debe elaborar informes periodicos sobre la
gjecuciodn del plan anual de trabajo, dirigidos a la Maxima Autoridad, donde
mencione las actividades ejecutadas, {as limitantes 0 causas por las cuates no ha
cumplido las metas durante el periodo informado; asimismo, debe comunicar las
acciones a tomar para cumplir con el plan y evitar el incumplimiento en el proximo
periodo a informar.

2.6 Coordinacion.

La coordinacidn que debe existir con las unidades organizativas de la entidad, se
enfoca a las reuniones relacionadas con el inicio dei examen, para dar a conocer
el tipo de auditoria y el periodo a auditar; solicitar la colaboracién en proporcionar
la informacion gue requiere el proceso de auditoria, durante la egjecucion det
examen, coordinar el acompafiamiento en la aplicacion de procedimientos gue
requieran la verificacion fisica de procesos, bienes, proyectos, etc.
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2.7 Gestion de riesgo.

El responsable de auditoria interna debe identificar y gestionar los riesgos
relacionados con su actividad, a fin de tomar las medidas que sean necesarias.

Las categorias en que se clasifican los riesgos de ta actividad de auditoria, son:

a) Fracaso de la auditoria
Esta retacionado con los fallos de control, tales como:

v Incumplimiento a las NAIG.

v Carencia de un proceso de evaluacion de riesgos efectivo para la
identificacion de aéreas clave de auditoria, asi come de las areas de alto
riesge durante la planificacion de auditorias.

v Deficiencia en el disefio de procedimientos de auditoria efectivos para
evaluar riesgos reales y controles correctos.

v' Equipos de auditoriz que no cuentan con el nivel apropiado de
competencia.

v Supervision inadecuada.

v' Carencia de un alto escepticismo profesional.

Estos fallos exponen a la entidad a un riesgo significativo, por lo que la actividad de
auditoria interna puede realizar las siguientes practicas:

v Implantar un programa de aseguramiento y mejora de la calidad efectivo.

v’ Analizar periddicamente la metodologia para determinar el universo de
auditorias, mediante la evaluacion rutinaria del perfil de riesge dindmico de
la entidad.

v Analizar periddicamente el plan de auditoria para evaluar qué tareas son las
de mayor riesgo y dedicar mas tiempo a la comprension del enfogue de las
tareas criticas.

v" Planificacion efectiva, que incluya: hechos relevantes y actualizados sobre
el area, procesos o aspectos auditado, el desempefio de una evaluacion de
riesgos efectiva que pueda reducir significativamente los riesgos de fracaso
de la auditoria, comprension del alcance del trabaje v los procedimientos
de auditoria a realizar, {a creacion de puntos de control en la direccion de la
actividad de auditoria interna y la aprobacion de cualquier desviacion del
plan acordado.

v Disefio de auditoria efectivo, considerando el tiempo suficiente para la
comprension y analisis del disefio del sistema de controles internos para
determinar si esta proporciona el control adecuado con antericridad al
inicio de las pruebas de efectividad. Estoc proporciona una base firme para
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los comentarios de auditoria sobre las causas principales, que a veces
pueden ser el resultado de un disefic de controt deficiente, también
reduciria la posibilidad de fracaso de la auditoria mediante la identificacion
de controles que faltan.

v’ Asignacion de recursos apropiados: es esencial asignar el personal
adecuado a cada auditoria, sobre todo al planificar un riesgo mayor ¢ un
trabajo muy técnico. Ademas de las competencias adecuadas, es
importante garantizar gue el equipo posee el nivel apropiado de experiencia,
incluyendo habilidades de gestion para aquellos que lideran los trabajos de
auditcria interna.

v Analisis de la direccion y procedimientos de jerarquizacidon efectivos: el
involucramientc del responsable de auditoria interna en el proceso de
auditoria juega un papel importante para mitigar el riesgo de fracaso de la
auditoria, pudiendo incluir: analisis de documentos de auditoria, discusiones
a tiempo real relacionadas con los hallazgos © una reunion de cierre,
ademas se pueden identificar problemas potenciales y evaluarse antes de la
farea.

Adicionalmente, se puede tener procedimientos de orientacion que perfilen
cuando y que tipos de asuntos transferir y a gue nivel de la unidad.

b} Falso aseguramiento.

Es un nivel de confianza o aseguramiento basado en percepciones o asunciones
mas que en hechos. En muchos casos, el hecho de que la actividad de auditoria
interna esté involucrada en un problema puede crear algun nivel de falso
aseguramiento; por ejemplo: Una unidad operativa solicitd una actividad de
auditoria interna para proporcionar algunos “recursos” de ayuda para implantar un
nuevo sistema informatico en la entidad; la unidad utilizo estos recursos para
probar el nuevo sistema; tras ese uso, un error en el disefio del sistema originario
repeticion de la informacion, cuando se pregunto la causa, la unidad operativa
respondic que auditoria interna habia estado involucrada en el proceso y no habia
identificado el problema. En este caso la implicacion de los auditores internos cred
un falso aseguramiento que no era consistente con su papel real en el proyecto.

Aungue no exista forma de atenuar los riesgos del falso aseguramiento, auditoria
interna puede manejar proactivamente su riesgo en esta area. La comunicacion
frecuente y clara es una estrategia clave para controlar el falso aseguramiento.
Ofras practicas destacadas, son:

v Comunicar con claridad et dmbito cubierto por la evaluacion de riesgos, el
plan de auditoria interna y el trabajo de auditoria interna.

11
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v" Comunicar con claridad lo que no forma parte del alcance de la evaluacion
de riesgaos y del plan de auditoria interna.

v" No participar en actividades diferentes de auditoria interna en caracter de
recursos prestados, lo que puede generar falso aseguramiento.

c) Riesgo de reputacion.

Mantener una "'marca” fuerte es primordial para el exitc de las actividades de
auditoria interna y su habilidad para contribuir con la entidad. En la mayoria de los
casocs, la marca de la actividad de guditoria interna se ha creado durante varios afios
a traves de trabajo consistente y de alta calidad, desgraciadamente, esta marca
puede destruirse instantdneamente por un acontecimiente desfaverable, por
ejemplc:

Durante un examen al departamento de recursos humanos, los auditores internos
pueden descubrir gue las verificaciones de antecedentes noc se han revisado
adecuadamente, determinando que auditores internos recién contratados no
tenian la educacion apropiada, mientras que otros han estado involucrados en
actividades criminales, esto podria impactar gravemente la credibilidad de la
actividad de auditoria interna y dafar su efectividad.

Es importante que las actividades de auditoria interna consideren a que tipos de
riesge se enfrentan, que podrian impactar en su reputacion y desarrolien
estrategias atenuantes para tratar estos riesgos. Algunas practicas son:

v Implaentar un programa solido de aseguramiento y mejora de la calidad en
todos los procesos de la actividad de auditoria interna.

v Monitorear el cumplimiento de aspectos éticos en el desarrollo de las
auditorias.

v Asegurar que la actividad de auditoria interna cumple con fas politicas y
practicas establecidas en la entidad.

v Realizar pericdicamente una evaluacion de riesgo de la actividad de
auditoria interna para identificar riesgos potenciales que puedan afectar a la
marca’.

En caso de que auditoria interna, experimenta un acontecimiento que afecte su
reputacion, el responsable de auditoriz interna debe analizar el acontecimiento y
las causas principales, para mejorar la comprension de los cambios potenciales a
consigerar en el proceso de auditoria interna o control del entorno para atenuar
las incidencias futuras.

12



2.8 Control.

Todas las entidades del sector publico, cuentan con el Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), por tanto auditoria interna debe
realizar evaluaciones del sistema de control interno, considerando gque este tiene
como finalidad coadyuvar a la Institucion en el cumplimiento de los siguientes
objetivos:

a. lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones.

b. OCbtener confiabilidad y cportunidad de la informacion.

c. Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas regulaciones
aplicables.

Las evaluaciones que realice auditoria interna, permitiran brindar asistencia para
que la entidad mejore y mantenga controles efectivos.

Auditoria interna analiza la adecuacion vy eficacia del sistema de control interno y
ofrece la seguridad razonable de que los centroles funcionan y los riesgos son
gestionados de manera efectiva.

2.9 Enfoque de auditoria.

Mediante el enfogue de auditoria se define la naturaleza y alcance de los
procedimientos a desarrcllar en la fase de gjecucion.

La naturaleza se refiere al tipo de pruebas a reatizar (procedimientos de control ©
de cumplimiento y/o procedimientos sustantivos) requeridos para reducir el riesgo
de auditoria a un nivel aceptable.

El alcance de los procedimientos consiste en determinar con base en el
conocimiento del ente, la profundidad y el énfasis de los procedimientos a aplicar,
a efecto de alcanzar los objetivos de la auditoria; se establecera considerando el
nivel de riesgo de ceteccion determinado.

El auditor al disefar los procedimientos debe tomar en cuenta el riesgo de auditoria
y el nivel de confianza del sistema de control interno del area a examinar.

El nivel de riesgo de control determina la naturaleza de los procedimientos de
auditoria:

v’ Si se establece como bajo, al auditor debe aplicar mas procedimientos de
cumplimiento y menos sustantivos.

v Si el riesgo de control se considera moderado; aplicara procedimientos ©
pruebas de cumplimiento y sustantivas.

13
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v Si el nivel del riesgo de control se determina alto, reslizard maés
procedimientos sustantivos y menos de cumplimiento.

No cbstante, cuando por la naturaleza del examen no sea viable la aplicacion de
procedimientos sustantivos, el auditor aplicard procedimientos de cumplimiento,
independientemente del nivel de riesgo determinado.

2.10 Enfoque de muestreo.

El muestreo en auditoria se emplea para obtener una evidencia real y una base
razonable para la formulacion de conclusiones sobre una pablacion sobre la cual
se extrae una muestra.

Muestreo en auditoria consiste en {a aplicacion de procedimientos de auditoria a
menos del 100% de los elementos dentre de una clase homogénea de datos,
articuics, transacciones o saldos de cuenta, de tal manera que todas las unidades
de muestrec, presenten la misma probabilidad de ser seleccionadas.

De ser aplicable el muestrec, el auditor debera disefiar y seleccionar una muestra,
ejecutar los procedimientos de auditoria y evaluar los resultados del examen a la
muestra determinada para obtener una evidencia suficiente, fiable, relevante y util
para cumplir con los objetivos del examen.

Definicion del método y la técnica de muestreo (de ser aplicable).

En la fase de planificacion, el equipo de auditoria o responsable de auditoria inferna
definira en {a estrategia, el método y la técnica de muestreo que utilizara en la fase
de ejecucion.

a. Métado de muestreo.

El auditer debe definir el método de muestreo que aplicara en la fase de ejecucion,
pudiendo ser:

v' Estadistico: requiere la utilizacion de técnicas que permitan la formulacion
de conclusiones soportadas en niveles de confianza aritmética sobre una
poblacion de datos. Es critico que la muestra de transacciones o items sea
representativa de la poblacion; sino se asegura gque la muestra sea
representativa de la poblacion, se limita la capacidad de obtener las
conclusiones e incluso podrian generarse conclusiones erroneas.

v No estadistico o juicioso: consiste en el enfoque utilizado por el auditor que
guiere emplear su propio conocimiento O experiencia para determinar el
tamafio de {a muestra. Este muestreo puede no ser objetivo y, por lo tanto,
los resultados de una muestra de este tipo pueden carecer de justificacion
matematica al extrapolarse las conclusicnes al total de la poblacion, es decir,
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la muestra puede ser sesgada y no representativa de la poblacion. El
muestreo no estadistico puede empiearse cuando se requieren resultados
rapidos o cuando se requiere confirmacion de una condicion antes que ia
necesidad de extraer conclusiones que presenten una exactitud
matematica.

CAPITULO IIi. SEGURAMIENTO Y MEJORA DE LA CALIDAD.

3.1 Mejora de la calidad.

En este capitulo se aborda el aseguramiento y mejora de la calidad en auditoria,
que se reglizard a través de un programa de aseguramiento y mejora de la calidad,
el cual dependera de la estructura organizativa de auditoria interna, considerando
gue algunas entidades tienen estructura organizativa de supervisores, jefes de
guipo, encargados de auditoria, auditores o asistentes. También existen entidades
donde Unicamente el responsable de auditoria interna conforma la unidad, en este
ultimo caso, la revision de calidad que tendra, se limitard a {a que realice la Corte
de Cuentas de la Republica o los auditores externos.

CAPITULO IV COMITE DE AUDITORIA.

El comité de auditoria es un crganismo de apoyo a la Méxima Autoridad para el
curmplimiento 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 acuerdos gue se
constituyen compromisos de solucion a las situaciones que se presenten.

4.1 Creacion del Comité de Auditoria.

Cuando la estructura organizativa de la entidad, sea propicia para la constitucion
de un comiié de auditoria, este se ubicara bajo la dependencia directa de la Maxima
Autoridad y se establecerd mediante acuerdo u otro documento eguivalente,
autorizacion por la Méxima Autoridad, que debera contener al menos o siguiente:

v" Proposito/Misidn

Conformacion

Periodo de nombramiento
Atribuciones

Funciones

Frecuencia de reuniones

Votos necesarios para lograr acuerdos

N N N N Y
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4.2 Conformacion del comité de auditoria.

De conformarse el comité de auditoria, este dependerd de la naturaleza vy
estructura de cada entidad, siendo indispensable la participacién del responsable
de auditoria interna.

Las entidades que cuentan con normativa especifica para la conformacion del
comité de auditoria, atenderan lo regulado en dicha normativa; caso contrario, seré
la maxima autoridad quien designara los miembros que formaran parte del comité
en referencia.

Se debe tener en cuenta que los miembros que conformen este comité, posean
el menos las siguientes competencias:

v Conocimiento de la entidad: mision, objetivos, cuitura organizacional,
marco regulatorio aplicable a la entidad, entre otros.

Conocimiento en administracion de riesgos, transparencia y rendicion de
cuentas.

Conocimientos tecnicos o especializados, segun proceda.

Escepticismo profesional.

Criterio para tomar decisiones.

Habilidades interpersonales.

Liderazgo.

Objetividad.

SN N N NN

<

Se podra 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 la entidad,
cuando el caso lo amerite vy a propuesia de los miembros del comité.

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

v' velar por la independencia de la funcion de auditoria interna.

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

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

v" Intervenir en situaciones de posibles conflictos de interés y fraude.

v Informar a la Méxima Autoridad los asuntos tratados por el comité de
auditoria.
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v Proponer el calendario de sesiones ordinarias del comite.

v Proponer la celebracion de sesiones ordinarias cuando asi se requiera.

v Proponer la integracion de comisiones de trabajo gue no dupliquen
funciones de las ya existentes, cuando el caso lo amerite y a propuesta de
{os miembros del comité.

4.3 Funciones del comité de auditoria.

Las funciones del comité de auditoria, pueden variar de una entidad otra,
dependencia de su entorno legal, econdmico y social. Entre las funciones que
pueden asignarsele al comité de auditoria, se mencionan las siguientes:

v Conocer el plan anual de trabajo 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 Dar seguimiento a los resultados de las revisiones de control de calidad de
auditoria (cuando apligue).

v’ Acordar acciones para el funcionamiento de sistermas, procedimientos y
politicas de control interno, entre otras, que permitan 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 aplicable & los
procesos claves y de apoyo relevantes para el mangjo de los recursos y la
gestion de resuitados.

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

v" Promover la aprobacion y/o implementacion de politica 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.

£l comité, en el desarrollo de sus funciones, y particularmente durante la
celebracion de las reuniones, podra expresar distintos cuestionamientos, tanto a
los responsables de la funcién contable-financiera, como at auditer externo e
interno.

4.4 Responsabilidades del auditor interno en el comité de auditeria.

El responsable de auditoria interna debe dar asistencia al comite de auditoria para
que cumpla con sus responsabilidades, apoyandolo para su funcionamiento,
considerando, entre otras, las siguientes actividades:
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Convocar a los miembros a las reunicnes del comité.

Convocar at personal invitado a fas reuniones del comité.

Elaborar agenda de los puntos a tratar en la sesion de comité,

Tomar la asistencia de {os miembros del comité vy verificar el quorum,

Dar lectura at 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 llegar a los integrantes para su revision y obtener las firmas de cada

uno de {os miembros, previo a la presentacion de los acuerdos a ta Maxima

Autoridad y extender las certificaciones de actas de comité. En dicha acta

se consignara, al menos, nombres vy cargos de los asisientes, asuntos

tratados, acuerdos adoptados y responsable de su cumplimiento (de ser

aplicable).

v" Dar seguimiento a acuerdos del comité de auditoria.

Dar a conocer el plan anual de trabajo de auditoria.

v" Presentar informe de gestion ejecutada por la unidad, indicando el
cumplimiento del plan de trabajo anual y logros relevantes.

v" Archivar y custodiar las actas del comité de auditoria.

ASRSENENENENEN

<~

TITULO III PROCESO DE AUDITORIA.
CAPITULO I ASPECTOS GENERALES.

Este capitulo trata de aspectos del proceso de auditoria, que son aplicables a las
frases de dicho proceso.

1.1 Procedimientos de auditoria.

Los procedimientos de auditoria son tareas especificas que realizan los auditores
para reunir la evidencia requerida para alcanzar los objetivos del examen. Se aplican
gurante el proceso de auditoria y permiten al auditor realizar pruebas para emitir
su conclusion. Estas permiten lograr compresion del aspecto auditado, objetivos,
riesgo y actlividades de control; probar la idoneidad del disefio de control v la
eficacia operativa del sistema de controles internos del area auditable; analizar tas
relaciones entre los distintos elementos de datos; probar directamente la
informacion financiera y no financiera.

El auditor debe redactar los procedimientos, de tal forma que incluyan tres
aspecios importantes:

a} técnica a utilizar
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b) descripcidn del instrumento o base sobre la cual se aplicara la técnica.
c) El proposito del procedimiento, el cual regularmente estd vinculado a la
normativa tegal o tecnica gue to susienta.

1.2 Procedimientos o pruebas de cumplimiento.

Son las pruebas que disefia el auditor con el objeto de tener evidencia que permita
comprobar con seguridad razonable que {os controles internos establecides por la
entidad auditada estan aplicados correctamente y son efectivos. Este tipo de
pruebas se relaciona con la verificacion de disposiciones legales y/o técnicas.

1.3 Procedimientos o pruebas sustantivas:

Son las pruebas que disefian el auditor con el objeto de tener evidencia que
permita concluir sobre la integridad, razonabilidad y validez de los datos
producidos por el Sistema Contable o por la informacidn generada por el area,
proceso a aspectos a examinar. Estas pruebas se dividen en procedimientos
analiticos y procedimiento de detalle.

a. Pruebas analiticas.

Son las pruebas utilizadas para analizar la razonabilidad de los saldos presentes en
los componentes de los estados financiercs, ya sean estos subgrupos, cuenias ©
subcuentas contables, v se realiza mediante el anatisis de relaciones y/o analisis de
tendencias.

b. Pruebas de detalle.

Son las pruebas gque tienen como proposito la validacion del saldo de un
movimiento o registro contable, el auditor debe comprobar las operaciones
aritméticas que hayan generado el registro contable y validad el monto registrado,
cuando apligue.

1.4 Referencias.

Los documentos de auditoria deben ordenarse por medio de indices, que son
claves convencionales de tipo alfabético, numérico o alfa-numérico, que permiten
clasificar y ordenar los documentos de auditoria para facilitar su archivo,
localizacion y consulta.

Para relacionar los documentos de auditoria entre si, los indices de auditoria se
utilizan a manera de cruces o referencia cruzada; de esta manera, se podra vincular
la informacidn contenida en dos © mas cédulas.
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1.5 Marcas de auditoria.

Al preparar los documentes de auditoria, el auditor, debe evitar la acumulacion o
exceso de documentacion, esto se simplificara utilizando marcas de auditoria, es
decir, certificando o validando informacion o actuaciones fisicas que se tuvo a la
vista; las marcas tambien se utilizan cuando el procedimiento de auditoria se repite
para varios datcs que figuran en el documento de auditeria.

1.6 Archivos.

Se asignara un especio o una ubicacion fisica para el resguardo de los documentos
de auditoria (fisicos o en medios magnéticos), los cuales estan conformados por
archivo permanente y archivo corriente.

a. Archivo permanente.

Contendra informacion de la entidad, Util para varios afios, relacionada con
disposiciones legales, reglamentos, manuales, instructivos y demas normas que
regulen su funcionamiento. Asimismo, comprende datos relativos con su
organizacion, estructura, funciones, procedimientos, coniratos, convenios e
informes de auditoria.

b. Archivo corriente.

Comprendera los documentos de auditoria generales y especificos, relacionados
con las audiorias realizadas. Este archivo respalda la conclusion del auditor e
incluye la documentacion sobre la evaluacion del sistema de confrof interno de la
entidad, los procedirmientos de auditoria realizados y las evidencias que se han
obtenido durante {a fase de planificacion y ejecucion del trabajo de campo. Este
archivo contendra las diferentes cédulas que elabore el auditor.

1.7 Responsabilidad y custodia de los documentos de auditoria.

Los documentos de auditoria son propiedad y custodia exclusiva de la entidad vy
son la evidencia material del trabajo efectuado por el auditor. La unidad de auditoria
interna controla los papales de trabajo y permite el acceso soic a las personas
autorizadas.

El responsable de auditoria interna entregaré los documentos de auditoria a los
auditores externos y a la Corte de Cuentas de la Republica. Cuando la peticion de
acceso a los papeles de trabajo y a los informes la realicen terceros ajencs a la
entidad, distintos de los auditores externos o la Corte de Cuentas de la Republica,
antes de dar a conocer la documentacion, el responsable de auditoria interna debe
obtener ta aprobacion de la Maxima Autoridad.

20



Las politicas de auditoria interna definiran el responsable dentro de la entidad de
asegurar el control y seguridad de los registros de auditoria interna, a que partes
internas o exiernas se les puede otorgar acceso a los registros del trabajo y como
deben manejarse las solicitudes para acceder a dichos registros. Estas politicas
variaran segun la naturaleza de ta entidad.

L os auditores quedan obligados al secreto profesional de no revelar por ningun
motivo los hechos, datos o circunstancias gue tengan conocimiento en el gjercicio
de su profesidn; es decir, estan obligados a mantener absoluta discrecion respecto
a la informacion, ya que los documentos de auditoria contienen datos que pueden
considerarse confidenciales.

El &rea que resquardaré los registros de auditoria interna, sera la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, se trasladarsn a dicha unidad después de dos afios de
resguardo por la unidad de auditoria interna, pero la unidad responsable de los
documentos siempre sera la Unidad de Auditoria Interna, y para tener acceso a
dichos documentos queda sujeto a lo que ya establece el parrafo 1y 2 de este
apartado.

CAPITULO 1l FASE DE PLANIFICACION

2.1 Programa de planificacion.

El programa de planificacion es el documento de auditoria que debera incluir tos
objetivos de la planificacién y los procedimientos a desarrollar para obtener el
conocimiento del area, proceso ¢ aspecto a examinar, dando como resultado el
memorando de planificacion y los programas de auditoria para la gjecucion.,

2.2 Estudio y evaluacion del Sistema de Control interno.

Es el analisis de los componentes del sistermna de controlinterno en el area, proceso
o aspecto a examinar, con el fin de determinar el nivel de confianza que se le puede
otorgar, el cual dependerd de los resultados obtenidos, y permitira al auditor
concluir si el sistema implementado es suficiente y adecuado.

Los componentes a evaluar son los siguientes:

v Entorno de control

v" Evaiuacion de riesgo

v Actividades de control

v Informacion y comunicacion
v’ Actividades de supervision
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2.3 Sequimiento a recomendaciones de informes de auditorias anteriores.

El auditor gestionara la obtencion de los informes de auditorias anteriores emitidos
por la Corte de Cuentas de la Repuiblica y las Firmas Privadas de Auditoria, asimismo
los Informes de Auditoria Interna, a efecto de programar las actividades de
seguimiento a las recomendaciones contenidas en ellos.

2.4 Determinacion de la estrategia de la auditoria.

La estrategia de auditoriz es importante, ya que consiste en establecer el
direccionamiento que se le dara al proceso de auditoria, fundamentalmente
definiendo el alcance y como se desarrollara el trabajo, o cual quedara establecido
en el Memorandums de Planificacion.

2.5 Memorando de Planificacion.

Como resultado de la fase de planificacion se elaborara el Memorando de
Planificacion, que es el documento de soporte de las principales decisiones
adoptadas, con respecto a los obietivos, alcance y metodologia a utilizar en la
fase de ejecucion de lz auditoria.

Toda la informacion y las decisiones contenidas en el Memorando de Planificacion
deben estar respaidadas en documentos de auditeria.

CAPITULO Ill FASE DE EJECUCION.

En la fase de ejecucidn se desarrolla la estrategia de auditoria planteada en la fase
de planificacion, a traves de la seleccion y aplicacion de técnicas y procedimientos
gue permitan obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente,
para alcanzar l0s objetivos establecidos en cada auditoria.

3.1 Evidencia de auditoria.

La evidencia de auditoria es la informacion cbienida por el auditor, que sustenta
los hallazges y sus conclusiones; es un elemento clave en la auditoria, razdén por
la cual, el auditor le debe prestar especial atencion a la obtencion de esa evidencia
y tratamiento.

La auditoria tiene como objetivo evaluar los diferentes procesos, dreas 0 aspectos
e identificar ias posibles falencias y errores que estén sucediendo; asi como los
resultados de la evaluacion de los riesgos administrables, su alto impacto vy la
probabilidad en que influyen en el logro de objetivos, gue se convertirdn en
hallazgos que naturalmente deben estar soportados con evidencia valida vy
suficiente,
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Las evidencias recobran mayor y especial importancia, cuando lo reportado en &l
informe de auditoria trata sobre hechos irregulares enconirados en el proceso de
auditoria, por lo que con mayor razén deben estar suficientemente respaldados
por documentos y pruebas que garanticen la veracidad de lo informado.

El auditor debe ser muy profesicnal y responsable a la hora de valorar los hechos
y las evidencias antes de emitir un informe que sera la base para la toma de
decisiones.

3.2 Comunicacion de resultados preliminares.

En el transcurso de la auditoria, el responsable de auditoria interna © quien este
asigne, mantendrd constante comunicacion con los servidores del area
organizativa que esta sujeta a examen, dandoles la oportunidad para que presenten
pruebas documentadas, asi como informacicn pertinente respecto de los asuntos
comunicados durante la gjecucion de los procedimientos de auditoria,

La comunicacicn de resultados sera permanente y no se debe esperar concluir el
trabajo o el borrador de informe de auditoria, para que la administracion conozca
de los asuntos observados o detectados como presuntas deficiencias, estos
deberan ser comunicados por escritc tan pronto como estén debidamente
documentados y comprobados.

La comunicacion de resultades preliminares debe contar con los siguientes
elementos:

v' Condicién u observacion
v' Criterio 0 normativa incumplida

Los auditores deben comunicar en forma individuatizada las presuntas deficiencias,
que les correspondan a fos funcionarios y empleados relacionados con las
condiciones detectadas en la auditoria. Un aspecio que el responsable de auditoria
interna debe tener en cuenta en la nofa de comunicacion de resultados
preliminares, es incluir el plazo que se le otorga al funcionario o empleado
relacionado con las observaciones para que presente sus comentarios vy
documentacion, a fin de que sean analizados para desvirtuar, modificar o confirmar
la condicion comunicada.

En anexo No. 3 se muestra el modelo de comunicacion preliminar.
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3.3 Analisis de comentarios de la Administracion.

El auditor debe analizar los comentarios y documentacién presentada por la
administracion sobre la comunicaciéon de resultados preliminares de la auditoria
realizada y determinara lo siguiente:

a. Silas observaciones fueron superadas.

b. Si las observacicnes constituyen asuntos menores, deberan  ser
comunicadas en Carta a la Gerencia al titutar de la entidad y al responsable
de la unidad organizativa auditada; esta se emitira en forma simulténea con
el Informe de Auditoria.

c. Si las observaciones constituyen hallazgos, deberan ser incluidas en el
Borrador de Informe de Auditoria. En caso gue la administracidn no emitird
respuesta a las observaciones comunicadas, el auditor desarrollara el
hallazgo para ser incorperado en el Borrador de Informe de Auditoria.

Este procedimiento se puede desarrollar a través de una narrativa © en un cuadro,
qgue debera contener los siguientes elementos:

Cbservacion

Comentarios de la administracion

Comentarios del auditor

Estado de la observacion: superada, no superada o constituye un asunto
menaor,

anow

3.4 Hallazgos de auditoria.

ki auditor debera elaborar los hallazgos cuando haya confirmado la observacidn, vy
debera contener lo siguiente:

a. Titulo.

Debe indicar claramente y en forma breve, lo gue se detectd segun la condicion,
de manera gue facilite al lector la identificacion precisa del problema.

Generalmenie consta de una linea,
b. Condicién u observacion.

Describe o relata o que sucedio, debe ser puntual y especifica, comunica los
hechos concretos que revelan gue no se cumplid con la normativa legal y/o
técnica, la cual estd susientada en documentos de audiioria con evidencia
relevante, suficiente, competente vy pertinente.

Para formular o redactar la condicion es utit formularse las siguientes preguntas:

a) ;Que fue lo que sucediod?
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b) ;Donde sucedid?
¢) ¢Cuéndo sucedid?
d) ;Cuédnto? (cantidad o valor que ha causado un efecto)

c. Criterio o normativa incumplida.

Es la disposicion legal, reglamentaria, ordenanza u otra normativa aplicable que ha
sido incumplida. Para que exista hallazgo deberd existir oposicién entre la
condicion y el criterio.

Las preguntas basicas a formularse son las siguientes:

a) ;Qué aspecto legal o normativo se incumplic?

b} ;Donde estd contenido el criterio? (leyes, reglamentos y ordenanzas)

c) (Cudles el dambito de aplicacion? (areas organizativas, procesos, actividades)
d) ;Que vigencia tiene? (actual, pasado, permanente)

d. Causa.

Es el origen de la condicion u observacion sefialada e identifica quien origind la
deficiencia.

El auditor debe tener presente que ante una condicion dada, puede existir mas de
una causa, por lo que debe realizar un analisis exhaustivo con el fin de detectar
dichas posibilidadeas.

e. Efecto.

Es el impacto cuantitativo o cualitativo ocurrido o que podria ocurrir, originado por
la condicion u observacion, tanto en relacion con el area o cuenta auditada, como
lz probabilidad de que se extienda a la entidad en su conjunte.

f. Comentarios de la administracion.

Es la respuesta por escrito por parte de los funcionarios © empieados relacionados
con las observaciones; se incluiré et comentario de {a administracién relacionado
con el hecho comunicado.

g. Comentarios de los auditores.

En caso de discrepancia, el auditor debera expresar las razones del desacuerdo
con los comentarios de la administracion, aue no permiten dar por superado el
hecho senalado.

h. Recomendaciones de auditoria.
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El auditor deberd emitir recomendaciones que mejoren la gestion de la unidad
auditada, siempre y cuando existan acciones correctivas y/o preventivas que se
pueden realizar con el fin de superar las causas de los hechos observados.

Las recomendaciones pueden sugerir enfoque para corregir o mejorar la gestion
gue sirvan de guia a la administracion en la obtencion de los resultados deseados.

CAPITULO IV FASE DE INFORME.

En la fase de informe se prepara y comunica de manera técnica y profesional, el
informe de auditoria, que expresa el resultado de la auditoria realizada de acuerdo
a Normas de Auditoria interna del Sector Gubernamental, y se basa en juicios
fundamentados en el analisis de {a evidencia obtenida en la fase de ejecucion.

4.1 Borrador de Informe de Auditoria.

El borrador de informe de auditoria debe contener los siguientes componentes:
a. Portada.

Hace referencia al titulo del informe el cual debe incluir: tipo de auditoria, area
organizativa o aspecto auditado y periodo de examen; asi como el lugar vy fecha
de emision.

b. Destinario.
Debe ser dirigido al titular de la entidad.
c. Parrafo introductorio.

Contendra datos intreductorios, donde se indicara el examen realizado, la base
legal y cualquier otro aspecto gue se considere necesario mencionar, tal como
historia del area examinada y cambios significativos durante el periodo examinado.

d. Objetivos de la auditoria.

Se debe expresar el propositc general por el cual se realizd la auditoria, asi como
los objetivos especificos considerados en el desarrollo de ta misma.

e. Alcance de la auditoria.

Se refiere al area, procesc o aspecto examinado vy el periodo auditado. Ademas
contiene la declaracion de que la auditoria fue realizada de acuerdo con las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por la Corte de
Cuentas de lz Repubtica.
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También, pueden detallarse las limitaciones que se tuvieron en la ejecucion del
trabajo y que afectan el cumplimiento de los objetivos del examen o el desarrolio
pleno de los procedimientos establecidos.

f. Resumen de procedimientos de auditoria aplicados.

Es el resumen de los principales procedimientos realizados para el cumplimiento
de los objetives de la auditoria.

g. Principales realizaciones y logros.

Se describen las principales realizacicnes y logros de las auditorias operacionales
o de gestion, entendiéndose como principales realizaciones, las acciones de
mejora verificadas como resultado de la gestion del area, proceso © aspecto
examinado; y los logres referidos a las mejoras aplicadas por la administracion
durante el desarrolio de la auditoria, como consecuencia de los resultados
comunicados.

De identificarse logros en el desarrollo de otro tipo de auditorias, pueden
comunicarse en este apartado del informe.

h. Resultados de la auditoria.

Es el desarrollo de las observaciones que como producto del analisis de los
comentarios emitidos por la administracion, no fueron superadas. Esto debera
contar con los atributos de tos hallezgos; condicion, criterio, causa y efecto. No
obstanie que no son atributos del hallazgo, es conveniente incluir un titulo,
comentarios de ta administracion y de los auditores.

i. Sequimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores.

Se debe presentar los resultados sobre el seguimiento efectuado a las
recomendaciones emitidas en la auditoria antericr, si existiese seguimiento.

j. Recomendaciones.

Cuando sea procedente, el equipo de auditores formulara recomendaciones para
prevenir o mejorar 10s procesos auditados y encaminadas a superar las causas de
los hechos observadoes.

k. Conclusidn.

La conciusidn debe ser de acuerdo a los objetivos del examen, cuando se trate de
auditoria sobre aspectos operacionales o de gestion debera referirse al grado de
economia, eficiencia, eficacia y efectividad con que fueron alcanzados los
objetivos, metas o productos.

1. Parrafo aclaratorio.
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Debe indicar gue el informe contiene los resuitados de la auditoria y gue ha sido
elaborado para efectos de informar a la Maxima Autoridad vy a los funcionarios
relacionados.

m. Lugar y fecha.
Debe presentarse el lugar y fecha de finalizacion del Borrador de Informe.
Leyenda DIOS UNION LIBERTAD.

n. Nombre y cargo del responsable de auditoria interna.

En el Borrador de Informe, se escribird el nombre del responsable de auditoria
interna y el cargo segun la estructura organizativa de la entidad. El informe de
auditoria, se complementara con la firma respectiva, acompafiada del sello de
auditoria interna.

El Borrador de informe sera comunicado al titular de la entidad y los hallazgos a
los servidores relacionados.

4.3 Convocatoria a lectura de Borrador de Informe.

Los auditores convocaran al responsable de la unidad auditada y a las personas
vinculadas con las observaciones para efectuar ia lectura del Borrador de Informe.

En anexo No. 4 se muestra el modelo de convocatoria a lectura de borrador de
informe.

4.4 | ectura de Borrador de informe.

El auditor recibira los comentarios y documentos que presenten los funcionarios y
empleados convocados a ia lectura del Borrador de Informe para gosteriormente
analizarlos y determinar si las observaciones persisten © son superadas.

Mediante acta se dejara constancia de quienes fueron los asistentes a la lectura del
borrador informe, si la administracion solicito prorroga para la presentacion de
nuevos comentarios y documentacién de descargo y el plazo gue se le otorgo por
parte del responsable de auditoria interna. En anexo No. 5 se ejemplifica el acta de
lectura de borrador informe.

4.4 Andlisis de comentarios de la administracion.

El auditor debe analizar los comentarios y documentacion presentada por la
administracion posterior a la lectura del Borrador de informe y determinara lo
siguiente:

a. Silas observaciones fueron superadas.
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b. Si las observaciones constituyen asuntos menores, las cuales deberan ser
comunicadas al titular de la entidad y al servidor relacionado en Carta 2 la
Gerencia, la cual se entregara de manera separada al emitirse el Informe de
Auditoria,

¢. Silas observaciones constituyen hallazgos, las cuales deberan ser incluidas
en el Informe Final de auditoria. En caso gue la administracion no emita
respuesta a las observaciones comunicadas. El responsable de zuditoria
interna incluird la observacién en el informe de auditoria.

En el anexo No. 6 se presenta carta a la gerencia.

4.5 Inforrme de Auditoria.

Como producto final se emitird un informe de auditoria que es el resultado de la
informacion, estudios, investigacion y anélisis efectuados por los auditores durante
la realizacion de la auditoria, gue de forma sistematizada presentan sus
observaciones, expresan conclusiones sobre el area o actividades auditada en
retacién con los objetivos fijados y formulan recomendaciones pertinentes para
eliminar ias causas de tales deficiencias y establecer tas medidas correctivas
adecuadas.

El informe de auditoria contendra los mismos elementos gue se incluyeron en el
borrador informe, teniendo en cuenta gue en la elaboracidn del informe de
auditoria sobre aspectos operacionales o de gestion debe adicionarse el apartado
de principios realizaciones y logros entendiéndose como principales realizaciones
todos aguellos resultados positivos verificados como resultado de la gestion del
area, proceso O aspectos que se examino; y logros, referidos a las mejores
aplicadas por la administracion durante el desarrolio de la auditoria, como
consecuencia de los resuttados comunicados.

En anexo No. 7 Se muestra el Informe de auditoria.

Elinforme de auditoria sera firmado por el responsable de auditoria interna quien
deberd notificar a la Maxima Autoridad y a los funcionarios y/o empleados
relacionados {solamente los hallazgos que les correspondan). Una vez notificado
el informe, el responsable de auditoria interna debera remitir una copia de dicho
informe a la Corte de Cuentas de la Republica, en un plazo no mayor de treinta
dias héabiles, contados a partir de la fecha de la Ultima notificacion.
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TITULO IV. DISPOSICIONES FINALES.

CAPITULO I EMISION Y VIGENCIA DEL MANUAL INSTITUCIONAL DE
AUDITORIA INTERNA.

El manual de auditoria interna debera someterse a aprobacion de la Maxima
Autoridad de la entidad, a traves de los canales institucionales disponibles. Las
actualizaciones del manual, también deberdn ser aprobados por la Méxima
Autoridad de lg entidad.

Un gjemplar detl Manual aprobado debera remitirse a la Corie de Cuentas de la
Republica, para efectos de agregario en el archivo permanente, asi como las
actualizaciones que se realicen.
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Anexo N° 1 Declaracion de Independencia.

A. IDENTIFICACION

Yo,
con DUI y codigo de empleado en mi
calidad __ (Direccion, Departamento o Unidad de

Auditoria Interna).

B. DECLARACION DE INDEPENDENCIA

1. De claro que en el desarrollo de mi trabajo, mantendré la independencia
respecto de las actividades auditadas, con una actitud mental y objetiva que
garantice la imparcialidad de mi juicio profesional en todas (as fases de la auditoria
y @evitar que surjan situaciones que cuestionen mi imparcialidad.

2. Declaro aque no tengo relaciones oficiales, profesionales, personales o
financieras, con y servicios publico sujetos a examen, segun
programacion del Plan Anual de Trabajo del afio _____ {Unidad, Direccion,
Departamento de Auditorfa Interna), excepto los casos enlistados a continuacion:

Nombre Cargo Area de lz Entidad | Tipo de Relacién

3. Declaro no tener relaciones de parentesce con el personal vinculado a las éreas,
procesos o aspectos a examinar, segun Plan Anual de Trabajo del afo
excepte los identificados a continuacion:

Nombre Cargo Area de la Entidad Parentesco
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4. Declaro no tener prejuicios sobre personas, grupos o actividades sujetas de
examen, incluyendo los derivados de convicciones sociales, politicas, religiosas o
de género. Asimismo, no tener impedimentos personales, externos vy
organizacionales gue pudieran restringir o interferir en mi capacidad de formar
opiniones.

Nombre Cargo Area de la Entidad | Tipo de
impedimento

5. Declaro gue no tuve desempefio previo en la ejecucién de las actividades y
operaciones sujetas a examen, segun el Plan Anual de Trabajo
(Unidad, Direccién, Departamento o Unidad de Auditoria Interna), excepto (os
identificados a continuacion:

Area Periodoc Cargo

C. COMPROMISO CON LA INDEPENDENCIA

Me comprometo a informar oporiunamente y por escrito cualquier impedimento,
conflicio de interés o situacion posterior a esta declaracion que afecte mi
independencia, en cuanto al ejercicio de las actividades de auditoria interna.
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Acepto, que de ser comprobada la falta de veracidad de cualguier aspecto de la
presente declaracion, habilitarda _________ a separarme del examen asignado y
tomar las acciones gue considere pertinentes.

Lugar y fecha de emisidn.

Declarante: auditor, supervisor, encargado, o

Responsable de auditoria
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Anexo N° 2 Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna.

NOMBRE DE LA ENTIDAD

DIRECCION, GERENCIA, DEPARTAMENTO O UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PLAN ANUAL DE TRABAJO

ANO 20XX

LUGAR Y FECHA
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I. Introduccién
Hacer una breve descripcion det contenido del Plan Anual de Trabajo
II. Visibn
Definicion del funcionamiento que se espera tome la Unidad de Auditoria, es decir,
donde quiere estar en el futuro.
II1I. Misidbn

Es la razon fundamentada de ia existencia de auditoria interna, es decir su finalidad,
puede tomarse de base la definicion de auditoria interna de las normas de auditoria
interna gubernamental (NAIG), se describe (o gue se hace para aproximarse a fa
vision definida, que se hara, para quien, para gue y por qué.

IV. Principios y valores.

Definir los principios y valores, los cuales se aplican dia a dia para alcanzar la vision,
son pautas de conducta y deben encontrarse alineados con los propios de (a
institucion.

V. Objetivos generales y especificos

Se deben definir considerando los fines a los cuales se dirige Auditoria Interna, para
cumplir la mision, las aspiraciones y la forma en que planea agregar valer, por
medio de las auditorias que realizara.

VI. Riesgo a considerar en el plan

Se presenta las evaluaciones y resultados en la identificacion y priorizacion de ias
areas a considerar en el plan para ser auditadas.

VII. Programacién de auditorias

Incluir las aéreas sujetas a auditoria y detallar el tipo de auditoria que se realizara,
asi como otras actividades a realizar, tal como la elaboracion del plan anual de
trabajo.

VIII. Anexos

Incluir ios anexos necesarios que permitan detallar tas metas, recursos a utilizar en
el cumplimiento del plan; como minimo se agregan:

1. Detalle del personal, contenido: nombre del empleadc de auditoria interna
y plaza

2. Programa de capacitacion

3. Detalle de la necesidad de contratar los servicios de especialisias,
justificando el requerimiento.
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Anexo N° 3 Comunicacion de Resultados Preliminares.

f ———————

San Satvador, xx de xxxx de 20xx
{Lic. /Ing)

(Nombre)

(Cargo gue desempenfa en la entidad)

Presente

Estamos efectuando (nombre de la auditoria), por el periodo del xx de xx del 20xx
al xx de xxxx del 20xx. Come resultado de nuestra auditoria, hemos identificado
observaciones preliminares, estando usted relacionado con las siguientes:

Detallar por cada observacion identificada:

e Condicion u observacion
o Criterio o normativa incumplida

Con la finalidad de cumplir los dispuesto en el art. 33 de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica y el art. 181 de las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, le comunicamos resultados preliminares del examen, por lo que
solicitamos a usted presentar por escrito 0 en medios magnéticos, sus
comentarios, gue nos permitan obtener mayores elementos de juicio para
desvirtuarlos, modificarlos © confirmarlos, adjuntando ademads, la evidencia
documental correspondiente, al terminc de xxx dias habiles, contados a partir de
la fecha en que recibe esta nota.

Es oportuno mencionar, gue la falta de respuesta a nuestra solicitud en el plazo
sefialado, nos indicara que la observacion planteada ha sido aceptada por usted.

Aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de consideracion y estima.

Atentamente,

Responsable de Auditoria interna
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Anexo No. 4 Convocatoria a Lectura de Borrador de {nforme.

(CUANDO UN FUNCIONARIO Y/C EMPELADO ESTA RELACIONADO CON LOS
HALLAZGOS)

O ——

San Salvador, xx de xxxx de 20xx

Sefior (es)

(Nombre)

Titular/Junta Directiva/ Consejoc Directivo/ Consejo Municipat
Entidad

Presente

Atentamente hago de su conocimiento que, con la finalidad de cumplir o
dispuesto en el art. 33 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repubiica, esta
(Unidad, Gerencia o Direccion de Auditoria), ha preparado el Borrador det Informe
(nombre de la auditoria), correspondiente al periodo del xx de xx de 20xx al xx de
xx de 20xx, del cual se remite un ejemplar, adjunio a la presente, que contiene los
hallazgos numeros: x,y,z con los cuales usted esta relacionado.

Al respecto, es oportuno mencionar gue por tratarse de resultados preliminares, tal
informe puede ser modificado como producto de la presentacion de evidencia
documental, asi como de analisis de explicaciones y comentarios adicionales que
se presenten por escrito el dia de la lectura de dicho informe, para tal efecto, se le
convoca a una reunion en (especificar el tugar), a tas x: xx horas del dia xx de xx del
corriente ano.

Lo anterior se notifica a usted para los efectos legales consiguientes, aprovecho la
ocasion para expresarles mis muestras de consideracion y estima.

Responsable de auditoria interna

Recibe notificacion:

F

Nombre

Fecha:
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Anexo No. 5 Acta de Lectura de Borrador de Informe.

ACTANUMERO XX/20XX DE LECTURA DE BORRADOR DE INFORME DE (NOMBRE
DE LA AUDITORIA), DURANTE EL PERIODO DEL XX DE XXXX DE 20XX AL XX DE
XXXKX DEL 20XX.

En las oficinas de xxx situaciones en xxx, a las xx horas del xx de xxxx del afio dos
mi xx, siendo estos el lugar, dia v hora sefialados para dar lectura al borrador de
informe de (nombre de la auditorial, durante el periodo del xx de xx del 20xx al xx
de xx de dos mil xx, en presencia de los sefiores: (nombres y cargos de los
funcionarios y empleados convocados y que asistieron a la lectura del borrador de
informe), quienes fueron convocados, mediante nota Ref: xxx, de fecha xx y por
auditoria interna: (nombre y caros de los funcionarios y empleados presentes en el
acto de lectura del borrador de informe); procedieron los Ultimos a dar lectura del
borrador de informe, en cumplimiento al articulo 33 de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica y a las Normas de auditoriz interna de! Sector
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica

Se hace constar gue los asistentes a esta reunion, presentaron documentacion de
descargo y comentarios por escritc sobre los hallazgos incorporados en el
borrador de informe, la cual serd analizada previa a la emision del informe final, (de
ser solicitado por los auditados, se incluira el plazo concedido para la presentacion
de documentacion de descarge y/o comentarios).

No asistico a la lectura del borrador de informe: (nombre y cargos de los
funcionarios y empleados convocados y gue no asistieron a la Lectura del Borrador
de Informa).

La presente acta, unicamente constituye evidencia de gue los convocados a fa
{ectura del Borrador de informe, estuvieron presentes en el acto.

Y no habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la presente, en su lugar
de origen, a las xx horas del dia xx de xx del afio dos mil xx, la cual se firma de
conformidad.

(Nombres, cargos y firmas)
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Anexoc N° 6 Carta a la Gerencia.

REF,

San Salvador, xx de xxxx de 20xx.
Seficres (a) (es)

Ministro/ Consejo Directivo/ Junta Directiva/ Presidente/ Director/ Consejo
Municipal

Nombre de la entidad

Presente.

Hemos efeciuado (nombre de la auditoria), correspondiente al periodo
comprendido del xx de xxxx de 20xx al xx de xxxx de 20xx.

Como resultado de nuestra auditoria, hemos identificado deficiencias relacionadas
con aspectos de control interno y cumplimiento de leyes, reglamentos y otras
disposiciones aplicables a (dreas, proceso o aspecto examinado) (anexc a la
presente), que al ser superadas, mejorarian la gestion institucional, fortaleciendo el
sistema de control interno, evitando que en el futuro, puedan convertirse en
hzallazgos de auditoria.

Aprovecho la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima.

Atentamente,

(Responsable Auditoria Interna)

Detalle de deficiencias (asuntos menores) identificadas en {detallar el titulo de la
auditoria, periodo del xx de xxxx de 20xx al xx de xxxx de 20xx.

Presentar tas deficiencias encontradas, detaliando titulo, condicion, criterio.
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Anexo N° 7 Informe de Auditoria.

NOMBRE DE LA ENTIDAD

DIRECCION, GERENCIA, DEPARTAMENTO O UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE (NOMBRE DE LA AUDITORIA)

PERIODO DEL XX DE XXXX AL XX DE XXXX DE 20XX

LUGAR Y FECHA DE EMISION
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Sefior (es)
Ministro/ Consejo Directivo/ Junta Directiva/ Consejo Municipal

Presente.

El presente informe contiene los resultados de (auditoria de aspectos
operacionales o de gestion), por el pericdo del xx de xxxx de 20xx al xx de xxxx de
20xx. La auditoria fue realizada en cumplimiento a los arts. 30y 31 de la Ley de fa
Corte de Cuentas de la Republica y a las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

|.  Objetivos de la auditoria.
Objetivos General

Detallar el objetivo general establecido, en funcion de area, procesc o aspectos a
examinar.

Objetivos Especificos
Detallar los cbjetivos establecidos para la auditoria.
tl.  Alcance de la auditoria.

Realizamos auditorias de gestion de (nombre de la auditoria), por el periodo del xx
de xx al xx de xxxx de 20xx, de conformidad con Normas de auditoria Interna del
Sector Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica. Para fal
efecto se aplicaron pruebas en las areas identificadas como criticas, con base a
procedimientos contenidos en el programa de auditoria y que responden a
nuestros objetivos.

Los principales procedimientos de auditoria realizados para el cumplimiento de os
objetivos de la auditoria, fueron los siguientes:

Detallar un resumen de los procedimientos de auditoria efectuados durante el
examen.

lil.  Procedimientos de auditoria aplicados.

Los principales procedimientos de auditoria realizados para el cumplimiento de los
objetivos de la auditoria fueron los siguientes:

Detallar los procedimientos de auditoria efectuados durante la auditoria.
IV.  Principales realizaciones y logros.

Realizaciones
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Se detallaran las acciones de mejora que haya desarrollado la entidad durante el
periodo auditado, como resultado de la gestion del area, proceso o aspecto
examinado, pudiendo ser: mejoras en procesos administrativos, en la satisfaccion
de los usuarios, entre otro.

Logros.

Se enlistaran las mejoras aplicadas por la administracion durante el desarrollo de la
auditoria, como consecuencia de los resultados comunicados, es decir, si durante
el desarrollo de la auditoria, se comunicaron deficiencias y la entidad auditada
realizo esfuerzos significativos por superarlas, debera reflejarse en este apartado.

V. Resultados de la auditoria.

Como resultado de los procedimientos aplicados, determinamos las siguientes
condiciones:

Hallazgos:
Detallar los hallazgos con todos sus atributos.
VI.  Seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores.

En este numeral se deberd incluir el resultado del seguimiento realizado a las
recomendaciones presentadas en informes de auditoria anteriores, tanto de las
realizadas por auditoria interna, Corte de Cuentas de la Republica y Firmas Privadas
de Auditoria, se hara mencion en este parrafo; por las recomendaciones no
cumplidas se elaborara un hallazgos de auditoria, conforme at art. 48 de la Ley de
{a Corte de Cuentas de la Repubiica.

VIl.  Recomendaciones de auditoria.

En caso que los hallazgos determinados requieran recomendacidn para prevenir o
mejorar los procesos auditados, el auditor debera detallarlas en este apartado.

VIIl.  Conclusion.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se concluye {o siguiente: (establecer la
conclusion de la auditoria considerando los objetivos definidos; podra referirse
entre otros, al grado de economia con la que los recursos fueron adquiridos; la
eficiencia, eficacia y efectividad con la que fueron utilizados; eficiencia, calidad y
efectividad, con que fueron alcanzados {os objetivos).

IX. Parrafo Aclaratorio.

£l presente informe contiene los resultados del {(nombre de la auditoria), ha sido
elaborado para informar a (maxima autoridad) y a los funcionarios relacionados.
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San Salvador, xx de xxxx de 20xx
DIOS UNION LIBERTAD

Responsable de Auditoria Interna.
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Anexo N° 8 Resumen Ejecutivo.

Resumen Ejecutivo

Sefior (es)

Ministro/ Consejo Directivo/ Junta Directiva/ Consejo Municipal
Presente.

El presente resumen ejecutivo contiene los resultados de (nembre de la auditoria),
por el periodo del xx de xxxx de 20xx al xx de xxxx de 20xx. La auditeria fue realizada
en cumplimiento a los arts. 30 y31 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,
a las Normas de auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por ia Corte
de Cuentas de la Republica.

El objetivo del examen practicamente fue {(detallar los objetivos planteados).

Las observaciones determinadas y desarroiladas en el informe de auditoria, se
detallan & continuacion:

L
2.
3.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se concluye lo siguiente: (establecer la
conclusion de la auditoria con base & los objetivos de la misma).

San Saivador, xx de xxxx de 20x%x

Responsable de audiioria interna.
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Anexo 5. Reglamento del
Comite de Auditoria.
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I.  Objetivo.

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

I.  Dependencia de Comité.

El comité ce auditoria se constituird bajo la dependencia directa de la Méaxima
autoridad y se establecerda mediante acuerdo u otro documente equivalente.

HE.  Mision.

El comite de auditoria es un crganismo de apoyo a la Maxima autoridad para &l
cumplimiento de sus responsabilidades, esté destinado a vigilar las funciones de
auditoria y del control interno institucional, agregando valor 2 la gestion de la
Entidad, mediante el analisis, recomendaciones y adopcion de acuerdo gue se
constituyan compromisos de solucion a las situaciones que se presenten.

V. Conformacion.

El comite de auditoria interna estara integrado por cuatro miembros los cuales
son titulares de los siguientes puestos:

v Ingeniero Mario César Guerra Alvarez del Ministerio de Agricultura vy
(Ganaderia (Director Propietario de Junta Directiva).

v" Licenciado Ernesto Ahmed Menjivar del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (Director Propietario de Junta Directiva).

v Empresario Jorge Algjandro Aguilar Zarco Presidente de Fondo Ambiental
de El Salvador (Presidente de Junta Directiva).

v Licenciada. Sayda Maryohiri Duefias Morales, Auditora Interna 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 o amerite y a propuesta de los miembros del Comité.

V. Periodo de nombramiento

Los miembros que integran el comite de auditoria, seran nombrados por acuerdo
u otro documentoe para un periodo de tres afics. En caso de renuncia ¢ ausencia
permanente de uno de sus miembros, el presidente de la Junta Directiva procedera
a noembrar al sustituto.



Vi

Atribuciones del comite.

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

VIl

Velar por la independencia de la funcidn de auditoria interna.

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

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

Intervenir en situaciones de posibles conflictos de interés vy fraude.

informar a la maxima autoridad los asuntos tratados por el comite de
auditoria.

Apoyar z la zuditoria interna en la resolucidn de aspectos solicitados.

Funciones del Comité.

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

v
v

AR

v

Conocer el Plan de Trabajo Anual de auditoria interna y darle seguimiento.
Conocer los Informes de auditoria interna y externa, asi como velar por el
cumplimiento de las recomendaciones contenidas en fos mismos {cuando
apligue).

Acordar acciones para el funcionamiento de sistemas, procedimientos y
politicas de control internc, 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.
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 gestidon de resultados.

Supervisar la integridad de la informacion contenida en los estados
financieros.

Promover la aprobacién 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.

Conocer los estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales.
Conocer informes de trabajo de la gjecucion o avance de los programas de
compensaciones ambientales, guardianes ambientales y techo y agua.
Informar a la presidencia de FONAES sobre la ejecucion o avances de [0S
programas institucionales.

Dar respuesta a asuntos solicitados por la Presidencia de FONAES.
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El comité, en el desarrolio de sus funciones, y particularmente duranie la
celebracion de las naciones, podra expresar distintos cuestionamientos, tanto a los
responsables de la funcidn contable-financiera, como al auditor externo e inierno.

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

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

Convocar a los miembros a las reuniones del comite.

Convocar al personal invitado a las reuniones del comité.

Flaborar agenda de los puntos a tratar en la sesién de comité.

Tomar {a 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 llegar a los integrantes para su revision y obtener las
firmas de cada uno de los miembros, previo a la presentacion de los
acuerdos a la maxima autoridad y extender las certificaciones de actas
de comite. 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 anuat y logros relevantes.

V' Archivar y custodiar las actas del comité de auditoria.

v Dar seguimiento al trabajo de los comités institucionales.

< S
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IX. Frecuencia de reuniones.

El comité de auditoria sesionara 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 o ameriten previa convocatoria al respecto.

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

X, Votos necesarios para lograr acuerdos.

Para que las sesiones del comité sean validas, se requerira un guorum gque
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.



XI.  Vigencia.

Las presentes normas contenidas en esie Reglamento, entraran en vigencia a partir
de su aprobacion y se actualizara cuando se requiera realizar algun cambio.
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Anexo 6. Manual de
Organizacion y Funciones.
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Manual de Organizacion y Funciones FONAES

PRESENTACION.

El Manual de Organizacién y Funciones del Fondo Ambiental de El Satvador
(FONAES) constituye un manual técnico normativo, auxitiar de {a gestion
administrativa que establece las funciones especificas, atribuciones,
responsabilidades y requisitos minimos a nivel de unidades organizativas,
desarroilandolo a partir de la Estructura Organizativa aprobada, por la Junta

Directiva, en diciembre del 2017.

También sirve de base para el seguimiento y la evaluacion de las actividades qgue
se desarrollan en el FONAES, modificandose en razdn de la exigencia dinamica
administrativa, de tal manera gue permita siempre contribuir al cumplimiento de la

Vision, Mision, Objetivos y Metas Institucionales.
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. ALCANCE.
E! émbito de aplicacion y utilizacion 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 tas Unidades, Departamentos y

Secciones que la comprenden.

.  OBJETO DEL FONAES.
Segun el Articulo 3 de la Ley de Creacion del FONAES su objeto es: ta captacion
de recursos financieros y la administracion de los mismos, para el financiamiento
de planes, programas, proyectos y 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 Nacional del Medio Ambiente.

. 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. Estd integrado por la Direccion Ejecutiva, quienes son los
responsables de definir y proponer las politicas y lineamientos generales en el

orden financiero, técnico y administrative a la Junta Directiva para su aprobacion.

NIVEL ASESOR Y DE APOYO. Conformado por las unidades como
Comunicaciones, Asesoria Juridica, Auditoria interna, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Acceso a la

Informacion Publica.

NIVEL OPERATIVO. Tiene a su cargo facilitar la labor institucional y esta
compuesto por los Departamentos de Programas, Administracion y Recursos
Humanos, Planificacion, Unidad Ambiental y Unidad de Gestion Documental y

Archivo.
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2. ORGANIGRAMA.
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Figura 1 Estructura Organizativa del Fondo Ambiental de £l 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

Segun lo establecido en Articulo 6 de |z Ley de

INTERNA: Creacion del FONAES.

AREAS BAJO SU v La Junta Administradora de Cuentas

DEPENDENCIA: v' Auditoria Externa
v' Auditoria Interna

OBJETIVO: Decidir y aprobar las politicas y lineamientos
generales en el orden financiero, tecnico vy
administrativo del FONAES.

FUNCIONES: Segun el art. 7 de la Ley del FONAES:

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

b) Evaluary coordinar los planes de inversion 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 ios reglamentos
operativos y financieros de las cuentas del
Fondo;

g) Proponer y aprobar el proyecto de su
presupuesto especial de funcionamiento e
inversion, que debera ser presentado al
Ministerio de Planificacion y Coordinacidn del
Desarrollo Econdmico y Social y sera aprobado
por la Asamblea Legislativa;

h) Nombrar al auditor externo;

i} Las deméas que esta Ley y su Reglamento le
sefale.

Segun el Reglamento de la Ley del FONAES:

a) Aprobar la estructura administrativa del FONDO;

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

c) ldentificar, gestionar y promover nuevas fuentes
de financiamiento;
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d) Otorgar financiamiento  para  proyectos
calificados, tendientes a la proteccion,
CONservacion, mejoramiento, restauracion y el
uso racional de los recursos naturales y del
medio ambiente;

e) Aprcbar el escalaféon salarial del FONDO, asi
como las prestaciones sociales que la misma les
otorgue, el plan de capacitacion anual y los
instructivos correspondientes para el
otorgamiento de viaticos cuando se viaje al
interior del pais; y

fi La aprobacion de la adjudicacion de contratos
para el suministro de bienes y servicios para el
funcionamiento del FONDOQO, de conformidad
con lo gue la Ley determine.

La Presidencia es parte de la Junta Directiva y ademas de lo arriba descrito, tiene

las siguientes atribuciones:

NOMBRE DE LA Presidencia.
UNIDAD:

DEPENDENCIA Ninguna.
DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Superior.

AREAS BAJO SU Unidad de Género

DEPENDENCIA: Unidad de Acceso a la informacién Publica

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionates Unidad de Asesoria Legal

Unidad de Comunicaciones

Unidad Financiera institucional

Direccion 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 Creacion v sus Reglamentos.

FUNCIONES: Segun el art. 8 de la Ley del FONAES, sus

atribuciones son:

a) 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;

b} Convocar y presidir {as sesiones de Junta
Directiva; vy,

c) Las demas gue Ley y su Reglamento le sefiale.

RN NN NN
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Segun el art. 11 del Reglamento de {a Ley del

FONAES, sus atribuciones son:

a) Celebrar todos 105 actos o0 contratos que sean
necesarios para el cumplimientc de los
objetivos del FONDO, de ceonformidad con su
ley de creacion;

b) Ejecutar los acuerdos y disposiciones de |a
Junta Directiva;

¢) Vigilar la marcha general del FONDO, supervisar
y coordinar sus actividades;

d) Autorizar las operaciones relacionadas con la
gesticn que la Junts Directiva la hublese
encomendado;

e) Representar al FONDGC y coordinar sus
acfividades con ofras entidades publicas ©
privadas, nacicnales o extranjeras, de acuerdo
con las normas legales establecidas y politicas
determinadas por Junta Directiva;

f) Velar por el incremento de los recursos
financieros del FONDO a traves de los ingresos
gue perciba en concepte de intereses, como
consecuencia de 1as 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
Junias de Administracion de Cuentas: estaran
integradas por las personas gue 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 & mayoria de sus integrantes,
teniendo validez sus decisiones; las cuales deberan
ser comunicadas a la Presidencia.

AREAS BAJO SU
DEPENDENCIA:

Ninguna.
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OBJETIVO: Aprobar la viabitidad técnica de las propuestas de
proyectos, segun las prioridades establecidas en la
Politica Nacicnal de Medio Ambiente, las
establecidas en los convenios suscritos por los
aportantes y fas lineas estratégicas del FONAES,
para ser presentadas a la Junta Directiva para que
les sea asignado financiamiento.

FUNCIONES: segun el Artl3 del Reglamento de la Ley del

FONAES, sus funciones son:

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

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

c} Respetar lo establecido en los convenios
suscritos con los diferentes organismos en lo
concemiente a los montos maximos vya
establecidos en cada acuerdo;

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

e} Aprobar prioridades de inversion anual en
concordancia con la politica del Medio
Ambiente formulada por el Gobiernoc de El
Salvador; vy

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

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

Auditoria Externa.

DEPENDENCIA
DIRECTA:

Junia Directiva.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y apoyo.

OBJETIVO:

Efectuar examen de acuerdo a las normas de
auditoria generaimente aceptadas, Incluyendo
pruebas de los registros de contabilidad y cualguier
otro procedimiento de auditoria que se considere
necesaric en las circunstancias, con el objeto
principal de expresar una opinion profesional sabre
la razonabilidad de los Estados Financieros.

FUNCIONES:

al Velar porgque las operacicnes del Sistema
Contable-Financierc sean gjecutadas
correctamente, dentro de los marcos legales
existentes y conforme a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

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

c) Velar porgue tantc los ingresos como los
egresos estén respaldados por los respectivos
documentos legalmente autorizados.

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

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

f) Presentar informe de andlisis financiero que
contenga la evaluacion técnica e interpretacion
de los estados financieros basicos.

10




0000313

Manual de Organizacién y Funciones FONAES

4. AUDITORIA INTERNA,

NOMBRE DE LA Auditoria Interna.

UNIDAD:

DEPENDENCIA Junta Directiva.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Asescr y apoyo.

OBJETIVO: 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 la administracion
superior, a ftravés de recomendaciones gue
mejoren la prestacion de los servicios en forma
coportuna vy al menor coste 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 administracién superior, asi
como la correcta aplicacion de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas,
procedimientos, confroles administrativos,
financieros y operativos.

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

c) Dar seguimiento a la implementacion de las
recomendaciones resultantes de ia 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 las operaciones
contables gue se realizan en la institucién.

f) Verificar que se cuente con la documentacion
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.

11
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5. UNIDAD DE GENERO.

FONAES

NOMBRE DE LA

Unidad de Género

UNIDAD:

DEPENDENCIA Presidencia.
DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Asescr y de Apoyo.

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

a)

b)

Elaborar el plan anual de ftrabajo a fin de
fortalecer la transversalizacicn de la perspectiva
de género como politica institucional.
Implementar mecanismos de seguimiento vy
evaluacion a fin de determinar los avances en la
implementacion de {a politica de genero.
Impulsar la implementacion de mecanismos y
estrategias necesarias para incorporar lenguaje
incluyente.

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

12
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6. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DE LA Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
UNIDAD:

DEPENDENCIA Presidencia.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Asesor y de Apoyo.

OBJETIVO: Garantizar el derecho de acceso a la informacion

publica, mediante lz gestion de solicitudes de

informacion  que realicen los ciudadanos,

gestionando et flujo de informacion y manteniendo
la informacion de Oficio actualizada.

FUNCIONES: a) Recabar y difundir {a informacién oficiosa y
propiciar que las unidades responsables las
actualicen peridodicamente.

b) Recibiry dar trémite a las solicitudes acceso a la
informacion publica.

c) Auxiliar a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de informacion.

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

e) Llevar un regisiro de ias solicitudes de acceso a
la informacion, sus resultados y costos.

f) Garantizar y agilizar el flujo de informacion
entre a institucion y los particulares.

g) Realizar las notificaciones correspondientes.

n) Cocrdinar y supervisar las acciones de las
dependencias ¢ entidades correspondientes
con el cbjeto de proporcionar la informacion
prevista en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

13
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7. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,

NOMBRE DE LA

Unidad de Adguisiciones y Contrataciones

UNIDAD: Institucionales.

DEPENDENCIA Presidencia.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: | Asesor y de Apoyo.

ORGANIZACION No aplica.

INTERNA:

AREAS BAJO SU Ninguna.

DEPENDENCIA:

OBJETIVO: Brindar el apoyc logistico y administrativo
requerido por las diferentes unidades organizativas
institucionales, ctorgando de manera oportunay al
menor costo posible sin sacrificio de la calidad, {cs
bienes, servicios y consultorias requeridas para las
operaciones normales y extraordinarias del
FONAES.

FUNCIONES: a) Cumplir con las politicas, lineamientos vy

disposiciones tecnicas establecidas por la
UNAC, vy ejecutar todos los procesos de
adquisicicnes y contrataciones objeto de la
LACAP.

b) Constituir el enlace entre la UNAC vy las
diferentes unidades organizativas del FONAES,
en cuantc a las actividades tecnicas, flujos vy
registros de informacion y otros aspectos que
se deriven de la gestion de adguisiciones vy
conirataciones.

¢) Elaborar en coordinacion con la UFL la
programacion anual de las compras, las
adquisiciones de obras, bienes y servicios.

d) Verificar la asignacion presupuestaria, previo a
la iniciacion de todo proceso de concurso ©
licitacion para la contratacion de obras, bienes
Y Servicios.

e} Adecuar conjuntamente con la unidad
solicitante, las bases de licitacion o de
concurso, de acuerdo a los manuales guias
proporcionados por la UNAC, segun el tipo de
contratacion a realizar.

f) Realizar la recepcidn y apertura de ofertas y
levantar el acta respectiva.

14
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g) Ejecutar el proceso de adguisicion vy
contratacion de obras, bienes y servicios, asi
como llevar el expediente respectivo.

8. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL.

NOMBRE DE LA Unidad de Asesoria Legal.

UNIDAD:

DEPENDENCIA Presidencia.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Asesor y de Apoyo.

OBJETIVO: Garantizar la correcta aplicacion v cumplimiento

de la legislacion aplicables al FONAES y demas
legislacion vinculante para contribuir a la solucion
de problemas especificos relecionados con el
marco legal.

FUNCIONES: a) Asesorar a la Presidencia y demas unidades
organizativas de {a Institucion en la
interpretacion y aplicacion del marco legal;

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

c) Coordinar la formulacion, revision y
actualizacion de la normativa legal aplicable al
FONAES:

d) Mantener la custodia de todos los
documentos de caracter legal.
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9. UNIDAD Dt COMUNICACIONES

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

Unidad de Comunicaciones.

DEPENDCIA DIRECTA:

Presidencia.

NIVEL ORGANIZATIVO:

Asesor y de Apoyo.

OBJETIVO:

Apoyar a las unidades organizativas de {a
institucion, en el tema de Comunicaciones con el
propositc de dar a conocer el quehacer
institucionatl ante la sociedad.

FUNCIONES:

a) Establecer juntamente con la Presidencia, la
estrategia de comunicacion institucional.

b) Realizar campanas publicitarias en prensa
escrita, radio, television, y otros medios, que
permitan a divulgacion y promocion de los
planes, programas, proyectos vy actividades
gue desarrolla la institucion en el quehacer
cultura, académico y cientifico;

¢) Producir material escrito destinado a la
divulgacion, en apoyo al guehacer
institucional; y proyectarlo a traves de (o5
medios de comunicacion.

d) Coordinar la participacion institucional en
diferentes eventos, como ferias, exposiciones
para divulgar los planes, programas, proyectos
y actividades del quehacer del FONAES.
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10. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

NOMBRE DE LA Unidad Financiera Institucional.

UNIDAD:

DEPENDENCIA Presidencia.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Asesor y de Apoyo.

AREAS BAJO SU v Tesoreria

DEPENDENCIA: v" Contabilidad

OBJETIVO: Efectuar todas las actividades relacionadas con las

areas de presupuesio, tesoreria y contabilidad

gubernamental de acuerdo come lo establece la

Ley Organica de Administracién

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) Difundir y supervisar el cumplimiento de las
politicas y gisposiciones normativas referentes
al SAFl, en la entidades y organismos gue
conferman la institucion;

c) Constituir el enlace con las direcciones
generales de los subsistemas del SAF! 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 demas responsabilidades
gue establezca la Ley SAFl y las normas técnicas
gue emita el Ministerio de Hacienda;

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

f) Elaborar estados financieros y analizar |a
situacion economica y financiera de la
institucion;

g} Disefiar e implementar reportes contables vy
financieros de manera oportuna;

h) Preparar informes periodicos acerca de la
situacion financiera;

i} Coordinar la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de la institucion;

17
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11. DIRECCION EJECUTIVA.

NOMBRE DE LA Direccicn Ejecutiva.
UNIDAD:
DEPENDENCIA Junta Directiva.
DIRECTA:
AREAS BAJO SU v Unidad Ambientat
DEPENDENCIA: v Unidad de Gestion Documental y Archivo
v Departamento de Administracion y Recursos
Humanos

v Depariamento de Planificacion

v Departamento de Programas

OBJETIVO: Lograr gue la institucion cumpla con sus funciones

y metas en forma eficiente y eficaz, a traves, de una

adecuada coordinacion entre las diferentes

unidades organizativas de la institucion.

FUNCIONES: Seguin el Articulo 12 de la Ley de Creacion del

FONAES son atribuciones det Director Ejecutivo:

a) Ejecutar las decisiones emanadas de la Junta
Directive,

b) Dirigir y ejecutar las acciones conducentes al
cumplimiento de los acuerdos y Cconvenios
celebrados con las entidades que proporcionen
fondos al FONAES;

c) Elaborar el proyecto del presupuesto anual;

d) Elaborar la memoria anual de labores de la
institucion;

e) Nombrar, contratar, suspender, despedir,
destituir, ascendet, trasladar, conceder licencias
y remover al personal de FONAES conforme a
la Ley;

fy Elaborar el reglamento interno y presentarlo a
la Junta Directive;

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

h) Presentar los informes tecnicos vy financieros a
la Junta Directiva;

i) 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:

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

b) Presentar los proyectes de reformas, ya sea ala
Lley o a los reglamentos, gue se estimen
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necesarias y someterlas a consideracion de la
Junta Directiva por medio del Presidente del
FONDQ;

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

d) Presentar la propuesta del programa de
inversion anual de los recursos que constituyan
la reserva técnica, para aprobacion de la Junta
Directiva; en la referida propuesta, deberdn
estimarse las necesidades de recursos,
conteniendo en forma explicita los objetivos v
metas que se persigan para el periodc de que se
trate, asi como las medidas gue 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 Ambiental.

UNIDAD:

DEPENDENCIA Direccion Ejecutiva.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: | Operativo.

OBJETIVO: Coordinar y dar seguimiento a la gesticn 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 vy
acciones ambientales dentro de la institucion;

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

¢} Recopilar y sistematizar la informacion
ambiental al interior del FONAES;

d) Dar seguimientc a las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de la institucion.
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13. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

NOMBRE DE LA Unidad de Gestion Documental y Archivo.
UNIDAD:

DEPENDENCIA Direccion Ejecutiva.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Operativo

OBJETIVO: Organizar, conservar, administrar y proteger el

patrimonio documental de la institucion en forma

eficiente y eficaz, con el proposito de apoyar en la

toma de decisiones de la gestion administrativa,
fomentar la transparencia y el acceso de la
informacion publica.

FUNCIONES: a) Crear, implementar y desarrollar
continuamente las politicas, manuales vy
practicas © normas relacionadas a la
conservacion, accesc a los documentos vy
archivos.

b} Elaborar y actualizar en colaboracién con otras
unidades, los instrumentos de control y
consulta, basados en la LAIP, normativas
nacicnales, estandares internacionales vy
lineamientos que emita el [AIP.

c) Elaborar  un plan  de  digitalizacidon
/automatizacién de documentos garantizando
su conservacion segun lo establecido en {os
lineamientos sobre las pautas de gestion
documental elecirénica y en los de
conservacion documental.

d} 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 produccion
documental.

e) Elaborar un indice de tipos documentales para
normalizar su produccion.

f) Elaborar cuadro de clasificacion documentat
bajo el sistema de clasificacion funcionat,

g) Codificar el cuadro de clasificacién documental
para fines de control en el archivo central;

h} Elaborar un plan de descripcion documental
gradual, estableciendo  los  siguienies
instrumentos de descripcion: a) inventarios para
los archivos de gestion: b) indices vy catdlogos
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para el archivo central e histérico, basados en
las normas  internacionales de descripcion
archivistica;

ij Elaborar la guia de archivo como un
instrumento que describe globaimente el fondo
documental de la institucion;

J) Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, y
controlar las labores del archive central, asi
como velar por el buen funcionamiento de la
misma;

k) Velar por el perfecto estado de los documentaos
dentro de los depositos;

) Controlar y coordinar los procesos de
transferencia documentai;

m) Elaborar y mantener los instrumentos de
descripcion aciualizados de acuerdo a los
lineamientos del IAIP;

14. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS.

NOMBRE DE LA Departamentc de Administracion y Recursos
UNIDAD: Humanos.

DEPENDENCIA Direccién Ejecutiva.

DIRECTA:

NIVEL ORGANIZATIVO: Operativo.

OBJETIVO: Mejorar continuamente la eficiencia, eficacia vy

transparencia en los procesos relacionados con la
gestidn administrativa del funcionamiento del
FONAES, bajo un adecuado ambiente de control
interno contribuyendo al efectivo cumplimiento de
{os objetivos y metas institucionales, respetando la
normativa legal existenie y las regulaciones
gubernamentales, velando por el establecimiento
de procedimientos y controles; asi como también
brindar apoyo a las &reas organizativas para que
desempefien eficientemente  sus  funciones,
proveyendo Servicios y recursos a ftravés 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) Mantenimientoc preventivo y corrective de las
unidades de transporte propiedad de la
institucion;
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c) Mantenimiento preventivo y correctivo de
jardines y zonas verdes;

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

e} Administracion de reqistro y controt de activos
de la institucién;

f)  Administracion de los servicios de telefonia;

g) Participar en el proceso de seleccidn de
personal, de acuerdo al procedimiento gue
regula este proceso y a los requisitos
establecidos en el Manual de Puestos;

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

i} Elaboracion de contratos.

) Dar seguimiento al cumplimiento del
Reglamento Interno de Trabajo y proponer
modificaciones.

15. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

NOMBRE DE LA

Departamento de Planificacion.

UNIDAD:

DEPENDENCIA DIRECTA: Direccidn Ejecutiva.

NIVEL ORGANIZATIVO: Operativo.

OBJETIVO: Desarrollar mecanismos y  herramientas  de
planificacion, sequimiento % evaluacion
institucional; asi como también la formulacion de
proyectos y acciones de gestion de recursos que
contribuyan al logro de las metas y objetivos
Institucionales.

FUNCIONES: a) Asesorar en la elaboracion de planes,

programas y proyectos en armenia con las
politicas gubernamentales;

b) Asesorar alas demas unidades organizativas del
FONAES en materia de planificacion,
formulacion y gestion de proyectos;

¢) Dar seguimiento a los planes, programas y
proyectos de la institucion, a fin de evaluar los
resuitados obienidos y aplicar las correcciones
correspondientes, cuando sea necesario;

d) Formular proyectos de Ccoperacion técnica-
financiera que contribuyan a alcanzar los
objetivos institucionales;
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e} Coordinar las actividades relacionadas con la
gestion de proyectos de Cocperacion Nacional
e Internacional, que contribuyan al logro de los
objetivos y metas institucionales;

f)  Apoyo en el disefio de politicas y estrategias de
desarroilo institucional.

16. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

NOMBRE DE LA

Departamento de Programas.

UNIDAD:

DEPENDENCIA Direccion Ejecutiva.

DIRECTA:

OBJETIVO: Financiar  proyectos, & organizaciones e
instituciones, que potencien acciones ambientales,
con el fin de contribuir a la proteccion,
conservacion, mejoramiento, restauracion y uso
racional de los recursos naturales y el medio
ambiente. (creo que estd mal enfocado el objetivo,
modificarlo)

FUNCIONES: a) Garantizar el proceso de acreditacion de las

unidades ejecutoras;

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

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

d} Brindar seguimientc técnico vy financiero a la
ejecucion de proyectos;

e) Evaluacion de proyectos;

f) Apoyar la formulacion y gestidon de proyectos.
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INTRODUCCION.

El Manual de Descripcion de puestos es un documente que recopila el compendio
de los cargos vigentes en el Fondo Ambiental de El Salvador, incluyendo la
informacion de cada una de las caracteristicas especificas y los factores que
componen cada uno de los cargos, que 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
gestidon de los recursos humanos. £n ese sentido, sirve para los procesos de
dotacion de personal para las diferentes dependencias. Provee informacion
sistematica vy real que contribuye a determinar el valor relativo de los cargos vy su
ubicacion en la 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 v del personal bajo su responsabilidad. Proporciona a la
gestion de recursos humanos un instrumento iddneo que pueda ser utilizado para:
La seleccidn, adiestramiento, evaluacion del perscnal. 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
desarrollc organizacional.

Por otra parte, le permite al empleado saber concretamente los alcances de sus
obligacicnes, con las cuales 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, gue 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
desempefio; tas normativas y documentos que son requeridos para desarrollar
adecuadamente el trabajo; las relaciones de trabajo, tanto internas como externas
y el perfil de contratacion, en donde se detallan las competencias academicas,
competencias técnicas y actitudinales, asi como otros requisitos del puesto.
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V. DIRECTORIO DE PUESTOS.

AREA ORGANIZATIVA/PUESTOS DE TRABAJO.
PRESIDENCIA.

1. DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A).
DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. identificacion v ubicacion organizativa

Titulo del 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, mediarite e! dasarrollo y seguimiento de
mecanismos de planeacion estratégica, organizacién y control; basade en el marco juridico
vigente, que rige el funcionamiento de las instituciones publicas v los linearmientos de la Junta
Directiva. Con la finalidad que la institucion mantenga el ordenamiento adminisirativo que facilite
la consecucion de los objetivos.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Mision
Coordinador de Planeacion Seguimiento a la planeacion y gestion
Coordinador de Programas Sequimiento al financiamiento y ejecucion de
proyectos
Coordinador de Administracién 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 iabor administrativa y 1. Coordinade administrativa y
funcional del FONAES basado en &l marco operalivaments el fondo.
juridico. 2. Ejecutadas decisiones emanadas de la
2. Dingir y Ejecutar acciones para el Junta Birectiva
cumplimiento de los acuerdos y 3. Actas de Junta Directiva elaboradas y
archivadas.
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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
aprobacion, el Programa de inversion
Anual y el Proyecto de Presupuesto Anuat.
Presentar a la Junta Directiva para su
aprobacion, proyectos a financiar
Coerdinar la elzaboracion de la memoria de
labores institucional.

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

Presertar a la Junts Directiva para su

aprobacidén propuestas de reforma  al
marco normativo  institucional y de
creacidon vy actualizacion de  los

instrurentos administrativos.

Actuar como secretario en las sesiones de
Junta Directiva del FONAES, con derecho
a vozZ ¥y NG a volio.

Gerantizar el cumplimiento de la
Pianificacion Estratégica Institucional y de
{a Planificacion Operativa Anual.
presentacion de los informes técnicos y
financieros a2 Junta Directiva; asi como
otros informes convenidos con 10§ entes
estatales o privados.

4. Programa de inversion presentado
para su aprobacion.

5. Proyectos presentados para

financiamiento.

Mermoria de labores elaborada

7 Nuevos instrumentos normatives
presentados o reformas a los mismaos.

o

Area Clave 2

PLANIFICACION

Resultados esperados:

1

Funciones o Actividades

Coordinar la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional cuando el
periodo corresponda y llevarle a Junta
Directiva para aprobacion.

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

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

1

2.

Plan Estratégico aprobado por Junta
Directiva.

Plan Operativo Anuat aprobado por Junta
Directiva,

Elaborado y presentado informe de
seguimiento y evaluacion & cumplimiento
y gjuste de metas y objetivos
institucionales

Area Clave 3

ADMINISTRACION Y
GESTION

Resultados esperados:

L

2.

Funciones o actividades

Brindar acompafamiento © asesoria a los
Coordinadores de Departamento.

Dar seguimiento y garantizar que ias
liquidaciones de los proyectos sean
OpOrtuNas.

Eficiente administracion y gestidn de
recursos y proyectos.

Liquidaciones reatizadas de manera
oportuna.

(Gestidn de recursos de manera eficiente,
Gestion transparente.
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. ALCANCE Y VIGENCIA.

El presente Manual tiene como alcance la definicion de todos y cada uno de {os
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 Adguisiciones de la Administracion Publica (LACAP). El Presidente
y Directer Ejecutivo, desarroilarén 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.

i OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsite describir técnicamente las funciones,
resultados y requerimientos de cada puesto de trabajo de la institucion; para que
sirva de guia a sus ocupantes para crganizar su trabajo, y a sus jefes para evaluar el
desempefo 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 proposite documentar las funciones,
resultados y requerimientos de los puestos de trabajo existentes en el
FONAES.

b} Clarificar la estructura de pusastos existentes vy las relaciones de mando
dentro de la institucidn.

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

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

Il POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1} El FONAES desarrollara actuatizaciones periddicas de los descriptores de
puestcs 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 desempefo.

3) Elcontenido de este Manual es de obligatorio cumplimiento a todos los niveles
jerarquicos de la Institucion.
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4) Este Manual serd administrado por el Departamento de Administracion y
Recursos Humanos,

5} Este Manual tendréd vigencia a partir de la fecha de aprobacion por la maxima
autoridad de fa Institucion.

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

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

Iv. MARCO LEGAL

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

1. Ley del Fondo Ambiental de Ei Salvedor

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

4. Codige de Trabajo de El Salvador
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3. Gestionar de manera adecuada los
recursos econdmicos.

4. Garantizar |a eficacia, eficiencia,
monitoreo, probidad y transparencia de la
gestion del FONAES,

5. Acredita Unidades Ejecutoras de
proyecios financiados por la institucion.

6. Rendir informes técnicos y econdmicos
sobre el avance en los proyectos
institucionales a la Junia Directiva y a los
financiadores.

7. Apoyar la busqueda de fuentes de
cooperacion, para el financiamiento de
proyectos.

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

9. Proponer ineamientos parz la elaboracion
de la politica de inversién anual.

10. Asegurar el cumplimiento de los derechos
laborales.

10.

Acreditadas las Unidades Ejecutoras.
Informes técnicos y economicos
elaborados de manera oportuna.
[dentificadas nuevas fuentes de
financiamiento.

Elaborado el presupuesto y plan anual de
compras.

Establecidos los lineamientos para la
inversion anual,

Respetados los derechos de las
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

Reglarmento interno de trabajo

Politicas y procesos de la institucion

Ley vy Reglamento de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Plan Quinguenat de Desarrollo

Convenios y tratados internacionales refatives al medio ambiente

Normativa de organismos internacionales financiadores

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacion basica,

Indispensable un nivel de formacidn académica

Si

Grado Académico I {D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller

Bachiller Técnico Vocacional

Tecnico

Tecnologo
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Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

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

Administracion Publica, Finanzas, Cooperacion

Maestria X internacionat o Medio Ambiente
Doctorado
dioma 1D Justificacion
Ingiés X | Compresidn de documentacion en el idioma
Flexibilidad de horario X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento

Redaccion ejecutiva

Elaboracion de informes técnicos

Manejo de paquetes computacionales

Administracion publica nacional

XX XKi—

6.3 Experiencia previa.

Es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

+la2
afos

+Z2a4d
anos

+4ab
afios

+de 6
afnos

Proyectos

Planificacion

6.4 Otros aspectos.

e Redaccion de Informes Tecnicos

evaluacion y sistematizacion de proyectos.
s [Excelentes relaciones interpersonales.

Disponibilidad para viajar al interior det pais

Manejo de personal.

» Manejo de paquetes computacionales vigentes
+ Conocimiento de pautas y metodologias para la identificacion, formulacion, monitorec,

Facitidad para dirigir e integrar trabajo en equipgc,

Capacidad para mangjar vehicule liviano y poseer licencia de conducir {deseable),
Conocimiento de terminologia y contenidos medicambientales
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2. AUDITOR(A) INTERNO(A)
' DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAIC

1. Identificacidén vy Ubicacidn Organizativa,

Titulo det Puesto: Auditor Intermo
Con funciones: Auditoria interna
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Junta Directiva
Unidad Inmediata: Junta Directiva
Puesto Superior | Presidente
Inmediato:

2. Mision.

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

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Ningun puesto reporta a Auditoria Interna

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

Area Clave | AUDITORIA Resultados esperados:
1
Funciones ¢ actividades:
1. Evaluar y coordinar el sisterma de control 1. Orden de trabajo
interno nsiitucional. 2. Memorandum de planeacion
2. Asesorar a la Junta Directiva en materia de | 3. Archivo corriente
prescripcion de normas de control interno | 4. Carta de gerencia o informe
3. Efectuar auditorias de las operaciones, 5. Actas de las diferentes actividades
actividades y programas del FONOAES, e | 6. Informes respectivos de auditoria
informar a la Junta Directiva. 7. Documentos aprobados
4. Elaborar cartas de Gerencia e informes de
auditoria.
5. Apovyar el disefio y aprobacion de tos
manuales administrativos internos.
6. Realizar arqueos de caja chica y usc de
combustibie.
7. Dar seguimiento at cumplimiento de las

recomendaciones de informes de
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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. Elaborary presentar el Plan de trabzjo de
auditoria internz a la Junta Directiva.

2. Presentar a la Corte de Cuentas de la
Republica, a mas tardar al 31 de marzo de
cada afto, su plan de trabajo parz el
siguiente gjercicio fiscal e informar, por
escrito, de cualquier modificacion que se
ie hiciere,

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

Ffunciones o actividades: 1. Actas elaboradas

1. Apoyar en ia verificacion de
documentacion y bienes institucionalesa | 2. Noias explicativas o 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 v su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley vy Reglamento de Adquisiciones y Contratacicnes de la Administracion Pablica

Codigo de Trabajo

Ley v 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 Leves relacionadas con la naturaleza del cargo

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica [Si |

Grado Académico I D Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacionat

Técnico
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Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Contaduria publica

Maestria

Doctorado

Idioma

Justificacion

inglés

Por relacidn con
cooperacion internacional

Flexibilidad de Horario

Justificaciéon

Visitas de monioreo

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento | D

FPapeles de trabajo. X
Redaccion de informes. X
Curso de Contabilidad Gubernamental. X
Normativa de auditoria emitida por ta Corte de Cuentas de la Republica. X
Autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesion. X

6.3. Experiencia previa,
St o No es indispensable contar con experiencia previa No

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 |(+4a6 | +deb

1 ario anos anos | afnos anos

7. Otros aspectos,

Cisponibilidad a viajar al interior del pais

Internas Gubernamental

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

10
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3. ASESOR(A} LEGAL
 DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. _dentificacion .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

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

3. Supemvisidn inmediata.

Titulo del Puesto Mision

Ninguna unidad reporta a Asesoria Legal

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

Area Clave 1 | ELABORACION DE Resultados esperados:
INSTRUMENTOS
JURIDICOS ASESORIA
LEGAL

Funciones o actividades:
1. Elaboracion de convenios y contratos Convenios y contratos

2. Elaboracion de oginiones legales. Documento de opinicnes legales y
3. Elaboracion de cartas de entendimiento o juridicas.

no

de otros instrumentes. 3. Elaboradas las cartas de entendimiento.
4. Elaboracién de acuerdos. 4. Elaborados los acuerdos.
5, Asesorar a la Presidencia u otra 5. Realizadas asesorias.
dependencia del FONAES en tematicas 6. Seguimiento egal
ambientales - legales e institucionales, asi
como en las vinculadas a politicas
ambientales.
6. Dar seguimiento legal, al cumplimiento
del rol del FONAES, en las sentencias
judiciales.
Area Clave 2 | REPRESENTACION DEL Resultados esperados:
FONAES

11
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Funciones o actividades

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

2. Haboracion 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

FONAES v la normativa ambiental.

capacitacion para dar a conocer el rol gdel

1. Eventos de Capacitacion.
2. Divulgacion de normativa.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Canstitucion de la Reptiblica 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 v Tratados Interna- internacionales, relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerde de Cooperacion inter institucional 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 iz Corte de Cuentas de la RepUblica

LACAP vy su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacidn basica.

Es indispensable un nivel de formacion acadeémica Si

Grado Académico 11D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (8° Grado)

Bachiiter Generatl

Bachilier Téecnico Vocacional

Tecnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)

Estudiante Universitario {4 afios o +}

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X

Licenciatura en Ciencias Juridicas autorizado

como Abogado/a

12
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Maestria
Doctorado
Idioma ] Justificacion
. Por relacion con
Inglés

cooperacion internacional

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento D
1. Elaboracion de convenios, contratos y cartas de entendimientio,
2. Normativa ambiental nacional e internacional.
3. Tramite de litigios judiciales, X
4. Derecho administrativo.
6.3 Experiencia previa.
Es o No indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 |+2a4 | +4a +de 6
1l afio | afios afios | 6 anos
anos
Asesor(a} Legal X

7. Qlros aspeclos.

Autorizade como Abogado (a) de a Republica.

Preferentemente Notario.

13
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4. JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GENERO

1. Identificacion y ubicacion organizativa,

. DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Titule del puesto: Jefela) Unidad de Geénero

Con funciones: Jefela} Unidad de Genero
Institucion: Fondo Ambiental de El Salvador
Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata: Presidencia

Puesto Superior Presidente

Inmediato:
2. Mision.

institucional

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

3. Supervision inmediata,

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesto le reporta a la Unidad

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

Area Clave 1 | TRANSVERSALIZACION DEL
PRINCIPIO DE IGUALDAD Y
NO DISCRIMINACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

entre otros, de igualdad y no
discriminacioén institucional.

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

3. Asescrar z las diferentes unidades para
implementar la transversalizacién de los

en el quehacer institucional.

1. Elaborar politicas, disposiciones, manuales,

principios de igualdad y ho discriminacion,

1. Politicas, manuales, normativas, entre
otros, elaboradas vy aprobadas.

2. Documentar los esfuerzos institucionales

para {a transversalizacion de los principios
de igualdad y no discriminacion.

3. Acciones institucionales concretas, para

la aplicacion de los principios de igualdad
y No discriminacion.

Area Clave 2 | SENSIBILIZACIONY
FORMACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Capacitaciones realizadas.

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

2. Coeordinar jornadas de capacitacion y
sensibilizacion.

3. Coordinar jornadas de capacitacion y
sensibilizacion con ISDEMU.

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

2. Acciones de sensibilizacion reflejadas en
o operativo,

Area Clave 3 | TRAMITACION DE
PROCESOS INTERNQOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Tramitacion de quejas internas por faltas a la
legislacion de Igualdad y No Discriminacion.

2. Informar a la méxima autoridad
trimestralmente sobre las estadisticas de
denuncias.

3. Solicitar asesoria at ISDEMU cuando el caso
lo amerite.

1 Expedientes de casos aperturados.
2. Expedientes tramitados.
3. Soluciones enfocadas al

cumplimiento de la normativa de
lgualdad y No Discriminacion,

5. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de £l Salvador,

l.ey del FONAES

Reglamento de ta Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Medic Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medic Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al Medio Ambiente

Ley de Igualdad, 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 Civiles de la Mujer

Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer

Convencion Americana de los Derechos del Hombre

Declaracion y Programa de Accion de Durban

Belern do Para

CEDAW

Convencion Americana para los Derechos Humanos

Convenio 182 OIT

6. Perfil de Contratacion
6.]. Formacion Basica

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico |

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

15
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Educacién Basica {9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Tecnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Carreras afines a las ciencias sociales ¢ juridicas

Maestria

Doctorado

idioma

Justificacion

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2 .Conocimientos especificos.

Conocimiento [ D
Sensibilizada en el tema de género e igualdad A
Haber recibide los cursos propedéuticos de Género o sus equivalentes X
Coordinacidn interinstitucional X
Constante capacitacion X
Obijetividad X
6.3.Experiencia previa.
Sio No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal | +1a2 | +2a4 | +4a6 +deb
afo anos anos anos anos

Jefe(a) Unidad de Género

7. QOtros aspectos.

Licencia de conducir indispensable.

Facilidad y disposicion para viajar al interior del pais.
Experiencia en relaciones interinstitucionales.

16
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5. ASISTENTE TECNICO(A)

- DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO.

FONAES

1. Identificacion y ubicacién crganizativa.
Titulo del Puesto: Asistente Técnicola)
Con funciones: Asistente Técnico(a)
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Superior | Presidente
iInmediato:

2. Mision.

CGestionar vy desarrollar ia Estrategia de Comunicaciones Institucional, con base en el Plan
Estratégico Institucional v los lineamientos comunicacionales.

3. Supervision inmediata,

Titulo del Puesto

Funciones

Ningun puesio reporta al Asistente Técnico (a)

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

Resultados Esperados

Area Clave | PRENSA

1

Funciones o actividades:

1. Coordinar conferencias de prensa segun
necesidades e intereses institucionales

2. Verificar envio de convocatoria a medios a
eventos Institucionales segun necesidades
e intereses institucionales.

3. Coordinar la gestion de respuestas a
sclicitudes de informacien de los medios
de comunicacion de acuerdo a
procedimientos y lineamientos
institucionales.

4. Coordinar ia gestion de espacios de
participacién Institucional en medios de
comunicacion segun necesidades.

5. Elaborar programacion mensual de

eventos y actividades institucionales de
acuerdo con iz planificacion y
procedimientos establecidos.

Presencia de medios a convocatorias,
Presencia institucional en los medios de
comunicacion.
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Coordinar las acciones relacionadas con
protocolo vy relaciones publicas de
acuerdo con procedimientos y politicas
institucionales.

Area Clave | RELACIONES PUBLICAS Resultados Esperados
2 INSTITUCIONALES
Funciones o actividades: Posicionamiento institucional

1. Asesocrar en temas relzcionados con las
comunicaciones, protocolo y relacionas
pubiicas de acuerdo a procedimientos y
normativas institucionales.

2. Liderar el proceso de conceptualizacion
de contenidos comunicacionales para
socios estratégicos, participantes de
programas y proyectos y otras instancias,
segun requerimientos y procesos
establecidos.

Area Clave | REDES SOCIALES Y Resultados Esperados
3 MULTIMEDIA
Funciones o actividades: Estrategia de comunicacion actualizada

1. Apoyar en la definicidn de contenides en
redes sociales vy sitio web institucional de
acuerdo a lineamientos y procedimientos
astablecidos.

2. Coordinar la estrategia comunicacional de

la institucion,
Area Clave | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | Resultados Esperados
4
Funciones o actividades: Agenda presidencial actualizada.

1 Coerdinar 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 fa Republica
Reglamento Interno de Trabajo

Politicas y procesos de la institucion

6. Perfil de contratacidn.
6.1. Formacion basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica Si
Grado Académico | D Especialidades de referencia
Educacion Basica (6° Grado)
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Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 afios O +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Comunicaciones, Relaciones internacicnales
Maestria
Doctorado
Idioma i D Justificacion
Inglés N Lectura. qe informacidn afin
en ese idioma
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Elaboracion de informes técnicos y comunicados de prensa

Dorminio de técnicas de redaccion vy ortografia

Protocolo y etigueta

Dorninio de paquetes utilitarios de computacion

Dominio de redes sociales, multimedia y sitios web

At A P B

6.3. Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de b
1afio afios afnos afios anos
Asescr{a) o Asistente de Comunicaciones,
XXX

Prensa o Protocolo
Técnico de Comunicaciones, Relaciones

. XXX
Publicas

7. Otros aspeclos.

Coordinacion de ruedas de prensa.

Especializacion en Gestion de Proyectos de Cooperacion Internacional

Experiencia en entrevistas con medios de comunicacion.
Experiencia en coordinacion de estrategias para redes sociales y multimeadia
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6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

1. Identificacién y ubicacion grganizativa,

- DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO'

FONAES 0000332

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

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

3. Supervision inmediata,

Titule del Puesto

Funciones

Ningun puesto reporta al asistente
administrativo

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

Area Clave 1 [ ASISTENCIA SECRETARIAL

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

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

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

3. Coordinar y agendar reuniones.

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

5. Recepcionar y distribuir documentos,

correspondencias v llamadas telefonicas.

1. Documentos elaborados.
2. Resguardo de la documentacién

generada.

3. Agenda institucional elaborada y
actualizada.

4. Agenda de presidencia elaborada y
actualizada.

5. Directorio institucional actualizado.

Registro de ingreso de

corraspondencia.

7. Registro de salida de
correspondencia,

Area Clave 2 | CAJA CHICA

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Eficiencia en el uso de los fondos de Caja
Chica.
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1. Cumplir con el instructivo de Caja 2. Controles de Caja Chica, de acuerdo a lo
Chica vigente. que determina ia ley e instructivos.
2. Realizar los pagos con fondos de Caja
Chica dentro del monto maximo que
permite el instructivo.
3. Liguidar 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 realbizar los gasltos.
6. Llevar el control de lo pagado de los
vales de Caja Chica.
7. Revisar la documentacion de respaldoe
y facturas de los fondos de Caja Chica.
8. Responde a las solicitudes de argueo
de auditorias internas y externas.
5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Repubiica de El Salvador

Ley Crganica de Administracion Financiera del Estado v su Reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley v Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de fa Administracidén Pablica

Codigo de Trabaio

Ley v Reglarmento del FONAES

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

Ley de Euca Gubernamental

Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica

Otras Leyes relacionadas con la naturaleza del cargo

Instructivo de Caja Chica

6.

Perfil de contratacion.

6.1. Formacidn basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico |

Especialidades de referencia

Educacion Basica {6° Grado)

FEducacion Basica (9° Grado)

Bachiller Generat X

Bachiller Téecnico Vocacional

Tecnico

Tecndlego

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 afos O +)

Egresado de Carrera Universitaria

Administracidn de Empresas, Contaduria
Publica, Mercadotecnia.
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Graduado Universitario
Maestria
Doctorado
Idioma | D Justificacion

Ingles X

Flexibilidad de Horario | D Justificacion

X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientas especificos,

Conocimiento

Redaccion
Lectura comprensiva
Conocimientos basicos de contabilidad

MK —

6.3. Experiencia previa.

5i o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 [+4a6 | +deb
1afio anos afios | afios afios

Asistente Ejecutiva A

7. Qtros aspectos.

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

Facilidad de comunicacion,

Discrecion y confidencialidad.
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7. OFICIAL DE INFORMACION Y RESPUESTA.
T DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacidn y Ubicacién QOrganizativa.

Titulo del Puesto: Oficiat de informacidn y Respuesta
Con funciones: Oficial de Informacion y Respuesta.
Institucién: 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 ciudadanc de acceso a la informacion, se mejore fa rendicion de cuentas y
se genere compromiso con la transparencia de la funcidn publica; todo bajo el ampars de la Leay
de Acceso a la informacion Publica.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funciones
Nadiie reporta al puesto

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

Area Clave 1 | Procesar las solicitudes Indicador: solicitudes contestadas
de acceso ala
informacion

Funciones o actividades: Resultados esperados:

1. Proporcionar auxilio a los 1. Resoluciones enviadas en el tempo
particulares en la elaboracion de 2. Procesas cerrados en el sistema de gobierno
solicitudes de informacion; Abierto
asimismo orientacion a las 3. Solicitudes y requerimientos enviados a través
dependencias responsables de del sistema de Gobierna Abierto a las diversas
suministrar informacion solicitada. unidades para dar respuesta a una solicitud

2. Recibiry dar tramite interno a las 4, Resoluciones subidas al sistema

solicitudes de informacion
requeridas al FONAES; y gestionar
su respuesta.

3. Solicitar 5 las diversas dependencias
la informacién de acuerdo a los
requerimientos de cada solicitante y
preparar la informacion para ser le
enviada

23



Manual de Descripcion de Puestos

FONAES

0000334

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

Actualizacion de
informacioén Oficiosa

Area Clave 2

indicador: Nota de Inexistencia o indice de
informacion reservada

Funciones o actividades:

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

2. Subir la informacion oficiosa
reguerida por la ley y por las
disposiciones del |AIP

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

Resultados esperados:

i Selicitudes realizadas cada tres mes a las
diferentes unidas obligadas.

2. Informacion subida y actualizada cada tres

meses de acuerdo a la Ley y {as disposiciones

del IAIP
3. indice de informacion reservada

Area Clave 3 | Participacion Ciudadana

y 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 corr la participacion
ciudadana, rendicion de cuentas y
transparencia.

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

Resultados esperados:

1. Comprobantes de los Eventos realizados

tales como: agendas, presentaciones,

restimenes, documento de Rendicién de

Cuenta.
2. Evaluaciones de Secretaria Técnica
realizada

3. Procesos realizados de quejas y reclamos a
traves 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
sobre solicitudes de informacion,
consultas, sugerencias, avisos y
reclamos de la ciudadania al FONAES;
y sus resoluciones.

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

3. Colaborar y acatar las disposiciones

de Secretaria. Tecnica y el |AIP

4. Cumplir con todas las

responsabilidades que establece la

Ley de Acceso a la Informacion

Pdblica y su Reglamento.

Resultados esperados:
1. Informes de solicitudes realizadas

2. informe de informacion oficiosa subida a la

pagina de Transaprencia.geb.sv

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

5. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Acceso a la Informacion Publics,

Consiitucion de la Republica de El Salvado

Ley de ética Gubernamental

Ley del FONAES

Reglamento de fa Ley del FONAES
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Reglamente Interno de Trabajo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

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

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

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

Normas de Controt Interno del FONAES

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

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn 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)

Bachitler General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos}

Estudiante Universitario {4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Profesional en Jurisprudencia, Ciencias

Graduado Universitario X Sociales o en Ciencias de la Comunicacion
Maestiria X
Doctorado
Idioma | D Justificacion
. En caso de recibir una soticitud
Ingles X s
en inglés
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
x | Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conocimientos de la ley de acceso a la nformacion publica

Conocimientos de programas de infarmatica

Conocimientos de informéatica y péginas web

Facilidad de expresion y comunicacion.

e ad Do e B B

Facilidad y claridad para la redaccion
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Conocimiento I D
Minimo 2 afios de experiencia en la Administracion Publica X
Conocimiento de aspectos técnicos y legales, con estudios en Transparencia y %
Acceso a la Informacion.
6.3. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta { +l1a?2 | +2a4d4 {+4a6 | +deb
1 afio afos afios | afios anos

7. Qtros Aspectos

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

. DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion y ubicacidn 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 contrataciones, haciendo uso racional de los recursos
financieros asignados cumpliendo las politicas, lineamientos y disposicienes legales y técnicas
aue sean establecidas por la UNAC v la normativa legal.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones
Nadie reporfa a este puesto

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

Area Clave 1 | ADQUISICIONES Y Resultados esperados:
CONTRATACIONES
Funciones o actividades:

1. Cumplir las politicas, lineamientcs vy il Procesos de adguisiciones y

disposiciones técnicas gue sean establecidas conirataciones eficientes 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 modulo COMPRASAL

contrataciones obieto de la tey LACAP; paralo | 4. Contratos suscritos
cual Hevara un expediente de todas sus
actuaciones, del proceso de contratacion,
desde el requerimiento de la unidad
solicitante hasta iz liquidacion de 1a obra, bien
O Servicio;

3. Constituir el enlace entre la UNAC vy las
dependencias de la Institucion, en cuanto a
las actividades tecnicas, flujos v reqistros de
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11

10.

12,

13

infarmacion y otros aspectos que se deriven
de la gestion de adquisiciones y
contrataciones,

Elaborar en coordinacion con la Unidad
Financiera Institucional UFi, ta programacion
anual de las compras, las adquisicionas y
contrataciones de obras, bienes y servicios, y
darle seguimiento a la gecucicn de dicha
programacion. Esta programacion  anual
debera ser compatible con a Politica Anual de
Adquisiciones y  Contrataciones de la
Administracion Publica, el Plan de Trabajo
Institucional, el praesupuesto Y la
programacion de la ejecucion presupuestaria
del ejercicic fiscal en vigencia y sus
modificaciones;

Vertficar la asignacion presupuestaria, previo a
la iniciacicn de todo proceso adguisitivo;
Adecuar conjuntamente con la unidad
solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos  de  referencia o
especificaciones técnicas;

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

Solicitar la asesoria de peritcs o tecnicos
idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza
de la adquisicién y coniratacion;

Permitir el accesc al expediente de
contratacion a las personas involucradas en el
proceso, despues de notificado el resultado v
a los administradores de contrato;

Mantener  actualizada la  informacion
requerida en los modulos del registro; vy llevar
el control vy ia actualizacion del banco de
datos institucional de ofertantes y contratistas
de acuerdo al tamafio de empresa y por
sector economico, con el chjeto de facilitar ia
participacion de éstas en las politicas de
compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias
requeridas en los proceses que se requieran;,
asi como gestionar el incremento 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,

Precalificar a los potenciales ofertantes
nacionales © extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacidon al menos una vez
al afio;

Informar por escrito y trimestralmente al
titular de la institucion de las contrataciones
que se realicen;
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15.

17.

2L

14,

16.

18.

5.

20.

22.

23.

24,

25.

26.

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

Calificar a los ofertantes nacionales o
extranjeros;

Proporcionar a la UNAC oportunamente toda
{a informacion requerida por ésta;

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

Ceordinacion ceon la Unidad Financiera
Institucional, segun lo establecido en la Ley
QOrganica de Administracion Financiera del
Estado en lo relacionado a adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios,
especialmente en lo concerniente a la
programacion de las adquisiciones vy
contrataciones, y & la disponibilidad
prasupuestaria.

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

Revisar la documentacién de las unidades
solicitantes que cumplan con la normativa
legal v técnica que requla la adquisicidn vy
contratacion de bienes y servicios.

Elaborar los documentos técnicos de mera
competencia de la UACI que demanda la
normativa legal y técnica que regula la
adguisicion y contratacion de bienes y
servicios para los procescs de adguisiciones y
contrataciones de bienes o servicio.

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

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

Establecer las fechas o plazos para la
consolidacion, elaboracion y seguimiente 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 calendaric después de
aprobado el presupuesto general de la
nacion, presupuestos especiales o)
municipales, segun el caso, con el proposito
de garantizar que la informacion sea del
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conocimiento de los potenciales Oferentes y
del publico en generatl.

Area Clave 2 | ARCHIVO Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades: 1. Expedientes actualizados.

1. Uevar registro de todas las contrataciones
realizadas en los dltimos diez afos, que
permita {a evaluacion y fiscalizacion que
deben realizar los organismos vy autoridades
competentes. Asimismo, llevara un registro de
ofertantes vy contratistas, a efecto de
incorporar informacion relacionada con el
incurmplimiento y demas situaciones que
fueren de interés para futuras contrataciones
o exclusiones, dichos registros deberan seren
forma electrénica.

2. Mantener  actualizada la  informacion
requerida en {os modulos del registro; y llevar
el control vy la actualizacion del banco de
datos institucional de ofertantes y contratistas
de acuerdo al tamafo de empresa y por
sector econodmico, con el objeto de facilitar la
participacion de éstas en las politicas de
COMpras;

5. Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucion Politica de la Republica

Ley y Reglamenio del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Qrganica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

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

Ley y Reglamentio del Impuesto Sobre 1z Renta

Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles v 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 Pubtica

Ley del Sistema de Aharros para Pensiones

Codigo Tributario

Cdodigo de Comercio

Marnwal de Procedimientos Para ei Ciclo de Gestion de Adguisiciones y Contrataciones de las
instituciones de la Administracion Plblica

Manual Técnico del Sistemna de Administracion Financiera Integrado

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos que regulan tos procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion,
6.1. Formacion basica.

£5 0 No es indispensable un nivel de formacion académica Si
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Grado Académico | D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnolego

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario (4 afios 0 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial,

Graduado Universitario R Licenciatura en carreras de las Ciencias Economicas.
. Administracion Pubilica, Derecho Administrativo ©
Maestria X . e .
Administracion Financiera.
Doctorado
Idioma | Justificacion

Flexibilidad de Horario

Justificacién

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

. | D
Conocimiento
LACAP v su Reglamento X
Normativas emitidas por la UNAC X
Modulo de COMPRASAL X
Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestidn de Adguisiciones y Contrataciones X
de las instituciones de la Administracion Pablica
6.3. Experiencia previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastalj 4+1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
ano afios afios | afos afos
Técnico de adquisiciones X

7. Otros aspeclos

Elaborar informes tecnicos y cuadros camparativos
Realizar negociaciones con los proveedores
Saber manejar vehiculo vy poseer licencia de conducir
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UNIDAD DE COMUNICACION.

9. JEFE(A) DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

- DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion icacidon Organizativa,
Titulo del Puesto: Jefe de Comunicacion
Con funciones: Jefe de Comunicacion
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Presidencia
Puesto Supericr inmediato: Presidente Junta Directiva

2. Mision.

asistencia protocolaria a la institucion.

105 logros en materia ambiental.

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 € implementar estrategias de comunicacion internas y externas, asi como brindar

Gestionar 13 comunicacion politica e imagen del FONAES, mediante la difusidn de acciones,
avances y resuttados de la institucional, con estrategias de comurnicacion sccial, para dar a conocer

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

el quehacer institucional,

Técnicola) de Prensay | Contribuir en la gjecucicn de los planes de comunicacion institucional,
Redaccion a través de la divulgacion interna y externa que permita dar a conocer

Audiovisual

Tecnicola) Generador Contribuir en la eiecucion de los planes de comunicacion institucional
de Contenido para mantener la imagen institucional ante los entes externos.

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

Area Clave 1 PLANIFICACION ESTRATEGICA
DE LA COMUNICACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Elaboracion del presupuesto anual de la unidad

2. Elaborar la politica de comunicacion institucional

3. Disefar, coordinar e implementar estrategias de
comunicacion internas y externas.

1
2.

3.

Presupuesto elaborado.
Politica de Comunicacion
institucional aprobada.
Instrumentos de planificacion
estratégica aprobados

4. Planes anuales aprobados

33




Manual de Descripcion de Puestos

00003339

FONAES

INSTITUCIONALES y MANEJO DE
IMAGEN

4. Elaborar propuesta de campanfas de incidencia 5. Campafias aprobadas
para el abordaje de problemas medicambigntales
nacionates.

5. Elaborar y ejecutar et plan cperativo anuat de
comunicaciones.

6. Elaborar material de soporte para cada evento.

Area Clave 2 RELACIONES PUBLICAS Resultados esperados:

1
2.

3.

g

11.
12.

10.

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 {a institucion y los medios
de comunicacion y mantener contactos con otras
unidades de comunicacion para la coordinacion
de eventos.

Planificacion y montaje de eventos institucionales
garantizando el protocolo.

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

Asesorar a la presidencia en materia de
comunicaciones.

Elaborar propuesta de campafnas de incidencia
para la gestion de fondos y abordaje de problemas
medicambientales nacionales.

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

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

“ b

N

Estrategia comunicacional
definida y aprobada por
Presidencia.

Borradores de discursos.
Relaciones activas con medios
e instituciones.

Eventos realizados.

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

Propuesta de campanas.
Manuat de Marca, aprobadoy
reqistrado.

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

Propuesta de material
divulgativo

Area Clave 3

PROYECCCION DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL, PRENSA'Y

Resultados esperados:

PROTOCOLO

Funciones o actividades:

REDES SOCIALES

1. Actualizar la pagina web y redes sociales
institucionales.

2. Mantener al dia la videoteca institucional.

3. Proponer articulos para las redes sociales y la
p&gina web.

4. Revisar boletines o comunicados de prensa para
el personal de la institucion.

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

5. Impulsar estrategias para incrementar el tréfico en
la web vy las redes sociales del FONAES.

7. Coordinar ta implemeniacion de ia estrategia de

comunicacion externa.

M=

Pagina web actualizada.
Videcoteca actualizada.
Propuestas de articulos,
registro y archivo.
Propuesta de boletines y
comunicados.

Incremente en trafice
reflejado en estadisticas de
web y redes soctales
actualizadas.

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

34




Manual de Descripcion de Puestos FONAES

PRENSA:

8. Establecer un plan de manegjo de medios

S Preparar la informacién para los comunicados de
prensa de la institucion y gestionar su publicacién
en los medios de comunicacion masivos.

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

11. Dar cobertura a2 eventos institucionales

12. Monitorear el punteo de temas gue seran
zbordados por el presidente de |a Institucion

PROTOCOLO:

13. Apovar la Coordinar, el montgje y protocolo de
eventos institucionales

14, Coordinacion inter € intra institucional para
aventos en conjuntas

5. Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de iz Ley del FONAES

Reglamenta Interno de Trabgjo

Ley de Medio Ambiente

Reglamento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Corwenios y Tratados Internacionales relativos al Medio Ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

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

Normas de Control Interno del FONAES

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

LACAP v su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacidn basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion academica Si

Grado Académico i D | Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacionai

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios & +)
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Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario X Cgmumcac:lones, Periodismo, Relaciones
Publicas
Maestria
Doctorado
Idioma I | D | Justificacion
Inglés X | Compresion de documentacion en el idioma
Flexibilidad de Horario Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento

Redaccion periodistica

Capacidad de elaboracion de propuestas, informes y reportes
Capacidad para manejo de publico

Manejo de Redes sociales y paginas web

Manejo de software, Informatico especializado

DD B 2 —

6.3 Experiencia previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta [+1a2 | +2a84 |+4a86 | +deb
lafo | afios afos | afios anos
Jefe de Comunicacicnes X

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

' DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto:

Teécnicol{a) de Comunicaciones

Con funciones:

Técnicofa) Generador de Contenido Audiovisual

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Presidencia

Unidad Inmediata:

Comunicacion

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe Unidad de Comunicacion

2. Mision.

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

3. Supervision inmediata

Titulo

del Puesto Funciones

N/A N/A

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

Area Clave 1 [ AUDIOVISUAL RESULTADOS ESPERADOS

Funciones o activid

7. Producir fotogra
8.

gjecutores de pr
institucionales a

desarroliadas de

5. Producir contenidos audiovisuales para redes
sociales y sitic web.

6. Producir videos Institucionales segun
requerimientos y politicas internas.

Apoyar en ta generacion de contenidos para
campanas desensibilizacion e informacion a
socios estratégicos y

9. Elaborar videos cortos para actividades

10. Elaborar informes periddicos de las actividades

ades: Videos instifucionales

flas publicitarias e institucionales.

oyectos.
requerimiento.

acuerdo a su funcion.

funcionamiento.

Area Clave 2 | REDES SOCIALES RESULTADOS ESPERADOS
Funciones o actividades: Presencia institucional en redes
4, Monitorear periodicamente el sitio web y redes sociales

sociales institucionales para verificar su
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5. Dar mantenimiento y actualizar permanente la
pagina web y redes sociales institucicnales

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

5. Marco de Referencia parg la Actuacion

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento interno de irabajo

Politicas y procesos de la institucion

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacidn basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion academica Si

Grado Académico 1 {D

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacidn Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnice Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X

Comunicacion, Disefio Gréfico

Estudiante Universitario (4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria
Doctorado
Idioma | Justificacion
. Lectura de informacion afin en ese
Ingles

idioma

Flexibilidad de Horario |

Justificacion

> |1 O > (O

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Especificos

CONOCIMIENTO i D
Fotografia Digital X
Photoshop Profesional (Fotografo) X
Lightroom Professional X
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6.3. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastai| +la2 | +2a4 |+4ab | +deb
afio afios anos | afios afios
Fotdgrafola)/Videografo XXX

7. Otros Aspectos

Dominio de paguetes uiilitarios: Windows y Microsoft Office: Word, Excet Publisher, PowerPaoint, Suite
Adobe {Premier, Audition y Photoshop), Programas para disefio grafico (indisigne, illusirator).
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11. TECNICO(A) DE PRENSA Y REDACCION.
SRR - 'DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO 1 i

1. Identificacién vy Ubicacion Qrganizativa,

Titulo del Puesto:

Técnicola) de Comunicaciones

Con funciones:

Técnicola) de Prensa y Redaccion

institucion: FONAES
Unidad Superior: Presidencia
Unidad Inmediata: Comunicacion

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe Unidad de Comunicacion

2. Misidn.

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

3. Supervision inmediata

Titule det Puesto

Funciones

N/A

N/A

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

1

Area Clave | PRENSA'Y REDACCION

RESULTADQOS ESPERADOS

1

2.

Funciones o actividades:

Realizar convocatorias a los medios de

comunicacion para cubrir eventos institucionales.

Elaborar comunicades de prensa de las
actividades pubplicas institucionales.

Apovar en la coordinacion de actividades
logisticas para organizacion y realizacion de
eventos institucicnales segun requerimientos.
Apovar en el seguimiento de las convocatorias a
participantes de eventoes institucionales.

Apoyar en el conienido de materiales
institucionales.

Elaborar contenido informativo para et sitio web
institucional y redes sociales.

Redactar notas, discurscs, reportajes, entre otros;

sobre las acciones institucionales.

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

Eventos institucionales
promocionados,

Presencia institucional en medios de
comunicacion.
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9. Apovyar en ia produccion de audiovisuales.

10. Apovyar a la Unidad de Programas en ia difusion
de los proyectos que se ejecutan in situ para
visibilizar la institucion.

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

12. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley del FONAES

Reglamento de la Ley del FONAES

Reglamento interno de trabajo

Politicas y procesos de la mstitucion

13, Perfil de contratacién.
13.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Academico | | D

Lspecialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller Generat

Bachiller Técnico Vocaciconal

Técnico
Tecnologo
Profesor
Estudiante Universitario {1 a 3 afos) A Periodismo, Comunicaciones, Publicidad
Estudiante Universitario {4 afios & +) X § Periodismo, Comunicacicnes, Publicidad
Egresado de Carrera Universitaria X | Pericdismo. Comunicaciones, Publicidad
Graduado Universitario
Maestria
Doctorado
Idioma | Justificacion

. Lectura de informacion afin en ese

Inglés

idioma

Flexibilidad de Horario i

Justificacion

Necesidad del servicio

13.2. Conocimientos Especificos

CONOCIMIENTO

Dominio de técnicas de redaccion y ortografia

Dominio de paquetes utilitarios de computacion

Dominio de redes sociales, multimedia vy sitios web

<A< -
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13.3. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Mastal | +ia2 | 4224 [+4a6b +de b
afo anos anos anos afios
Técnicola) Periodista XXX
Tecnicolal en Comunicaciones XXX

14. Otros Aspectos

Conocimiento en fotografia basica
Conocimiento de programas de edicion de videos,
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

12. JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.
* DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJ

1. Identificacién v Ubicacion Qrganizativa.

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,

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion financiera del FONAES, asi como brindar apoyo técnico
para lz gjecucion de las operacicnes financieras y de {os proyectos institucionales, realizando
las actividades del proceso administrativo financiero de presupuesto, tescreria y contabilidad,
en forma integrada e interrelacionada, utilizando para ello el Sistema de Administracion
Financiera Inteqgrado.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Misidn

Tesorero Institucional Administrar el control de ingresos vy egresos de
los recursos financiercs Institucionales, asi
también realizar las actividades relacionadas
con el pago de las obligaciones institucionales
verificando que cumpian con la
documentacion legal y técnica y coordinar el
registro de la informacion relacionada con los
mismos, en los auxiliares de la aplicacion
informatica SAFIL.

Contador Institucional Efectuar los registros contables de los hechos
economicos que modifiguen oS recursos vy
obligaciones de la institucién v que cumplan
con la documentacién iegal y técnica, asi
también reslizar 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.

0000344

1

Area Clave | COORDINAR Y SUPERVISAR

LAS ACTIVIDADES DE LA
UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Resultados esperados:

1

Funciones o actividades: Generales

Dirigir la gestidon financiera institucional,
devando a cabo la  planificacion,
coordinacion, integracién y supervisién de
las actividades de presupuesto, tesoreria y
de contabilidad gubernamental.

Cifundir y supervisar ef cumplimiento de las
politicas y  disposiciones  ncermativas
referentes al SAFL, con las autoridades vy
Unidades que conforman {a institucion.
Asesorar, al personal de la Unidad en la
aplicacion de las normas y procedimientos
que emita el Ministerio de Hacienda.
Constituir et enlace con las Direcciones
Generales responsables de los Subsistemas
que conforman el SAF, 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 ejecucidn de la gestion
financiera.

Elaborar vy proponer las disposiciones
normativas internas, necesarias para facilitar
la gestion financiera institucional, las cuales
deberan ser sometidas a la aprobacion del
Ministerio de Hacienda, previo a su
divulgacién vy puesta en practica, de
conformidad a lo establecido en el Art. 15
de la Ley AFI.

Coordinar, elaborar y presentar el Proyecto
de  Presupuesto  Institucionat  para
aprobacion por parte de as autoridades de
Iz institucion y  posterior remision  al
Ministeric de  Hacienda para su
incorporacion al SAFl, de cada egjercicio
financiero fiscal; la coordinacion para ia
elaboracion sera con las diferentes
uhidades operativas de la institucion,
tomande en  cuenta la  Politica
Presupuestaria aprobada % otras
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Participar en forma coordinada con la
Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
institucional (UACIH), en la elaboracidn de la
pregramacion anual de ias compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios.

=

Estados financieros en tiempo

2. informes financieros oportunos para

la toma de decision

Auditorias sin observaciones

4. Gesticn aprobada por los entes
fiscalizadores

5. Probidad &n la administracion de los
fondos Institucionales

6. [Eficiencia en las actividades de la
Unidad Financiera

7. Eficacia en los procesos

S
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i1

10.

12,

13

14.

15.

16.

17.

18.

15

Gestionar y administrar oS recursos
financieros asignados, para el
cumplimiento de  las  abligaciones
legalmente exigibles adquiridas por la
Institucion.

Generar informes financieros para use dela
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 nivet operativo institucional,
Conservar en forma ordenads, todos los
documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos periingntes
a la actividad financiera.

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

Atender oportunamente  las  medidas
correctivas  establecidas por los enles
rectores y normativos, en materiz de su
competencia.

Verificar y validar la compatibilidad de ia
Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP) con respecto al Flan
Anual de Trabajo y la Programacion Anusl
de Adaquisiciones y Contrataciones, asi
comeo con los lineamientos internos y con
los proporcionados por el Ministerio de
Hacienda.

Verificar y validar la compatibilidad de las
medificaciones  presupuestarias con la
disponibilidad de  las  asighaciones
presupuestarias a modificar.

Garantizar que los COMPromiscs
presupuestarios, se registren en forma
oportuna y con base a la documentacion
que establecen ias disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Gestionar ante ia DINAFI los cambios en
cuentas de usuario y derechos de acceso
asignados al personal de la UFl, que opera
la aplicacion informatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualcuier cambio
gue afecte la condicion de los mismos.
Remitir  mensualmente © cuando lo
requiera la Direccion General de Inversion y
Crédito Pudblico, informacidn sobre la
ejecucion financiera de ios proyectos y de
sus correspondientes desembolsos.
Crganizar y supervisar la ejecucidn del
clerre contabie mensual v anual de las
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operaciones de la Institucion, dentro de los
plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

20. Elaborar  y  presentar informacion
financierg-contable institucional, en los
plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes v de acuerdo a
requerimientos de  las  Autoridades
Superiores, de fa Direccion General de
Centabilidad  Gubernamental v los
Crganismos de Control.

21. Analizar y dar seguimiento a los resultados
de las Concilizciones Bancarias, efectuadas
a las cuentas cuyo mangjo es
responsabiidad de la Unidad Financiera
institucional.

22 Tramitar ante la Direccion General de
Tescoreria la autorizacidn para aperturas de
nuevas cuentas bancarias e informar de las
cuentas que se cierren.

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

24. Divuigar al interior de la institucion vy
mantener un regisiro actualizadc de las
disposiciones iegales y técnicas vigenies,
relacionadas con la gestion financiera.

25. Otras funciones establecidas por las
autoridades supericres de la Institucidn vy
por el Ministerio de Hacienda en materia de
Administracion Financiera.

Area Clave 2 | PRESUPUESTO

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Elaborar y digitar en el SAFl la Programacion
de la Ejecucion Presupuestaria (PEP),
distribuyendo en el gjercicio financiero fiscal,
los créditos presupuestarios aprobados, de
acuerdo a los criterios establecidos en las
disposiciones legailes y tecnicas vigentes.

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

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria y
emitir la certificacion correspondiente a
solicitud de la Unidad de Adguisiciones y
Contrataciones institucional, previa al inicio de
los procesos de adguisiciones y
contrataciones.

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

Compromisos oportunos para que el tesorero
genere las obligaciones en el tiempo.
Programa de gjecucion 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
reatizadas y registradas en el aplicativo SAFIL.

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

3. Revisar facturas, planillas, convenios con su
documentacion anaxa que cumpla con la
normativa técnica y legat para firmar los
cheques de pago.

4_Verificar ia disponibilidad financiera que este
acorde & las transacciones reaiizadas por cada
cuenta bancaria.

5. Verificar y analizar ias conciliaciones.

o

Pagos al dia

2. Probidad en la administracion de los
recursos financieros.

Informes para la toma de decision
Auditorias sin observaciones
Gestion aprobada por los entes
fiscalizadores

SN

Area Clave 4 | CONTABILIDAD

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

1. Verificar los registros realizados por el
contader 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 gque sus
saldos sean acordes a la situacion de la
Institucion.

1. Estados financieros en tiempo y
razohables

2. Aplicacion de la normativa legal y técnica
gue regula las transacciones de los
registros contables.

3. Auditorias sin observaciones

4 Gestién aprobada por les entes
fiscalizadores

Area Clave 5 | INVERSION PUBLICA

Resultados esperados:

Funciones o actividades

1. Alimentar mensualmente el mddulo 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 Inversién y
Crédito publico.

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

2. Cumpiir con la normativa legal y técnica
que regula & elecucion de los proyectos a
través de la Direccion de inversion y
Credito Publico.
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0. Elaborar para la DGICP borradores de notas
relacionadas con solicitudes de opiniones
técnicas, PAIP, PRIPME, desembolsos, ajustes
y toco o relacionado con la ejecucion de los
proyectos.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion Politica de la Republica

Ley v Reglamento del Fondo Ambientat de Ef Salvador

Ley Organica vy Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley v Reglamento de Adguisiciones y Contrataciones Publica (LACAPR),

Ley v Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

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

Ley de la Corte de Cuentas de ta Republica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Reguladora de la Prestacion Econémica por Renuncia Voluntaria

Ley del Sistema de Ahorros para Pensicnes

Ley del Seguro social

Caodigo de Trabajo

Codigo Tributario

Cadigo de Comercio

Manuai Técnico del Sisterna de Administracion Financiera Integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucién Presupuestaria

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Instiiucionales

Manuat de Procedimientos Para et Cicle de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracicn Publica Manual de Procedimientos Para el Ciclo de Gestion
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica
Reglamento Interno del Fondo Ambiental de Ef Salvador

Reglamento para la Aplicacion del Regimen del Seguro Social

Otros Instrumentos gue regulan los procesos v actividades Instifucionales

6. Perfil de contratacion.
6.1 Formacidn basica,

Si o no es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico | D | Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)
Educacion Basica (97 Grado)
Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional
Técnico

Tecndlogo

Profesor

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

. . Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracién
Graduado Universitario X . L

de Empresas o Ciencias Econdmicas

Maestria
Decctorado

Idioma t1D Justificacioén
Inglés, nivel basico X | Transacciones internacionales

Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos especificos.

Conocimiento | D
Ley Organica de Administracion Financiers del Estado y su Regtamento, Disposiciones X
Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Plblico.
Marco l&gico del Sisterma de Administracion Financiera integrado SAFI (Presupuesto, X
Tesoreria y Contabilidad, funcionamientc vy operatividad del SAFIL
Normativa Tributaria, laboral, Administracion Publica y la Ley de iz Corte de Cuentas de ia
Republica.
Contabilidad Gubernamental
6.3 Experiencia previa.

Si o no es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb

1 afo anos anos anos anos
Jefe Unidad Financiera X
X

7. Otros aspectos.

Curso de Contabilidad Gubernamental para Operativos.

Manejo de persconal.

Normas y Frocesos del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Capacidad de planeacidn y organizacion, dirigir equipos de trabajo, toma de decisiones,
Trabajo con base en metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresién verbal y escrita,
Iniciativa y liderazgo.
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13 TESORERO(A) INSTITUCIONAL.
" DESCRIPCION DE PUESTO DETRABAJO

1. Identificacion vy Ubicacidén QOrganizativa.

Titulo del Puesto; Tesorero(a) Institucional
Con funciones: Tesorero{a) Institucional
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad Financiera institucionat
Puesto Superior Jefe Unidad Financiera Institucional
Inmediato:

2. Mision,

Administrar el control de ingresos y egresos de los recursos financieros institucionales, asi tambign
realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales verificande que
cumplan con la documentacidn legal vy técnica vy coordinar €l registro de la informacion
relacicnada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFL Todo a traves de
los registros en el Sistemas de Administracion Integrado SAFl y el controt de interno de las
transacciones financieras cumplan con la documentacion legat y técnica; aplicando la normativa
legal v técnica que regula la administracion y usos de los recursos financieros publicos y tedas
aquelias guias, manuales y circulares gue emite el Ministerio de Hacienda © g Junta Directiva
institucional;, con el objetc de mantener fa Probidad en fa administracion de los fondos
Institucionales y que la Gestion de cada ejercicio econdmico fiscal sea aprobada por los entes
fiscalizadores.

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Misidn

Nadie reporta a este puesto

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

Area Clave 1 | PAGO DE OBLIGACIONES | Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1. Recibir las facturas correspondientes a ias | 1. Pagos al dia
obligaciones adquiridas por i institucion, | 2. Probidad en la administracion de ios
las cuales deberan estar acompafiadas de recursos financieros.
la documentacion e  informacion | 3. Auditorias sin observaciones
establecida en las disposiciones legales v | 4. Eficiencia en los procesos.
tecnicas vigentes y entregar elquedan alos t 5. Eficacia en los procesos.
proveedores y suministrantes,
2. Revisar y validar la planii{a para el pago de
remuneraciones, la informacion registrada
por la Unidad de Recursos Humanos,

50

347



Manual de Descripcion de Puestos

FONAES

relacionada con la aplicacion de los
descuentos de ley Yy olros
correspondientes  adquiridos  por oS
empleados.

5. Efectuar los pagos de remuneraciones,
bienes vy servicias, 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 cargosy autorizaciones a traves de
la banca electrénica.

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

Area Clave 2 | CUENTAS BANCARIAS

Resultados esperados:

Funciones o Actividades

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

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

3. Realizar flujos de efectivos y conciliarlos al
clerre de cada mes.

4. Administrar la cuenta corriente para el
manejo de los Embarges Judiciales
aplicados a los empleados o contratistas y
efectuar la remision de 1os mismos a la
Direccion General de Tesoreria, en los
piazos establecidos en las disposiciones
leales y normativas vigentes.

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

6. Maneiar las inversiones institucionales,
cuando las disposiciones legales vigentes
faculten a la institucion para ese tipo de
actividades.

1. Pagos al dia
2. Eficiencia en los procesos.
3. Eficacia en los procesos.

Area Clave 3 | REGISTRAR Y

INFORMACION

REMITIR

Resultados esperados:

Funciones o actividades

1. Verificar la exsstencia del compromiso
presupuestario previo a iniciar todo ramite
de pago.

1. Eficiencia en los procesos de reqgistro
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2. Efectuar ios 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 cportuna al Area de
Contabilidad Gubernamental, la
documentacion que sirvid de base para
efectuar los registros en los Auxiliares de la
Aplicacion Informatica SAFL.

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 & Institucion a la cual
estan adscritas, segun sea el caso.

5 Autorizar las ordenes de descuentc
emitidas a los empleados de la institucion y
remitirlas para su correspondiente reqistro
en la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

5. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley vy Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.

Ley vy Reglamento de Adguisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del impuesto Sobre la Renta

tey y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles v a la Prestacidn de
Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Codigo Tributario

Manual Técnico del Sistema de Administracidn Financiera integrado

Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos que regulan los procesos v actividades Institucionaies

6. Perfil de Contratacion.
6.1 Formacion Bésica.

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

Grado Académico 1| D Especialidades de referencia

Educacion Basica {6° Grado)

Educacion Basica {9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Tecnico

Tecnologe
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Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 aftos O +)

tgresado de Carrera Universitaria

X Carreras de Ciencias Econdmicas o afines al

Graduado Universitario ) X .
area financiera

Maestria

Doctorado

Idioma | Justificacion

Inglés, nivel basico Transacciones internacionales

Flexibilidad de Horario | Justificacion

>x|O|=x|T

Necesidad del servicio

6.2 Conocimientos Especificos.

Conocimiento

Ley Crganica de Administraciéon Financiera del Estado y su Reglamento,
Disposiciones Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector X
Pubilico.

Marco logico del Sisterna de Administracion 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

Hastal | +1a2 | +2a34 [ +4a6 +de 6

iali trabajo previ ~ . ~ - -
Puesto / Especialidad de trabajo previo afio afos afios | afios afos

Tesorerola) X

7. Oftros aspectos.

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

Dispaosicion para trabajar con base a metas y cbjetivos
Creatividad

Facilidad de expresion verbal y escrita

Iniciativa v liderazgo.
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000033439

 DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAIO © 0

1. ldentificacion v ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto:

Contador(a) Institucional

Con funciones;

Contador(a) Institucional

institucion:

Fondo Ambiental de El Salvador - FONAES

Unidad Superior: Presidencia

Unidad Inmediata:

Unidad Financiera Institucional - UF!

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe Unidad Financiera Institucional

2. Mision.

Efectia los registros contables directos 0 automaticos de los hechos econémices que maodifiquen
ios recursos y obligacicnes de cierres contables mensual y anual, preparar informacion financiera,
en los plazos establecidos en |as disposiciones legales y técnicas vigentes, a traves del Sistemas de
Administracién Integrado SAFl y el control de interno de las transacciones financieras cumplan con
la documentacion legal y tecnica; con la aplicacion de la normativa legal v técnica que regula la
administracion y usos de los recursos financieros publicos v todas aguellas guias, manuales y
circulares gue emite el Ministerio de Hacienda o fa Junta Directiva Institucional; con el objeto de
mantener l0s estados financieros al dia y proveer oportunamente de informacion financiera a las
autoridades de la Institucidn y otros usuarios sokicitantes, a la vez que la Gestién 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 v resultados esperados

1

Area Clave | REGISTRO DE

TRANSACCIONES

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1.

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las
transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones
de la institucion o fondo; y en los casos que
proceda, maniener registros contables
destinados a centralizar y consolidar los
movimientos contables de las entidades
dependientes del Ramo.

Validar ia consistencia de la documentacion
probatoria con la informacion registrada por

=

Estados financieros en tiempo

2. Informes financieros oportunos para la
toma de decisién

3. Auditorias sin observaciones

4. Gestion aprobada por los entes
fiscalizadores

5. Eficiencia en las actividades del
Subsisterna.

6. Eficacia en los procesos.
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el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la
Aplicacidn informatica SAFl, previo a la
generacion de las partidas contables.

3. Comprchar que la documentacion que
respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal
Y técnico.

4. Establecer los mecanismos de control
interno  que aseguren el resquardo del
patrimonio  estatal y la confiabilidad e
integridad de la informacidn, dentro de las
politicas a que se refiere el Art. 105, literal g)
de la Ley AFlL, y sin perjuicio de las facultades
de la Corte de Cuentas de la Republica.

5. Verificar que todas las transacciones
efectuadas dentro del proceso, estén
registradas en la Aplicacion Informatica SAFI
a la fecha del cierre,

6. Efectuar los cierres contables mensuales vy
anuales, de acuerdo a los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

7. Efectuar y validar las partidas de ajustes
contables requeridos para efectuar el clerre

anual.
8. Analizar la informacién financiera generada y
presentar las notas explicativas

correspondientes.

9. Preparar informes del movimiento contable
en la forma, contenido y plazos que
establezca la  Direccion  General de
Contabilidad  Gubernamental, para el
curnplimiento de sus funciones.

10. Mantener debidamente referenciado vy
completo el archivo de documentacion de
respaido contable Institucional, diaric 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 esperadoes:

Funciones o Actividades:

1. Preparar los informes que se preporcionaran
a las autoridades competentes, los cuales
deben contener informacién suficiente,
fidedigna y oportunz, en {a forma y contenido
que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de dates, que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion
financiera institucional.

2. Proveer la informacién requerida de la
elecucion presupuestaria a los Subsistemas
del SAFI,

1. informes financieros oportunos para las

Autoridades Institucionales, cocperantes

y ia Rireccion General de Contabilidad

del Ministerio de Hacienda.

Auditorias sin observaciones

Gestion aprobada por los entes

fiscatizadores

4, Eficiencia en las actividades del
Subsisterma.

5. Eficacia en los procesos.

(PN
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3. Elaboracion de informes de liquidaciones y
Justificaciones de Gastos a Cooperantes.

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

Area Clave 3 VERIFICACIONES Y Resultados esperados:

CONCILIACIONES BE

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 gue refiejan los Estados
Financieros.

5. Marco de referencia para la actuacion

Ley v Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Ley Organica y Reglamento de la Administracion Financiera del Estado.
Ley y Reglamenic de Adquisiciones y Contrataciones Publica (LACAP).
Ley y Reglamenio del Impuesto Sobre la Renta

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

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Cddigo Tributario

Manual Técnice del Sistermna de Administracion Financiera Integrado
Manual de Procesos Para la Ejecucion Presupuestaria

iManual de organizaciones de las Unidades Financieras Institucionales
Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Otros Instrumentos gue requlan los precesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacidn
6.1. _Formacion basica

£5 o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico 1§D Especialidades de referencia

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

Bachiller Técnico Vocacional
Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitaric (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios & +)
Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Contaduria Pablica,

Graduado Universitario X Administracion de Empresas

Maestria
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| Doctorado [ ]

ldioma

Justificacion

Inglés, nivel basico

Bocumentacion en &l
idioma

Flexibilidad de Horario

Justificacion

Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

- | D
Conocimiento
Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento, Disposiciones X
Normativas del Proceso de Administracion Financiera del Sector Publico.
Marco logico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAF! (Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad}, funcionamiento y operatividad del SAFI X
Contabilidad Gubernamental X
6.3. Experiencia previa

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Has:.'ta 1 +1~a 2 +2"a 4 +f1 a6 |+ 96 6

afio anos afios | afios afos

Administracion financiera publica o privada

7. Otros aspectos

Toma de decisicnes

Creatividad

Curso de Contabilidad Gubernamental para Operatives.
Capacidad de planeacion y organizacion para trabajar en eguipo

Disposicion para trabajar con base en metas y objetivos

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

15. JEFE(A) DE LA UNIDAD AMBIENTAL.

1. ldentificacion vy Ubicacion Organizativa.

FONAES (3000351

 DESCRIPCION DE PUESTO DETRABAJO = 0

Titulo del Puesto:

Jefe de la Unidad Ambiental

Con funciones:

Jefe de la Unidad Ambientat

Institucion:

FONAES

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Unidad Ambiental
Puesto Superior Director Ejecutive
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 a Ley de Medio Ambiente,
{a Politica Nacional del Medic Ambiente vy las directrices de la Junta Directiva del FONAES con la
finalidad de contribuir a {a proteccion del medio ambiente.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones

Nadie reporta al puesto

4. Areas Clave de resultados, funciones basicas y resultados esperados
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Area Clave 1 PLANIFICACION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Elaboracion de la planificacion operativa
anual.

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

3. Actualizar la vision estratégica de la gestion
ambiental institucional, de acuerdec z la
normativa vigente.

=

Elaborada la planificacion anual.

Se aportan insurmos para 12 elaboracion de
la planificacion estratégica.

Actualizada la politica de gestion ambiental.

Area Clave 2 ADMINISTRACION Y
GESTION

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

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

2. Representar a al FONAES en espacios
ambientaies a nivel nacicnal.

3. Dar seguimiento a la implementacién a la
Politica Institucional de Gestidn Ambiental

1

2.
3.

Participacidon activa de las Unidades en las
acciones ambientales.

Participacion 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

Reglarmento a la Ley de Medio Ambiente

Politica Nacional de Medic Ambiente

Convenios y Tratados Internacionales relativos al medic ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacion interinstitucional entre el MARN v 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

Especialidades de referencia

Educacién Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller Generat

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico
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Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario {4 afios O +}
Egresado de Carrera Universitaria

ingenieria, Ciencias Sociales, Economia,
Graduado Universitario X Administracion  de  Empresas, Ciencias
Agronsdmicas

Administracion Publica, Finanzas,

Maestria x | Cooperacion Internacicnal o Medio
Ambiente
Doctorado
ldioma | D Justificacion
Inglés X | Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horario I D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Gestion ambiental
Elaboracion de informes
Manejo bases de dates

|| XK=

6.3. Experiencia previa.

5i o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Hasta | +1a2 | +2a4 |+426 | +deb
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 1 afio | afios aftos | afios afos

Puestos afines X

7. Oftros aspeclos,

Redaccion de informes técnicos. Manegjo de Office, Access. Disponibilidad para viajar al interior
det pais. Poseer licencia de manejo vigente. Pautas y metodologias para identificacion,
formulacion, monitoreo, evaluacion vy sistematizacion de proyectos.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

16. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

1.

Identifi ion i

ion Organi

-DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJ(

tiva.

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.

impiementando las  directrices,

Coordinar ef adecuado mangjo vy resquarde documental del FONAES, generando e
normas y herramientas necesarias mediante un sistema
institucional de administracion de archivo y gestion documentat y de informacion gue posibilite las
disposicién y consulta efectiva, a traves de los diferentes tipos de archivos con el fin de garantizar
el adecuado manegjo y resguardo de los documentos Institucionales.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Nadie reporta al puesto

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

1

Area Clave

CREACION DE
LINEAMIENTOS Y MANUALES
DE RESGUARDO Y ARCHIVO

Resultados Esperados:

Funciones o actividades:
1

Creacion del conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas vy
practicas en la gestion de documentos
y el sistema institucional de archivos
det ente obligado (SIGDA).

Crear politicas, manuales y practicas
institucionales.

Garantizar la organizacion,
conservacion y acceso a los
documentos y archivos.

1. Sistema de gestion documental
institucional creado.

2. Instrumentos aprobados.

3. Proceso de gestidon documental
institucional aprobado.
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Area Clave 2 | ADMINISTRACION Y Resultados Esperados:
GESTION
Funciones o actividades:

1. Crear un sistema de archivo institucional 1. Creacion de los registros, segiin lo
que permita localizar con prontitud v que establece la normativa respectiva.
seguridad los datos que genere, procese 2. Implementacion del proceso de
o reciba, y mantenerlo actualizado de gestion documental.
conformidad a los lineamientos gue 3. Creacion de los expedientes
emita el tAIP. institucionales.

2. Reqguerir y participar en la elaboracion de 4. Crear el archive material y
programas de automatizacion de la electronico,

consulta de los archivos det FONAES por
medios electrénicos y coordinar con las
unidades respectivas su formulacion e
implementacicn;

3. Organizar, catalogar, conservar y
administrar los documentos del FONAES;

4. Elaborar y poner a disposicion del
publico una guia de ta organizacion del
archivo, y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion del Instituto;

5. Elaborar e implementar procesos de
digitalizacion de ios documentos,

6. Elaborar un plan integrado de
conservacion documental.

7. Coordinar tareas con el Cficial de Acceso
2 la Informacion Publica.

B. Determinar el proceso de consulta
externa e interna de expedientes.

Area Clave 3 CAPACITACION AL Resultados Esperados:
PERSONAL INTERNO
1. Capacitar al personal del FONAES, en el 1. Plan de capacitaciones para el
proceso de archivo, resguardo y consulta personal,
de expedientes. 2. Pian de trabajo gradual, para la
2. Mantener actualizado al personal, en el impiermentacion del archivo
proceso de archive, resguardo y consuita institucional.

de expedientes,

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. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacidn académica Si

62



Manual de Descripcién de Puestos

FONAES

Grado Académico

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado}

Bachiller General

Bachilier Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitanc (1 a 3 anos)

Estudiante Universitario {4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Archivo, Historia, Bibliotecologia,
Administracion de empresas, Ingenieria en
Sisternas [nformaticos.

Maestria

Doctorado

Idioma

Justificacion

Inglés

Debido la cooperacion externa

Flexibilidad de Horario

Tx|0

Justificacion

X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos Fspecificos

Conocimiento

Archivistica

Elabaracidn de Manuales

Gestion de Calidad

Procesos administratives

Legislacion nacional en el tema de documentos y archivo X

Gestion Documental

6.3. Experiencia Previa

Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
1 afRo aflos afnos afos afios

Bibliotecologola)

X

6.4. Otros Aspectos

Redaccion ge informes tecnicos
Manejo de programas informaticos.
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17. RESPONSABLE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL.
S0 DESCRIPCION DE PUESTO DETRABAJO . 0

1. Identificacién vy Ubicacion Organizativa.

Titulo del Puesto:

Técnico ge Archivo Institucional

Con funciones:

Técnico de Archivo Institucional

Institucion: FONAES

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Gesticn Documental y Archivo

Puesto Superior
Inmediato:

Oficial de Gestion Documental y Archivo

2. Mision.

la utilizacion y procesos técnicos archivisticos.

Administrar y conservar el acervo documental det Fondo, facilitando v agilizande su uso mediante

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Nadie reporta al puesto

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

Area Clave
1

Organizacion Documental

Resultados Esperados:

Funciones o actividades:

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

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

3. Velar por el perfecto estado de los
documentos dentro de los depdsitos,
recomendando  las  medidas de
preservacion y conservacion vigentes
para un excelenie conservacidon 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 Funcicnamiente del
Archivo Central.
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4, Preparar y actualizar la tabla de plazos
de seleccion y eliminacion de
documentos.

5. Propiciar lz capacitacion necesaria para
que el personal institucional, adguieran
nuevos conocimientos en la materia.

6. Conirolar y coordinar los precesos de
transferencia documental,

7. Controlar y realizar procesos de
préstamo y consulta de documentos

8. Estudiar y proponer los soportes y
formatos fisicos mas adecuados para el
archivo.

9. Administrar el Archivo Historico.

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

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglamento de ta Ley del FONAES

Reglamento Interno de Trabaio

Ley de Acceso a la Infarmacion Pablica.

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

£5 0 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 Vocacicnal

Bibliotecclogia, Historia, Administracion de

Técnico X Ernpresas

Tecndiogo

Profesor

Estudiante Universitaric (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Bibliotecologia, Administracion de Empresas,
Archivo

Graduado Universitario X
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FONAES
Mazestria
Doctorado
idioma D Justificacion
Inglés X | Debido ia 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
Legislacién nacional en el tema de documentos y archivo X
Gestion Documental X
6.5. Experiencia Previa
Si o No es indispensable contar con experiencia previa No
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4ab | +deb
1 afio anos afios anos afios
Archivista X

7. Qtros Aspectos

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

18. COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
~ DESCRIPCION DE PUESTO:DE TRABAJ

1. Identificacidon y Ubicacion Grganizativa.

Titule del Puesto: Coordinadori{a)
Con funciones: Coordinador(a) del Departamento de Planificacién
Institucion: FONAES
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Departamento de Planificacion
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:
2. Mision.

Coordinar los procesos de planificacidn institucional medianie el disefic e implementacion de
herramientas de planificacion, monitoreo y seguimiento del FONAES, asi come la coordinacion del
proceso de identificacicn, formulacion y gestion de proyectos contribuyendo con el mandato de
la institucion en el logro de los objetivos.

3. Supervision mmediata.

Titulo del Puesto Funciones
Técnico en gesticn Ge recursos Apoyar la gestion de recursos y actividades de
planificacion

4. Areas Clave de_resultados, funciones basicas v resultados esperados.

Area Clave | PLANIFICACION Y Resultados esperados:

1 ADMINISTRACION

Funciones o actividades:

1. Coordinar el proceso de planeacion i, Elabeoracion de la planificacion Estratégica
estrategica Institucional de forma Institucional.
participativa, organizando y ccordinando 2. Elaboracion de lz Planificacion Operativa
analisis internos y externos, aplicando Anual.
procesos de mejcra continua para definir |3, ldentificados los riesgos institucionales y
el mapa estratégico, ias metas y objetivos establecidas sus medidas de mitigacion.
del FONAES a largo plazo. 4. Seguimiento y monitoreo de Planes

2. . Coordinar la elaboracion de la Operativos.
planificacion operativa anual, a través del {5, Informado el avance de Planes Operativos
disefic de ias herramientas metodelogicas, [6. Funcionamiento adecuado de los recursos
asesoria y capacitacion que contribuyan a asignados.
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que las diferentes Unidades definan las
metas para el periodo.

Contribuir a 1a 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 transparencia y
rendicion de cuentas, a través de la
preparacion y vatidacion de la
informacion, con el propdsite de dar a

conocer el cumpliimiento de los cbjetivos.

Realizar otras funciones que el cargo le
demande, a traves de los compromiscs
adquiridos, para el cumpiimiento de los
objetivos institucionales.

Controlar y mantener os recursos
asignados, mediante el uso adecuado de
{os mismos, para garantizar el

funcionamiento adecuado de los mismos.

Area Clave 2 | FORMULACION DE

PROYECTOS

Resultados esperados:

1

3.

Funciones o actividades:

Articular el proceso de identificacion y
formulacion de proyectos ambientales,
con la participacion de las diferentes
Unidades, para garantizar la
complementariedad de las acciones.
Apovar a la Ceoordinacion de Gestion de
Recursos en la identificacidn de posibles
fuentes de cooperacion

Establecer estrateqgia de gestion con la
empresa privada

1 Presentacion de proyectos a gestidn para
el financiamiento.

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

Area Clave 3 | SEGUIMIENTO Y

ESTADISTICAS
INSTITUCIONALES DE
EJECUCION

Resultados esperados:

1

Funciones o actividades:

Monitoreo y seguimiento de las lineas y
objetivos estratégicos, mediante la
recopilacion de informacion verificable.
Revisar informes periodicos de avance de
proyectos y proponer alternativas de
solucion en caso de existir atrasos.
Evaluar el cumplimiento de la
Planificacion Estratégica y planificacion
operativa anual, mediante el sequimiento
de los indicadaores de la planificacion
anual, para tomar acciones que nos
permitan cumplir con lo ptanificado.
Definir instrumentos para recopilacion de
datos e informacion de proyectos.

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

2. Cumplimiento de ios indicadores en el
tiempo establecido.

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

4. Monitoreo y seguimiente opertuno a ios
proyectos, registrar datos e informes de
resultado de los proyectos
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5. Coordinar {a implementacion de sistermas
de monitoreo y seguimiento a los planes
operativos de los departamentos y a los
proyectos de inversion

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

Manuales de procedimiento, descripcion de puestos.

Plan Quinguenal de Desarrollo

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

Lineamientos de la Planificacion Estratégicas

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 Controt Intermo del FONAES v de la Corte de Cuentas

LACAP y su Reglamento

6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

£s o No es indispensable un nivel de formacion académica

Si

Grado Academico ] (D]

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacidn Basica (9° Grado)

Bachiller Generai

Bachiller Técnico Vocacional

Tecnico

Tecnodlcgo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,

Local, Planeacion Estratégica

Graduado Uiniversitario X Ciencias Naturales y Agrondmicas, Economia,
Finanzas
. Gestion Publica, Gestidn Ambiental, Desarrollo
Maestria X

Doctorado

| Idioma [ 1

| D |

Justificacion
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ingles % | Debido la cooperacion externa
Flexibilidad de Horario [ D Justificacion
Debido a la posicion estratégica y
X ; -
necesidad del servicio
6.2. Conocimientos especificos
Conocimiento | D
Planificacion Estrategica X
Formulacion y evaluacion de proyectos X
Manejo bases de dates X
Procesos de calidad X
Gestion de recurses X
6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Has_ta t +1~a 2 -t-'{a 4 +f¥ a6 |+ (;je 6
aho anos afios | afios afios
Proyectos X
Planificacion X

7. Otros aspectos

Redaccion de informes técnicos

Manejo de MS Office, Access

Disponibilidad para viajar al interior cel pais

Poseer licencia de manejo vigente

Pautas y metodologias para identificacion, formulacion, monitoreo, evaluacion y sistematizacion

de proyectos.
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19. TECN!CO(A) EN GESTION DE RECURSOS Y PLANIFICACION.

1. Identificacion v Ubicacion Organizativa

_'DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJIO

Titulo del Puesto:

Tecnicofa) en Gestidn de Recursos y Pianificacion.

Con funciones:

Tecnicolal en Gestion de Recursos y Planificacion

Institucién:

Fondo Ambiental de Ei Salvador

Unidad Superior:

Departamento de Planificacion

Unidad Inmediata:

Direccion Ejecutiva

Puesto Superior inmediato:

Coordinadoria) de Planificacion

2. Mision.

Apovyar la gestion de recursos financieros, y técnicos, asi como también apoyar en la planficacion
y monitorec, mediante la busqueda de fuentes de financiamiento para la implementacidn de
planes, pregramas y proyeclos para el cumplimiento de los objetivos institucional.es

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. Identificar potenciales fuentes de recursos
y oportunidades de financiamientc para
iniciativas medioambientales.

2. Realizary actualizar de manera periédica un
mapeo de fuentes de recursos nacionales €
internacionales.

3. Preparar presentacion y material
posibles financiadores del programa.

4. Apoyar el procese de identificacién y
formulacidn de proyectos ambientates.

para

1. ldentificacion de fuentes de
financiamiento.

2. Mapeo de fuenies de financiamiente.

3. Presentacidn de material & posibles
financiadores
Perfiles de proyectos.

Area Clave 2 | Planificacion y Monitoreo

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Consoclidar el POA proporcionado por cada
una de las areas.

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

1. Consolidar el POA.
2. Informes de cumplimiento del POA.
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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. Trasladar la informacion al area legal del
FONAES para la elaboracion del Convenio.

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

Convenio.

3. Apovyar al area de Comunicaciones en ia

logistica de firma de convenio.

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

5. Marco de referencia para la actuacion.

Constifucion de fa Republica de Ei Salvador

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 relatives al medio ambiente

Reglamento Especial para la Compensacion Ambiental

Acuerdo de Cooperacion interinstituicional entre el MARN y FONAES

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

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologe

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios)

Estudiante Universitario {4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Ecotecnologia, Relaciones Internacionales

Postgrado

Financiamiento Climatico

Maestria

Doctorado
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Idioma D Justificacién
Ingles Traduccion de documentos
Flexibilidad de Horario D Justificacioén
6.2. Conocimientos especificos.
Conocimiento ] D
Formulacion 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 o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasuta +1“a 2 +2"a 4 +f' ab |+ Eie 6
1 afio afios afios | afios afios
Educacion Ambiental A
Gestion de recursos X
Haber trabajadc en el area de cooperacion X
internacional a nivel gubernamental.

7. Qtros aspectos.

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

Capacidad de trabajo en equipo.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS.
20. COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
... . DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO.

1. ldentificacion vy Ubicacion Organizativa.

Titulo det puesto: Coordinador(a)

Con funciones: Coordinador del Departamento de Programas
Institucion: Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior: Direccion £jecutiva

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 ia normativa interna
parz la gestidn de programas, planes y proyectos, en consecucion con los objetivos y metas planteadas
en cada uno de éstos; en concordancia con la Estrategia Nacional de Medio Ambiente.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Funciones
Técnico de programas Acreditacion de Unidades Ejecutoras. Evaluacion de
factibilidad de las propuestas de proyectos,
Formulacion de proyectos. Supervision y evaluacion del
avance fisico de los proyectoes en ejecucion y {ras su
finalizacidn. Realizar evaluaciones ex post de proyectos,
Realizar otras funciones afines que ie sean asignadas
por las autoridades superiores.

Teécnico en contraloria de proyectos Capacitacion a unidades ejecutoras. Monitorec y
Contraloria de Programas y Proyectos.
Acompafamiento en los procesos de adquisicién 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 v resultados esperados
Area Clave | PLANIFICACION Resultados esperados:
i

1. Planificacion anual aprobada.

Funciones o actividades: e - .
2. Planificacion semanal autorizada
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MONITOREO

1. Coordinar y validar la formulacion de los Plan de trabajo realizado de acuerde a lo
planes de trabajo y la elaboracion de la planificado
planificacion operativa anual. 4. Proyectos gjecutados de acuerdo a lo
2. Elaboracion de programacién semanal. planificado
3. Coordinar las actividades de personal . Enviado los informes de manera oportuna.
técnico en funcion del cumplimiento de |6, Actualizada la base de datos de los
os planes de trabajo v ejecucion de los proyectos.
proyectos. . Instrumentos actualizados.
4. Planificar la gestion de los proyectos. 8. Apoyo en la identificacion de proyectos y
5. Elaboracidn de informes de programacion busqueda de fondos.
de avance de proyectos para el Ministerio Coordinacion de los procesos de
de Hacienda. evaluacicén de proyectos
6. Representar los intereses de la institucion
en el Ministerio de Hacienda.
7. Actualizacion de la base de datos de
proyectos.
8. Actualizacidn de instrumentos
administrativos.
9. Bvaluacion de proyectos: planificacion,
crganizacion y coordinacion ge procesos
de evaluacion de proyectos
Area Clave 2 | SEGUIMIENTO Y Resultados esperados:

1

2.

Funciones o actividades:

Dar seguimiento técnico y financiero de
los proyectos.

Emitir informes técnicos y financieros de
los proyectos.

Seguimiento y control de i0s proyectos
para medir i con base a lo programado.
Dar seguimiento a 1z controlaria
financiera.

Elabora informes técnicos justificativos
{Hacienda; Juzgados, Junta
Administradora de Cuentas, Junta
Directiva).

Implementar medidas correctivas
derivadas del seguimiento de proyectos.
Mantener una adecuada 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 Planificacion

Proyectos ejecutados en el periodo
programado.

Ejecucion en tiempo de los proyectos.
Contrelaria financiera de los proyectos al
dia.

4. Enviados los informes de manera

oportuna.
Implementadas medidas correctivas.

5.
6. Solventadas las dudas de manera oportuna
7

Cerrados los proyectos segun el tiempo
planificade.

8. Presentadas fuentes de verificacion de

productos terminados.

Area Clave 3

GESTION DE PROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades:

1. Identificar nuevas fuentes de
financiamiento.
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de cooperacion y busqueda de
convocatorias de subvencion.

Administracion de Cuentas.

unidades ejecutoras.

4. identificar y gestion la acreditacion de

1. Apoyar en iz identificacion de proyectos

2. Acompafar a la Direccion y Presidencia,
en la gestion de proyeclos ante otras
entidades nacionales e internacionales.

3. Integrar, cuando se le lame, las Juntas de

2. Coordinacion para el establecimiento de
NUEVOS Cooperantas.
3. Unidades Ejecutoras acreditadas.

5. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley del FONAES

Reglarmente 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 ia Compensacion Ambiental

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

Normas de Control Interno del FONAES

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

LACAP v 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

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitanio (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Carreras relacionadas a las Ciencias Naturales,
Ciencias Sociales, ingenierias, Agronomia

Maestria

Administracion Publica, Gestion Ambiental

Doctorado

| tdioma

] I ] D | Justificacion
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Ingles

Flexibilidad de Horaric

Justificacion

Necesidad del serwicio

6.2.Conocimientos especificos.

Conocimiento

Trabajc en equipo

Gestidn y ejecucion de proyectos

Conocimientos financieros basicos

Ciclos de los Proyectos

KX | X —

6.3.Experiencia Previa.

St o No es indispensable contar con experiencia previa

Si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 ano

+la?2
anos

+2a4
afos

+4a6 | +deé
afos afios

Gestion de Proyectos

7. Otros Aspectos

Licencia de conducir indispensabie.

Experiencia en relaciones interinstitucionales.

Facilidad y disposicidn para vigjar al interior del pais.

Conocimientos sobre {z administracion publica del Estado.
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21. TECNICO(A} DE PROGRAMAS

.+ DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. Identificacién y ubicacion organizativa.

ronaes 0000361

Titulo del Puesto:

Tecnico de Programas

Con funciones:

Técnico de Programas

Institucion:

Fondo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Coordinacion de Programas

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador{a) del Departamento de Programas

2. Misidn.

Analizar y evaluar a las Unidades Ejecutoras, en el proceso de acreditacion; y acornpafiar en la
formulacion, gjecucion y evaluacion de los proyectos que incluya el avance fisico y técnico,
velando por una administracién eficiente de los recurses, haciendo uso de los instrumentos
establecidos en la normativa gel FONAES.

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto

Funciones

Ningan puesto reporta al Técnico de
Programas

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

Area Clave | ACREDITACION DE UNIDADES

1

EJECUTORAS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1

2.

3.

Revision de documentacion presentada por las
Unidades Ejecutoras.

Si existieren observaciones, solicitar
enmigndas.

Elaboracion de documentio de acreditacion
para firma de Director Ejecutivo.

1. Acreditacion de Unidades Ejecutoras.

Area Clave 2 | EVALUACION DE FACTIBILIDAD

DE LAS PROPUESTAS DE
FROYECTOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1

Evaluar la factibilidad tecnica, econdmica,
social y ambiental de las propuestas de los
proyectos.

Revisidn de ia 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,

Area Clave 3 FORMULACION DE

PROYECTOS

Resultados esperados:

1

Funciones o actividades:

Atender lineamientos para formulacion de
proyectos.

Evaluacion de factibilidad.

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

Elaboracion de proyecto segun requerimiento.

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

2
3
4.
5.
&
A

rea Clave 4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

DE PROYECTOS

Resultados esperados.

1

2.

3.

~No

11.

10.

Funciones o actividades:

Dar seguimiento a la contraloria financierc de
los proyectos asignados.

Verificar las contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios de los proyectos asignados.
Qrganizar los archivos de los proyectos a su
cargo.

Capacitar a Unidades Ejecutoras sobre
administracién del proyecto (instrumento #8)
Presentacion del proyecio a los benaficiarios y
ratificacidn de compromisos (Firma de actas
de inicio y de compromisos de los
beneficiarios).

Visitas de campo.

Acompafamiento a Unidades Ejecutoras en
jornadas de capacitacion.

Verificacion de cumplimiento de io
establecido en la carpeta del proyecto.
Seguimiento a recomendaciones y
observaciones a Unidades Ejecutoras.

Firma de acta de finalizacion y entrega del
oroyecto.

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

1. Expedientes de proyectos
organizagos.

Unidades Ejecutoras capacitadas.
Actas firmadas.

Bitacoras de campo elaboradas, notas
e informes.

5. Beneficiarios capacitados.

SN

5. Marco de referencia para la actuacion,

Constitucion de la Republica de El Salvador

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

Ley de Creacion del FONAES y su Reglamento

Instrurnentos operativos del FONAES aprobados por Junta Directiva.

Ley de ética Gubernamental

Normativa de Medio Ambiente

Ley de Medicambiente

Estrategia Nacional de Medicambiente

Objetivos y metas establecidos en los Convenios de Financiamiento
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6.]. Formacion biasica,

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Academico | | 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 anos)
Estudiante Universitario (4 afios o +)
Egresado de Carrera Universitaria

Biotogia, agronomia, educacién, ingenieria civii,

Graduado Universitario X . \ . )
arquitectura ciencias sociales.
Maestria X | Area social, econdmica, ambiental,
Coctorado
Idioma | D Justificacion
Flexibilidad 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

St es indispensable contar con experiencia previa Si

Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de b
1 afo afos afios | afos afios
Supervision de proyectos X

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

7. Qtros aspectos
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Habilidad para trabajar en equipo.

Dispuesto a trabajar bajo presidn.

Excelante expresion y comunicacion oral y escrita.

Facilidad de elaboracidn de informes de alta calidad.

Sin problemas de horano v dispuesto a viajar al interior del pais.

Alto sentido de la responsabilidad y compromisc.

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

Licencia de manejar vehiculo livianc.
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22. TECN!CO(A) EN CONTRALORIA DE PROYECTOS

1. Identificacion y ubicacion organizativa.

FONAES 0000363

Titulo del Puesto:

Tecnicola) en Contraloria de Proyectos.

Con funciones:

Tecnicola) en Contraloria de Proyectos

Institucion:

Forndo Ambiental de El Salvador

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Iinmediata:

Coordinacion de Programas

Puesto Superior
Inmediato:

Coordinader(a) del Departamento de Programas

2. Mision.

Garantizar la probidad, eficiencia v eficacia en la administracion de los fondos otorgados por el
FONAES, mediante la capacitacion, seguimiento y control de la ejecucion financiera y los procesos
de adquisiciones y contrataciones y de bienes y servicios cumplan con los reguisitos legales v
técnicos de la normativa que os regula,

3. Supervision inmediata

Titulo del Puesto

Funciones

N/A

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

1

Area Clave | CAPACITACIONES Resultados esperados:

Pdblica -LACAP

Funciones o actividades:

1. Capacitacion a unidades ejecutoras en la 1. Probidad, eficiencia y eficacia en ta
custodia, administracion y ejecucion de
los fondos otorgados que regula la Guia
de Administracion de Proyectos.

2. Capacitacion a unidades ejecutoras en LACAP.
procesos de adqguisiciones y
contrataciones de bienes y servicios que
regula la Ley de Adguisiciones vy
Contrataciones de la Administracion

N

administracion de los fondos otorgados
Unidades Ejecutoras capacitadas
Procescs de adquisicidon de acuerdo a la

Area Clave 2 | MONITOREQ Y Resultados esperados:
CONTRALORIA
Funciones o actividades:
1. Recepcion de informes 1. Eficiencia en la ejecucion financiera y los
procesos.
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Revision de documentacidn original
verificando que los procesoes cumplan con
la normativa legal y técnica.

Revision de la gjecucion del plan de
COMpras.

Elaboracion y remisién a las unidades
ejecutoras de observaciones a los
procesos, a la ejecucion 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 gjecutoras.

2. Eficaciz en la ejecucicn del proyecto.
3. Informes oportunos segun el tiempo
establecido en el convenio.

Area Clave 3 | ASISTENCIA Y CONTROL

EN LOS PROCESQOS DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1.

2.
3.

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 adguisiciones y
contrataciones y contrataciones.
Asistencia y colaboracion en la comision
de Evaluacién en procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes
Y SErvicios.

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

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

Area Clave 4 | ARCHIVO

Resultados esperados:

Funciones o actividades:
1

Archivar {a documentacion de soporte
generada durante la gjecucion financiera y
los procesos de adquisiciones y
contrataciones y contrataciones de bienes
y servicios.

Organizar los archivos de los proyectos
Custodiar ios expedientes de los
proyectos financiados por el FONAES.
Realizar otras funciones afines que le sean
asigniadas, por la coordinacién o la
Autoridad Superior

1. Expediente Financiero de cada proyecto

5. _Mar referencia para t tuacion

Canstitucion Politica de la Republica

Ley vy Reglamento del Fondo Ambierital de El Salvador

Ley Organica v Reglamento de la Administracién Financiera del Estado.

Ley y Reglamento de Adguisiciones y contrataciones y Conirataciones Publica (LACAP).

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta
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Ley y Reglamento de Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles v a la Prestacion de
Servicios

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubermnamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones

Ley del Seguro social

Codigo de Trabajo

Codigo Tributario

Cdadigo de Comercio

Reglamento Interno del Fondo Ambiental de El Salvador

Reglamento para ia Aplicacion del Régimen del Seguro Social

Otros Instrumentos gue requlan los procesos y actividades Institucionales

6. Perfil de contratacion.,
6.1. Formacién bésica,

Es 0 No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Acadeémico 1D Especialidades de referencia

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

Bachiller Tecnico Vocacional
Técnico

Tecnologo

Profesor

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

Contaduria Publica o Administracion  de

Graduado Universitario X
Empresas
Maestria
Doctorado
Idioma i D Justificacion
No es necesario
Flexibilidad de Horario 1 D Justificacion
X Necesidad del servicio

6.2. Conocimientos especificos

Conocimiento
Formacion en el drea de Ciencias £condmicas
Ley de Adquisiciones y contratacionss y contrataciones de la Administracion Publica
Leyes tributarias
Cddigo Municipal.

P> | —
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Conocimiento '
Ley de Asociaciones vy Fundaciones sin Fines de Lucro X
Leyes Laborales {Ley del Sequro Social, Ley del Sistema de Ahorro para pensiones,
Codigo de Trabajo)
Ley de Corte de Cuentas
6.3. Experiencia previa.
Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +la2 | +2a4d4 [ +4ab | +deb
1afio anos afios | afos afios
Auxiliar Contable X
Contabilidad de Proyectos X

7. Qtros Aspectos

Habilidad para trabajar en equipo.

Dispuesto a trabajar bajo presion

Excelente expresion y comunicacion oral y escrita
Facilidad de Elaboracion de Informes de alta calidad

Alto sentido de Responsabilidad y compromiso

nc saben leer ni escribir
Experiencia en procescs de Licitacion.

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

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

23 COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
' - DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacion y ubicacion organizativa.

Titulo del Puesto: Coordinador(a)
Con funciones: Coordinador{a) Departamento de Administracién y Recursos Humanos
Institucion: rondo Ambiental De El Salvador
Unidad Superior; Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Administracicon y Recurses Hurmanos
Puesto Superior Director Ejecutivo
Inmediato:
2. Mision.

Gestionar y administrar al personal vy los recursos materiales, con apego a las normas vy
procedimientos establecidos en la normativa institucionat, 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
eficientemente para garantizar la oportunidad del servicio
prestado,
Auxiliar de Servicio/Motorista Asistir al personal de [a de |z institucion, distribuir
correspondencia, trastadar personal institucicnal y mantener
las instalaciones limpias aplicande 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 consumeo de combustible 1. Uso eficiente de combustibie

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

3. Coordinar el mantenimiento de las 3. Instalaciones y bienes en condiciones
instalaciones y bienes institucionales para optimas de uso
su Optimo funcienamiento. 4. Realizada la planificacion operativa anual

de la Unigdad.
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4, Reslizar 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.

8. Generar reportes mensuales de
existencias.

Establecidas medidas de ahorroy
austeridad

Se cuenta con 10s 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
seleccicn de personal.

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

4. Actualizar los expadientes de personal.

5. Dar seguimiento al registro de control de
asistencia.

6. Disefiar y actualizar {os instrumentos de
control administrativos,

e S A

Planillas en tiempo vy sin errores
Informes finales de seleccidn
Ermpleados aseguradas en tiempo
Expedientes de personal actualizados
Reporte de marcaciones de personal
actualizacion de los instrumentos
administrativos de contrel.

Creacion y a.

Area Clave | SERVICIOS GENERALES
3

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Coordinar las actividades limpieza.

2. Coordinar {as existencias de materiales e
insuMmos para el consumo institucional.

3. Garaniizar el apoyo logistico institucional.

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

Lo

Instalaciones limpias

Materiales e insumaos disponibles

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

Area Clave | ACTIVO FIJO
4

Resultados esperados:

Funciones o actividades:

1. Realizar revision periddica de activos
institucionales

2. Asignar la distribucion de bienes
institucionates a los puestos de trabajo
para el desarrotio del mismo

3. Autorizar movimientos de activos
institucionales

4, Elaborar listado de bienes para posible
descargo.

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

PP

Actas de entrega de bienes actuzlizadas
Reportes de movimientos

Activos institucionales ubicados

Bienes inservibles u obsoletos
descargados

Informe de recomendacion.

5.

Marco de referencia para la actuacion,
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La Constitucion de fa Republica

Ley v Reglamento del Fondo Ambiental de El Salvador

Normas Tecnicas de Control Interno

Ley de Corte de Cuentas de {a Republica

Codigo de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo

Codigo Tributario

Manuaies de procedimientos, descripcion de puestos, organizacion

Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarics y empieados publicos, nstructivos relativos.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Idioma I D Justificacion
Inglés X | Documentacion en el idicma
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicio
6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacién basica.
Es o No 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

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 aflos & +)
Egresado de Carrera Universitaria

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

Graduado Universitario X . . . .
o cualquier otra carrera afin en Ciencias
Econdmicas.
, Administracion de Empresas, Adminisiracion de
Maestria X
Recursos Humanos
Doctorado

6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento i D
Administracion X
Planificacion X
Recursos Humanos X

6.3. Experiencia Previa,
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Si o No es indispensable contar con experiencia previa Si
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo I;as-ta ~+~1~a 2 +2~a 4 +f; ag |+ (}e 6
afio | afios | afios | afios afios
Jefatura Administracion X
Técnico Recursos Humanos X
Tecnico Activo Fijo X

7. Quos Aspectos

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

Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos
Creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita, iniciativa y liderazgo.
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24.AUXILIAR DE SERVICIO/MOTORISTA
St DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO -

1. Identificacion vy Ubicacion Organizativa.

FONAES

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Servicio/Motorista

Con funciones:

Auxiliar de Servicio/Motorista

Institucion:

Fondo Ambiental de El Satvador

Unidad Superior:

Administracion y Recursos Humanos

Unidad Inmediata:

Administracion y Recursos Humanos

Puesto Superior
Inmediato:

Coordinador Departamento Administracion Y Recurses Humanos

2. Mision.

Asistir al personal de la de la institucién y mantener las instalacicnes iimpias aplicando tos
procedimientos eficientemente con el fin de garantizar la oporiunidad del servicio prestado.

3. Supervision inmediata

Titulo det Puesto

Funciones

N/A

4. Areas clave de resullados. funciones basicas v 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 olros usos del drea de

reabastecimiento.

7. Maniener cafetera para usuarios internos
y externos.

8. Apoyar en la
institucionales.

RGN

impieza de vehiculos

1. Fotocopias entregadas en tiempo.
2. Instalaciones y mobiliario impio.

3. Visitantes satisfechos

4. Correspondencia entregada en tiempo.

5. Oficinas con mobiliario y equipos
trastadados con eficiencia.

6. Asegurar la existencia de insumos para el
trabajo.

7. Mantener vehiculos institucionales limpios

Area Clave 2 | TRANSPORTE

Resultados esperados:

Funciones ¢ actividades:

1. Transportar a funcionarios y empleados
en wvehiculos institucionales, para el
cumplimiento de misiones oficiales. al

1. Personal a tempo en lugar de destino.

2. Bitacoras con informacion veraz y
oportuna.

3. Vehiculos impios y funcionando
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misiones oficiales.
vehiculo asignado.

institucionales.
4, Colaborar con e reparto

externas.

institucionales del taller.
6. Colaborar en la compra de articules

Caja Chica.

personal de oficina para que cumplan
2. Completar la bitdcora de transporte del

3. Revision y limpieza de vehiculos

correspondencia institucional a instancias

5. Entregar y retirar los  vehiculos

menores al monto establecido para la

Correspondencia entregada en tiempo y
forma.

Vehiculos funcionando.

Articulos adqguiridos.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Intermo

Manual de Procedimientos

Manuazl de Descripcion de Puestos

Reglamento General de Transporte Terrestre

6. Perfil de contratacion,
6.1. Formacion basica.

Es o No es indispensable un nivel de formacion académica Si

Grado Académico

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Mecanica Automotriz

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maeslria
Doctorado
Idioma | D Justificacion
Ninguno
Flexibilidad de Horario | D Justificacion
X Necesidad del servicic
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6.2. Conocimientos especificos.

Conocimiento

Poseer icencia de conducir

Manejo de equipos de cafeteria y folocopiadora
Leyes y Reglamento viales

Nomenclatura del area metropolitana

P KX —

6.3. Experiencia_previa.

Si o No es indispensable contar con experiencia previa No

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | +1a2 | +2a4 | +4a6 | +de b
1 ano anos afios | afios afnos

Ordenanza
Motorista

7. Otros aspeclos.

Proactivo

Orientado al Servicio

Responsable

Licencia de Conducir Liviana vigente
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25 AUXILIAR DE SERVICIO.
- - DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. ldentificacidn vy ubicacidn organizativa.

Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicio

Con funciones: Auxiliar de Servicio

Institucion: FONAES

Unidad Superior; Coordinacion de Administracion y Finanzas

Unidad Inmediata: Coordinacion de Administracién y Finanzas

Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Administracion y Finanzas
2. Misién.

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

3. Supervision inmediata.

Titulo del Puesto Mision

N/A

4. Areas clave de resultados. funciones basicas v resultados esperadas

Area Clave | TAREAS Resultados esperados:
1
Funciones o actividades:
1. Fotocopiar documentos institucionales. 1. Fotocopias entregadas en tiempo.
2. Realizar las labores de limpieza | 2. Insialacionesy mobiliario limpio.
institucional. 3. Visitantes satisfechos
3. Atender a visitantes de la institucion. 4. Correspondencia entregada en tiempo.
4. Repartir correspondencia interma. 5. Oficinas con mobiliario y equipos
5. Trasladar muebles v equipos de oficina, trasladados con eficiencia.
6. Informar sobre existencias de materialesde | 6. Asegurar la existenciz de insumos para el
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 wvehiculos
institucionales.

5. Marco de referencia para la actuacion.

Reglamento Interno
Manual de Procedimientos
Manual de Descripcion de Puestos
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6. Perfil de contratacion.
6.1. Formacion basica.

FONAES

Si o No es indispensable un nivel de formacion académica

Si

0000363

Grado Académico

Especialidades de referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado}

Bachiller General

Bachitier Tecnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3 afios}

Estudiante Universitario {4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

ldioma | 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 | +la2 | +2a4d4 |+4a6|+deéb
1afio afos afios | afios anos

Puestos de ordenanza

X

7. Otros aspectos

Proactivo
Orientado al servicio
Responsable
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PUNTO V
Fecha: 04/07/2019

n.y Revisior
Nimero de Referencia de e . Fecha de
] Edicidén o
Instrumento | documento a actualizar. actualizacién
J.D. Acta N° 07/19
12 ca / 02 26/09/2019
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