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Introducción 

El presente manual para la organización de los documentos ofimáticos, plantillas y 

otros documentos de uso de oficinas: pretende ser una guía para determinar las 

normas de comunicación interna y externa del FONAES, según el Lineamiento 5 

Art. 1 y Art. 2 de la Ley de Acceso a la Información Pública. 

En este manual se establecen las directrices que deben ser respetadas en el manejo 

de los documentos de forma externa e interna, proporcionando al personal del 

FONAES en forma sencilla, clara y ordenada, los diferentes formatos para la 

correcta comunicación que permita la realización de las actividades. 

IV 



 

 

 

 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 



o 

 



 



 

 

o 

o 

o 

 

 

 

 



 

o 

o 

o 

 

 



 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 



* * * ••• • * "' • 

* . * 
* * * * * 

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR 

Anexo 2: Nota Externa 

Nombre 

Cargo 

Dependencia 

Cuerpo 

e.e. 
Archivo FONAES. 

San Salvador, 15 de agosto de 2019 

UGDA-FR-001/19 

Sello 

Fi rma 

Nombre y cargo del remitente 

Calle La Reforma # 219 Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador, Centro A1nérica. 

Teléfono: (503) 2521-9800 

www.fbnacs.gob.sv 
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FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR 

Anexo 3: Nota Externa para autoridades 

San Salvador, 15 de agosto de 2019 

Nombre del remitente 

Cargo 

Dependencia 

Cuerpo de la nota 

·o,os UNION LIBERTAD* 

Firma 

Nombre y cargo del remitente 

UGDA-FR-001/19 

Sello 

Calle La Reforma # 219 Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador, Centro A1nérica. 

Teléfono: (503) 2521-9800 

www.fbnacs.gob.sv 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nº CATEGORÍA DE 
INVERSIÓN 

1 Costos directos 

2 

3 

4 

Costos de 
Supervisión y 
Asistencia técnica 
al proyecto 

Sin asignación 
es pee íf i ca 
( 1 m previstos) 

Costos Operativos 

TOTAL 

DESCRIPCIÓN % MAXIMO 

DEL 
PROYECTO 

Esta categoría financiará los rubros 83% 
de materiales, mano de obra, 
servicios, maquinaria, capacitación, 
entre otros, requeridos en la 
ejecución del proyecto 

Corresponde a costos de 
su pe rvi si ó n/ seguimiento 
técnico/financiero del proyecto, 
como sueldos y aportaciones 
patronales para técnicos 
designados, adquisición de 
combustible, papelería, 
consumibles informáticos, 
mantenimiento y reparación de 
vehículos, viáticos de personal 
designado y servicios notariales 
para legalización de convenios; 
todos estos costos asociados 
directamente al proyecto que 
realiza el FONAES. (Instrumento 
#18 Asignación de Fondos para los 
Costos de Supervisión y 
Seguimiento a Proyectos). 

Incluye los rubros de imprevistos 
y/o escalamiento de costos 

Representan los gastos para la 
adecuada y eficiente 
administración de FONAES (Art. 18 
de la Ley del FONAES). 

100% 

8% 

2% 

7% 

VI. SOLUCION DE CONFLICTOS. 

Cualquier controversia en cuanto a la interpretación de los compromisos 
adquiridos en este Convenio, será resuelta por las partes conforme a la vía 
del arreglo directo y sobre la base de la buena fe, y de común acuerdo, en 
cuyo caso las partes contarán con un plazo máximo de quince días para llegar 
a un arreglo, el cual constituirá una Adenda del presente Convenio, formando 
parte integral del mismo. En caso de no poder resolverse por el medio antes 
mencionado, se hará uso de la vía judicial. 



VII. AUDITORÍAS. 

El FONAES, por ser una institución autónoma. perteneciente al Gobierno 
de El Salvador, está sujeto a las auditorías que por ley co rresponden; o 
aquellas especiales que sean solicitadas, por autoridad competente, de 
acuerdo a los marcos normativos vigentes y aplicables a la institución. 

VIII. TERMINACIÓN Y MODIFICACIONES DEL CONVENIO. 

El presente Convenio terminará por haberse cumplido con la medida de 
compensación ambiental. 

El FONAES p uede solicitar la term inación del presente Convenio por 
incumplimiento de las condiciones pactadas en el presente por parte del 
TITULAR. 

El Convenio podrá modificarse previo info rme del MARN a FONAES y las 
modificaciones deberán hacerse mediante Adenda al presente , formando 
parte integral del mismo. Las adenda s que se realizaren tendrán efecto a partir 
de la fecha de firma de las mismas. 

X. NOTIFICACIONES. 

Toda comunicación entre las partes será por escrito a las direcciones físicas 
siguientes 
El FONAES señala como lugar para recib i r notificaciones: Calle La Reforma, 
Número Doscientos Diecinueve, Colonia San Benito, San Salvador. 

El señor ----------------------- señala para notificaciones la siguiente 
di rece i ó n: ----------------------- San Salvador. Teléfonos: ------------------_ Correo 
electrónico ---------------------------

Así nos expresamos , y estando conform es los otorgantes con este 
documento. lo ratificamos y firmamos. en la ciudad de San Salvador. 
Departamento de San Salvador, a los------------------ días del mes d e ------­
------------- de dos mil diecinueve. 

Lic. Jorge Alejandro Aguilar Zarco 

Presidente del FONAES 

Juan José Hernández Sifontes. 

Representante Legal 



 

 



 

 

 

 

 



a)  

b)  



cantidad de ---------------------------00/100 DÓLARES DE LOS ESTADOS 

UNIDOS DE AMÉRICA (US$-----------------------); y la contrapartida será 

por la cantidad de ------------------------------00/100 DÓLARES DE LOS 

ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA (US$--------------------------). 

VI) CUENTA BANCARIA. 

Para la eJecución del Proyecto establecido en la Cláusula I de este 

Convenio, el financiamiento proveniente del FONAES a que se refiere la 

Cláusula V del presente Convenio, deberá ser depositado en una cuenta 

corriente específica, de cualquier Banco del Sistema Financiero Nacional. 

El nombre de la cuenta será nombre de la Asociación - FONAES. Y el 

número de dicha cuenta corriente se notificará al FONAES, en un período 

máximo de dos días después de su apertura; para los fines que el Fondo 

estime pertinentes. 

VII) DESEMBOLSOS. 

Detallar desembolsos de acuerdo a Términos de la Convocatoria. 

VIII) REPORTES MENSUALES, INFORMES, LIQUIDACIÓN Y CIERRE DEL 

PROYECTO. 

La Unidad EJecutora deberá presentar reportes mensuales de acuerdo a 

formatos proporcionados por el FONAES. 

La Unidad Ejecuto ra deberá presentar dos informes in t ermedios y uno final 

según lo estipulado en cláusula VII y en la Guía para la Administración de 

Proyectos emitida por el FONAES (Instrumento No. 8). 

Para liquidar y cerrar el Proyecto, la Unidad Ejecutora, dentro del plazo 

establecido, deberá: a) Entregar el informe técnico y fina nciero final; y b) 

Reintegrar los saldos de los fondos no utilizados. Sin el cumplimiento de 

esto, no procederá la devolución de la garantía 



IX) MODIFICACIONES. 

El presente Convenio de Financiación podrá ser modificado total o 

parcialmente por acuerdo entre las partes, siempre y c uando dicha 

modificación esté basada en los reportes técnicos. administrativos, 

financieros y/o de auditoria, que la Justifique. Toda modificación constituirá 

una Adenda del presente Convenio. 

X) OBLIGACIONES DE LA UNIDAD EJECUTORA. 

La Unidad EJecutora por medio de este instrumento se obliga a: a) Solicitar 

a l FONAES cualquier cambio que afecte a los elementos de la planificación 

del Proyecto aprobado; así como las ci rcunstancias , requisitos condiciones 

por las cuales fue concedido el fina nciamiento: b) Respo nsabilizarse del 

correcto uso de la financiación que se otorgue. la cual no se podrá. en 

ningún caso , desviar a otra actividad que no haya sido aprobada 

Únicamente se permitirán variaciones en actividades debidamente 

justificadas que previamente hayan sido aprobadas por escrito por el 

FONAES; c) Responsabilizarse de la ejecución del Proyecto y de garantizar 

su seguimiento y control, así como de presentar los informes y 

liquidaciones dentro de los plazos establecidos en el presente Convenio 

que se firme; d) Toda actividad de difusión por cualquier medio deberá 

visibilizar al FONAES, al Gobierno de El Salvador y a la Unidad Ejecutora, 

utilizando los logos establecidos en el Convenio y si se tratara de 

comunicación radial, los nombres de dichas instituciones; y e) Asistir a las 

reuniones y capacitaciones que convoque el FONAES. 

XI) ATRIBUCIONES DEL FONAES. 

El FONAES tendrá las más amplias facultades. sin restricción alguna, de 

controlar la ejecución del Proyecto en las áreas legal, administrativa, 

financiera y técnica. 



XII) TERMINACIÓN DEL CONVENIO. 

El presente Convenio de Financiación podrá terminar antes del plazo 

señalado por las siguientes razones a) Por la finalización anticipada de la 

ejecución del Proyecto y su liquidación: b) Por la falta de cumplimiento por 

parte de la Unidad Ejecutora a lo estipulado en el presente Convenio: c} 

Por uso inadecuado, por parte de la Unidad EJecutora, de los fondos 

otorgados para la ejecución del Proyecto: d} Por el mal maneJo del 

Proyecto en las áreas legal, administrativa, financiera o técnica, por parte 

de la Unidad Ejecutora; el Por carece r el FONAES de recursos económicos 

pa ra continuar sufragando los costos del Proyecto, ocasionado esto por 

fuerza mayor o caso fortuito: y f) Por factores internos o externos aJenos a 

la voluntad del FONAES. 

XIII) ANULACIÓN Y REINTEGRO. 

La Junta Directiva del FONAES valorará la anulación parcial o total del 

financiamiento aprobado y reclamará el reintegro de las aportaciones 

recibidas, si es el caso, en las siguientes situaciones de incumplimiento a) 

Cuando la entidad financiada no presente los informes y l iquidaciones 

correspondientes de acuerdo a los plazos y condiciones que se establecen 

en el Convenio; b) Cuando el Proyecto no se haya iniciado durante los dos 

meses siguientes a la recepción del dinero y no hayan notificado los 

motivos al FONAES; c) Cuando se incumplan las condiciones establecidas 

que alteren las finalidades para las cuales la aportación del FONAES fue 

concedida; d) Cuando no se apliquen, en todo o en parte, las cantidades 

recibidas a las finalidades para las cuales el financiamiento fue concedido; 

e) Cuando la entidad no entregue al grupo beneficiario del Proyecto los 

recursos planificados, de acuerdo a los crite r ios previstos en el Convenio; 

f) Cuando la entidad financiada muestre resistencia, excusa, obstrucción o 

negativa a las actuaciones de seguimiento y evaluación por parte del 

FONAES, que supongan la imposibilidad de verificar la utilización de la 

aportación recibid a; g) Cuando para obtener el financiamien t o recibido, se 



hayan falseado las condiciones requeridas para su concesión o escondido 

las que le hayan impedido o limitado: y h) Cuando se hayan falseado datos 

o documentación para la liquidación del Proyecto financiado por el 

FONAES. 

En cualquier caso, la Junta Directiva del FONAES determinará el importe 

que se tendrá que reintegrar , ya sea parcial o total. Por otra parte, la entidad 

también podrá renunciar voluntariamente al financiamiento otorgado, 

explicando lo motivos. Si la renuncia se produce después de haber recibido 

la transferencia, tendrá que reintegrar la totalidad de la cantidad recibida. 

XIV) SOLUCIÓN DE CONFLICTOS. 

Cualquier controversia en cuanto a la interpretación de los compromisos 

adquiridos en el presente Convenio, será resuelta por las partes, sobre la 

base de la buena fe y disposición, la normativa correspondiente y de común 

acuerdo. De no existir acuerdos, las partes se someten a los Tribunales o 

instancias correspondientes, de la ciudad de San Salvador. 

XV) DOCUMENTOS ANEXOS. 

Forman parte integrante de este Convenio y se tienen por incorporados al 

mismo con igual fuerza obligatoria, los siguientes documentos a) 

Documento del Proyecto; b) Guía para la Administración de Proyectos 

emitida por el FONAES (Instrumento No. 8); c) Formatos para reportes 

mensuales; y d) Cualquier otro documento que los complemente y que sea 

proporcionado por el FONAES. 

XVI) GARANTÍA. 

En garantía de fiel cumplimiento de todas las cláusulas contenidas en el 

presente Convenio de Financiación entre el FONAES y la Unidad Ejecutora, 



ésta última se obliga a firmar a favor del FONAES una Letra de Cambio sin 

Protesto, por un valor de ------------------------------ 00/100 DÓLARES DE 

LOS ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA (US$---------------------------), 

equivalente a la cantidad financiada por el FONAES, y que será devuelta al 

momento de liquidar el Proyecto a satisfacción del FONAES. 

XVII) NOTIFICACIONES. 

El FONAES señala como lugar para recibir notificaciones: Calle La Reforma, 

Número Doscientos Diecinueve, Colonia San Benito, San Salvador; y La 

Unidad Ejecutora: --------------------------. Teléfonos: -------------------------­

- -O 8 3 7. Corre o el e c t r ó ni c o. -----------------------------------. 

Así nos expresamos, y estando conformes los otorgantes con este 

documento, lo ratificamos y firmamos en duplicado, en la ciudad de San 

Salvador, a los veinticuatro días del mes de junio de dos mil diecinueve. 

Jorge Alejandro Aguilar Zarco 

Presidente 

Fondo Ambiental de El Salvador 

Representante Legal 

Aso e i a e i ó n ------------ ---------



Anexo 6: Acta 

SESIÓN ORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA 

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES) 

ACTA Nº 

Reunidos en la Sala de Sesiones del Fondo Ambiental de El Salvador, ubicado sobre 
Calle la Reforma, casa Nº. 219, en la Colonia San Benito de la ciudad de San 
Salvador, a partir de las ocho horas y treinta minutos del día dieciséis de agosto del 
dos mil diecinueve, siendo éstos el lugar, día y hora a la que fueron convocados 
los Directores Propietarios y Suplentes de la Junta Directiva en representación del 
Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG), Ministerio de Salud (MINSAU, 
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y del Instituto 
Salvadoreño de Desarrollo Municipal (ISDEM). 

DESARROLLO: 

Comprobación de Cuórum 

Agenda 

Desarrollo de puntos a tratar en agenda. 

Acuerdos 

Ejemplo: 

PUNTO CUATRO: TOMA DE POSESIÓN DE MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA 

Acuerdo: 

Se cierra la presente sesión a las once horas y treinta minutos, y para tratar los 
puntos restantes la Junta Directa ACUERDA que se convoque a una sesión 
extraordinaria para el día jueves 22 de agosto, se da por terminada la presente acta 
la cual ratificamos y para constancia firmamos. 



Jorge Alejandro Aguilar Zarco 

Presidente 

Fondo Ambiental de El Salvador 

Elmer Wilfredo Mendoza Rodríguez 
Director Propietario 

Ministerio de Salud 

Femando Andrés López Larreynaga 
Director Propietario 

Ministerio de Medio Ambiente 

Ernesto Ahmed Menjivar 

Director Propietario 

Instituto Salvadoreño de Desarrollo 
Municipal 

Manuel Ernesto Sosa Urrutia 

Director Suplente 

Ministerio de Agricultura y Ganadería 

Luís Alberto Guerrero 

Director Suplente 

Ministerio de Salud 

Karla Margarita Morataya de Trujillo 
Director Propietario 

Ministerio de Medio Ambiente 

José Alfredo Rodríguez Flamenco 
Secretario de la Junta Directiva 

Fondo Ambiental de El Salvador 



Anexo 7 Certificación de punto de acta 

CERTIFICACIÓN DE PUNTO DE ACTA DE 

JUNTA DIRECTIVA 

FONAES 

EL Infrascrito Secretario de la Junta de Directiva del Fondo Ambiental de El 

Salvador, CERTIFICA: que en el Acta 06/19 de sesión ordinaria de Junta Directiva, 

celebrada el día veintiséis de junio del dos mil diecinueve en las instalaciones del 

Fondo Ambiental de El Salvador, ubicado sobre Calle la Reforma, casa No. 219, en 

la Colonia San Benito, se encuentra el PUNTO TRES, que literalmente dice: 

El Director Ejecutivo presentó, ante los miembros de Junta Directiva, al Licenciado 

Jorge Alejandro Aguilar Zarco como presidente del Fondo Ambiental de El 

Salvador; para el período de dieciséis meses, comprendido entre el once de junio 

del dos mil diecinueve y el dos de septiembre del dos mil veinte. Para mayor 

información ver Anexo l Nombramiento del presidente del FONAES. 

Los miembros de la Junta Directiva se dan por informados y dan la bienvenida al 

nuevo presidente del Fondo Ambiental de El Salvador_ ..... ES CON FORME, con su 

original con el cual se confrontó debidamente en la oficina del Fondo Ambiental 

de El Salvador (FONAES). Y para notificar al Secretario de Asuntos Legislativos y 

Jurídicos de la Presidencia de la Republica el nombramiento del Lic Aguilar, se 

extiende la presente certificación, en las oficinas del FONAES, en la ciudad de San 

Salvador, el día cinco del mes julio del dos mil diecinueve. 

José Alfredo Rodríguez Flamenco 

Secretario de la Junta Directiva 

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR 
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Anexo 9: Caratula para normativa 
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Nombre del Instrumento 
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Revisó: Autorizó: 

José Alfredo Rodríguez Flamenco Jorge Alejandro Aguilar Zarco 
Director Ejecutivo Presidente 
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FONDO A MBI EN TAL D E EL SALVADOR 

Anexo 15 Hoiél de Asistenciíl 
Hoja de In strucción ________________________ Fech a: _________________ _ 

Fecha de Recepción ______________________ Proc edenc ia: ________________ _ 

Urgencia: Extrema Alta 7 Media 1 Baja7 

) rec:.: ón ie.:.:1.11. ivo 

,A.sisten:e E ec .. Jtivc 

A.- ... :1 fr,i(J' 

Denun,: ., 
1\dr1i1 stració1 v R--l 

Sis.~~-._. 1, JS lnve,:igar 

Auditoría In:'=' ·1a 

,:LridicG 

'! 1 

,).t:..(_:1 
(-)lr ,·;o:, _____________________ _ 

T:>do ::1 Pers,:,·1al 

C•l r < ;• .. __________________ _ 

Obser,¡ac;ones. 



 

Anexo 16: Informe de Reuniones 

REUNIÓN: 

LUGAR: 

Nº 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS 

FECHA: 

NOMBRE 

HORA: 

FIRMA 



 

Objetivo de la Reunión:-----------------------------~ 

Acuerdos: 



 

Control de edición y revisión 

Número de Referencia de Edición Fecha de 
Instrumento documento a actualización 

actualizar. 

35 Acta : 01 28 /08 /2019 

Punto: 

Fecha : 
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