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ACTA NUMERO 13/20
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 las
ocho horas y treinta minutos, del dia veintinueve de julio del dos mil veinte, siendo éstos el
lugar, dia y hora a la que fueron convocados los Directores Propietarios y Suplentes, de la
Junta Directiva en representacion det 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 al Director
Suplente.

PUNTO UNO. COMPROBACION DE QUORUM.
El director ejecutivo, Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, habiendo verificado y establecido el
quorum necesario, procede a dar inicio a la sesion, contando con la presencia de:
1. Karla Margarita Morataya de Trujillo, Directora Suplente, en representacion del
Ministerio de Medio Ambiente
2. Mario César Guerra Alvarez, Director Propietario, en representacion del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.
5. Ernesto Ahmed Menjivar, Director Propietario, en representacion del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal.
4. Luis Alberto Guerrero, Director Suplente, en representacion del Ministerio de Salud
>. José Alfredo Rodriguez Flamenco, Director Ejecutivo, en su caracter de secretario,
6. Eneas Martinez Santos, Asesor Legal.

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:

I Comprobacion de Qudrum.

il. Lecturay aprobacion de agenda.

lll. Lectura del acta anterior.

IV. Instrucciones por Junta Directiva

V. Situacion financiera institucionat.

V1. Modificacion presupuestaria.

Vil.Actualizacion de normativa interna.

Vill. Informe y re planificacion semestral.

IX. Varios.

PUNTO TRES. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR.
El director ejecutivo da lectura al acta 12/20.

PUNTO. CUATRO. INSTRUCCIONES POR JUNTA DIRECTIVA.
1.-5e instruye al director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, tener un colaborador
para que apoye en la redaccion de las actas de las sesiones de Junta Directiva
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2 - La Junta Directiva solicita al director ejecutivo, Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, informar
sobre las gestiones realizadas en relacion al convenio firmado entre ANDA y el FONAES.

PUNTO CINCO. SITUACION FINANCIERA INSTITUCIONAL
Ft Director Ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, expone a los miembros de Junta

Directiva que:

l. Debido a la presente Pandemia del COVID-19 no hemos financiado nuevos proyectos,
conllevando estc a no percibir los ingresos del 7 % por administracion y 8 % por asistencia
técnica de t0s proyectos;

1. Por la razones planteadas en el numeral anterior, estamos enfrentando dificultades
para pagar salarios y aportaciones patronales a tas instituciones de seguridad social: 1S5S,
AFP's, INSAFORP vy los gastos en bienes y servicios necesarios para el funcionamiento
institucional; tanto de los que ya se tienen contratados, como de los que puedan surgir en
los meses restantes del aflo dos mil veinte.

. Con el propdsito de honrar las obligaciones y compromisos y garantizar el buen
funcionamiento institucional, ia Unidad Financiera institucional ha presentado una propuesta
para solventar los inconvenientes aludidos.

V. Con base al art. 15 de la Ley del FONDO gue en el primer inciso dice "Con el objeto de
garantizar la continuidad del FONAES..."; se ha establecido que de cada aporte que reciba, se
destinara un porcentaje de dichos fondos, con el que se crearad una reserva técnica.

V. La peticion de hacer uso de una parte de los recursos provenientes de la reserva
técnica es razonable para garantizar ta continuidad del FONDO hasta volver a "la normalidad”.
Con base en los considerandos anteriores, la Direccion Ejecutiva del FONALS, solicita a la
Honorable Junta Directiva:

a) Del Certificadc de Deposito a Plazo colocado en el Banco BANCOVI, por un monto
de TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (S 374,500.00); cuyo vencimiento serd el 9 de septiembre
de 2020, se autorice la cantidad de CIENTO CINCUENTA MIL 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (S 150,000.00) para financiar los gastos del semestre
~comprendido de julio a diciembre de 2020, y de los dos primeros meses del afic dos mil
veintiuno. Para mayor informacioén ver Anexo 1. Matriz de ingresos y gastos institucionales.

l.os miembros de Junta Directiva, con base en las razones antes expuestas y despues de las
deliberaciones pertinentes, por unanimidad ACUERDAN: que se amplie la informacion por
parte del Jefe de la Unidad Financiera Institucional, Lic Transito Gémez, para la aprobacion
del uso de CIENTO CINCUENTA MIL 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (S 150,000.00), para financiar los gastos en bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento institucicnal.
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PUNTO SEIS. MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

El licenciado Transito Gémez, Jefe de la Unidad Financiera Institucional, y con el proposito
de registrar presupuestaria y contablemente, equipos comprados con fondos del proyecto
denominado "Guardianes Ambientales” financiado por el Fondo de {as Naciones Unidas Para
la Infancia — UNICEF 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’, a ustedes les proponemos para su aprobacion el ajuste
presupuestarios del Rubro 54 al Rubro 61 por el monto $ 1,800.00 ddlares, al Presupuestos
Especiales de No Inversion, es de mencionar gue la INICEF autorizo las compras de dichos
equipos (6 tablets). A continuacion se presenta el detalle:

AJUSTE AL PRESUFUESTO ESPECIAL DEL PROYECTO # 98028 "GARDIANES AMBIENTALES"
T | e = E]
= -
Rabro E :§ _§ ’% 'g
ECum}ta Nombre del Rebre, Cuents y especifico g 5—.- 5 'é § Aumenta | Disminuye
specifico g |m a2
P |28)=G
61 INVERSIONES EN ACTIVOS F1JOS 41011 5 5 [§ 1,800.00
611 BIENES MUEBLES 4101 5 5 [$ 1,800.00
61104 Equipos Informitios 4101§ 5 5 | § 1.800.00
54 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 41011 5 3 'S 1,800.00
541 Bienes de Uso ¥ Consuma 401] 5| 5 s 1,400.00
54101 Productos Alimenticios para Personas 4101 5 5 $  800.00
54107 Productos Quimicos 4101 5 5 § 600.00
543 Servicios Genernles ¥ Arrendaudentos 41011 S 5 'S 40000
54314 Atenciones Oficiales 41015 5§ 5 S 40000
Total 3 1,800.00 | S 1,800.00

Los miembros de Junta Directiva, después de las deliberaciones pertinentes, ACUERDAN por
unanimidad que la licenciada Marbelly Morales, Coordinadora del Departamento de
Programas, presente el nivel de ejecucidon del proyecto financiado por la UNICEF;
posteriormente el Lic. Transito Gomez deberd presentar la solicitud de modificacion
presupuestaria para valorar su aprobacion.

PUNTO SIETE. ACTUALIZACION DE NOMATIVA INTERNA.

1. Manual de Procedimientos de los Archivos de Gestion.
El director ejecutivo, Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, solicita a los miembros de Junta
Directiva que se autorice la modificacion, al Manual de Procedimientos de Archivos de
Gestion, en los apartados de Expediente Administrativo, Series Documentales y
Correspondencia. Se da lectura a las modificaciones. A continuacion se presenta resumen de
los apartados. Para mayor informacion ver Anexo 2. Manual de Procedimientos de Archivos
de Gestion
1. Expediente Administrativo.
Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos generados
0 producidos por una oficina (productor) en la resolucidon administrativa de un mismo asunto.
Reflejara la formatizacién de un procedimiento administrativo, por ello un expediente debe
agrupar todos los documentos generados en las distintas fases de un procedimiento, desde
la iniciacion de oficio ¢ parte, hasta la ejecucion, incluyendo la documentacion relativa a
revisiones, suspensiones, revocaciones 0O recursos que la resolucion del procedimiento
pudiera generar.
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2. Series Documentales.

Constituye el segundo nivel de agrupacion de los documentos de gestion. Se entiende por
serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

3. Correspondencia

lLa correspondencia materializa las relaciones de comunicacion que la unidad administrativa
mantiene con otros organos © con personas fisicas o juridicas, publicas o privadas en el
ambito de sus actividades.

Se debe tener en cuenta que no todo es correspondencia, aungue venga por correo, y que
la mayor parte de los documentos pasaran a formar parte de su expediente.

La Junta Directiva acuerda aprobar las modificaciones al Manual de Procedimientos de
Archives de Gestion.

2. Manual de Procedimientos.
El director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, solicita a los miembros de Junita
Directiva que se autorice la modificacion, al Manual de Procedimientos, en el sentido se le
incorpore el siguiente procedimiento:

6.5 PROCEDIMIENTO PARA GOCE DE LA PRESTACION POR FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR C SUS DEPENDIENTES.

RESPONSABLE PASO R ACCION

Empleado (1) Reporta a su grupo famibar y dependientes en formato que
entregara el Departamento de Administracion y Recursos
Humanos.
La condicidon de conyuge se comprobard, en case gue medie
matrimonio, con el documento Unico de identidad (DU donde
conste el vinculo ¢ partida de matrimonio v en caso de
convivientes, la declaracion jurada del empleado de su situacion
familiar,

Departamento de (2} Adjunta informacion de grupo familiar al Expediente Personal del

Administracicn y Recursos Empleado.

Humanos

Empleado {3) En caso de fallecimiento de conyuge, madre, padre o hijos del
empleado contemplados en el literal 1) del Art. 50 det Reglamento
Interno de Trabajo, éste notificard a su Jefe Inmediato y/o
Departamento de Administracion y Recursos Humanos, vig
telefénica, mensaje o correc electrdnico, adjuntando acta de
defuncidn u otro documente que certifique el fallecimiento.
Cuando se reincorpore a sus labores después de la licencia por
duelo, presentara Partida de Defuncion en originsl.

Departamento de (4} Solicita a la Unidad Financiera Institucional elaborar chegue por

Administracién y Recursos vator de dos {2) salarios minimos, de acuerdo a lo establecido en

Humanos el hteral 1) del Art, 50 del Reglamento Interno de Trabaje.

Unidad Financiera {5) Elabora chegue en concepto de gastos funerales.

Institucionat

Departamento de (&) En caso de fallecimiento det empleado institucional, gestiona

Administracion y Recursos ante la compafia aseguradora el proceso de entrega de cantidad

Humanos asegurada y sirve de enlace entre los familiares y/o dependientes
del empleado vy la aseguradora.
Solicita a familiares v/o dependientes del empleado la partida de
defuncion original.

Para mayor informacion ver Anexo 3. Manual de Procedimientos.
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La Junta Directiva acuerda aprobar las modificaciones al Manual de Procedimientos, en el
sentido que se le incorpore el procedimiento antes detaliado.

PUNTO OCHO. INFORME Y REPLANIFICACION SEMESTRAL.

1. Informe de cumplimiento de la planificacion operativa anual.
El director gjecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, presenta a los miembros de Junta
Directiva informe semestral del cumplimiento de la planificacion operativa anuat. Se da lectura
al documento. El informe consolida el grado de cumplimiento reportado por la encargada o
encargado de las diversas Unidades o Departamentos, respecto a lo programado de enero a
junio de 2020.
Para mayor informacion ver Anexo 4. Informe de cumplimiento de la planificacion operativa
anual.
Los miembros de Junta Directiva se dan por informados sobre el cumplimiento de la
planificacion operativa anual,

2. Re planificacién operativa anual.

El director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, presenta a los miembros de Junta
Directiva la re planificacion operativa anual para el segundo semestre del afio dos mil veinte.
Se da lectura al documento; el cual es un compilado las re planificaciones semestrales de las
diferentes areas de trabajo, para el periodo comprendido de julio a diciembre de 2020. Para
mayor informacion ver Anexo 4. Re planificacion operativa anual.

Los miembros de Junta Directiva acuerdan dar por aprobada la re planificacion operativa
anual.

PUNTO NUEVE. VARIOS.

1.-El director gjecutivo, Jose Alfredo Rodriguez Flamenco, informa que seguin lo instruido en
la sesion anterior, se han remitido las notas a CAPRES y al Ministerio de Trabajo.

La Junta Directiva se da por informada acerca de la remisidon de las notas a dichas
instituciones.

2.-El director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, informa que en la sesion 2/2020,
realizada el dia veintiuno de febrerc del dos mil veinte, se solicitd una transferencia de fondos
para la compra de vehiculo, el cual debido a la pandemia COVID 19 que afecta nuestro pais
no se ha comprado, el Ministerio de Hacienda no estd emitiendo opinion técnica de los
proyectos; por tanto no se estan financiando nuevos proyectos; razon por la cual las salidas
de campo se han reducido al minimo. Para la compra de dicho vehiculo se esta a la espera
de que las condiciones vuelvan a normalizarse.

La Junta Directiva se da por informada de las razones por las cuales aun no se ha comprado
el vehiculo.

5.~ El director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, informa que el Sistema de
Emergencias Medicas mediante la linea telefdnica 132 ha establecido pericdo de cuarentena,
por sospechas de COVID 19, para un técnico del Departamento de Programas, per un
periodo de catorce dias comprendides entre el diecisiete hasta el treinta y uno de julic del
corriente.

l.a Junta Directiva se da por informada.
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La Junta Directiva ACUERDA cerrar la presente sesion a las once horas y treinta minutos.

da por terminada la presente acta; la cual ratificamos y para constancig firmamos.

Yool a

Karla Margarita
Directora Suplente
Ministerio de Medio A lente

ﬁﬁ%f#

—x]

Se

rataya de Trujillo,

Emesté Ahn’\éa Menjivar
Director Propietario
Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal

/k@Alfredo odri§uez Flamenco
Secretario/de la JuRta Directiva
Fondo pbiental de El Salvador

LUis Albértd Guerrero
Director Suplente
Ministerio de Salud
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Anexo 1. Matriz de ingresos vy
gastos.



Matriz de ingresos y gastos estimados necesarios para el funcionamiento Institucional de julio a diciembre 2020 y enero 2021

Ano 2020

2021

Proveedor o Bien o Servicio Bien o Servicio Julio Agosto Septiembre| OQctubre Noviembre Diciembre Enero fotal
Ana Bella Viaud Vda. de Asias Arrendamiento de inmueble para oficinas $ 2,871.33}1% 2,871.33 S 287133 (S 28713315 2871335 312543 (S5 3,12543 | S  20,607.51
ASESUISA VIDA, S.A, Seguros de Personas Cuota de seguro de pastos medicos S B648.00)5 648.00|S 6480015 648.00)5 695.00| S 648.00 | 648,00 | S 4,584.00
TRULYN, S.A. de C.V. Servicios de fumigacidn S 70008 7000 S 7000 % 7000 | % 70001 % 70.00 S 420.00
INVERSIONES GEKO, S. A. de C. V., Suministro de café molido S 85.00 | § 85.00 | § 85.00{ 5 85.00 | § 85.00 | § 85.00(5 850013 595.00
NET SUPPORT, S. A. de C. V. Suministro de una licencia ACRQBAT S 519.60 5 519.60
Comunicaciones IBW EL Salvador, S.A. DE C.V. Servicio de internet y enlace SAF] $ 21500[|S 215005 215.00]$ 21500 (& 215.00(S 2150015 215.00 1§ 1,505.00
Comunicaciones IBW EL Salvador, $.A. DE C.V, Suministro de liciencias antivirus y firewali S 2,818.34 [ 2,818,34
Agencia Especial De Seguridad Privada, S.A. DEC.V. Servicios de seguridad privada $ 1,740.00 ]S 1,740,005 1,740.00 | S 1,740.00 [ S 1,740.00{ S 1,740.00 | S 1,740.00 | § 12,1B0.00
Productive Business Solutions El Salvador, S.A. DE C.V. |Serv. de mant. de fotocopiadora B 9492 | S 47.46 | § 4746 | 5 47.46 | S 4746 | 5 4746 | S 47.46 | S 379.68
Preductive Business Solutions El Salvador, S.A. DE C.V. |Suministro de papel bond T.C. S 90.00 | $ 90.00 | 90.00 | 5 90.00 | S 90.00 | § 146.00 | S 90.00 | 5 686.00
Ligia Maria Alfaro Cruz Disefio de memoria 2019 S 205.00 5 205.00
Blanca Elizabeth Molina Flores Suministro de azucar, lejia, serviifetas, bolsas S 155.00|% 155.00|5 155.00|S5 15500 (5  155.00 | S 156.15 | 5 175.00 | 5 1,106.15
Daniel Armando Duarte Juarez Servicio de auditor interno S 2,400.00 3 2,400.00
MARTELL, 5.a. de C.V, Servicio de mantenimiento de vehiculos S 650.00 | S 650.00 | S 650.00 | 650.00 | S 650.00 | 5 20000015 650.00 | § 5,900.00
BUSINESS TECHNOLOGIES, $.A. de C.V. Serv, de mant. de Portones S 170.00 [ 170.00
BUSINESS TECHNOLOGIES, S.A. de C.V. serv. de reparacon de barandas S 198.50 S 198.50
S & M INGENIERGS, S.ADE C.V. Serv, de manrt. de aires acondicionado S 150.00 S 150.00 S 150.00 | S 450.60
Maria Guillermina Aguilar lovei Suministro de papel hijienico y papel toalla S 15000|S 150005 150.00}% 150005 150.00 S 186.26 S 936.26
Rogelio Herndndez Obregén Serv. de mantenimiento de equipos Informaticos | 8 600.00|$ 10000 |$  600.00 PS5  10500|%  600.00 $ 800.00 |5  2,805.00
Corpefio y Asociados Serv, de auditoria externa 2019 S 2,825.00 S 2,825.00
Sueldo mas aportaciones a |as Inst. de seguridad social de 17 empleados S 37,088.83 | $ 23,690.23 | 5 30,389.53 | $30,389.53 | 530,389.53 | S 30,38953 [§ 3038953 (S5 212,726.71
Sueldo mas aportaciones a |as Inst. de seguridad social de 8 empleados % 11,702.56 | $ 7,375.24 |5 9538905 9538905 9538905 953850 (S 953890{5 6577230
Vacasiones mas aportaciones a las Inst. de seguridad social de 25 emgpleados S 2,653.79 S 3,806.21 S 6,460.00
Aguinaldo 2020 S 23,030.59 S 23,030.59
Dietas 3 miembros de junta Directiva S 2,080.00|% 2080005 208000(5 2,080.00|5 2080003 2,080.00| % 2,080.00 | § 14,560.00
Tasa municipales por aseo y alumbrado pco. y contribuciones especiales 131.19 131.19 131.19 13119 131.19 131.18 132.19) 5 919,33
Servicio de energia eléctrica S 900,005 9sp.00|S  95000|$ 950005 1050008 1050.00[S 105000 & £,900.00
Servicios de agua potable 5 70008 7100 [ 5 72.00 | § 73.00 |5 74.00 [ S 75.00 (5 750018 510.00
Servicios de telefonia moévil S 269781% 269785 269785 26897815 269785 260.78 | 269.78 | & 1,888.46
Servicios de tefefonia fijo S 113.54)S8 113545 11354 |$ 113545  113354{S 11354 } § 113.54 | $ 794.78
Compra de software firewall S 2,818.34 5 2,818.34
Factura del Diario de Hoy por renovacidn de pericdico 5 90.00 S 90.00 {5 180.00
Compra de 100 cajas para archivar documentos S 750.00 S 750.00
Compromisos de junio 2020 S 668,74 S 668.74
Compra de otros bienes y servicios necesarios S 800005 800.00{S 80000|S 80000(S5 800D.00) S 800.00 | S 800.00| 5 5,600.00
Gastos a través de caja chica 5 600.00 | § 600.00 | $ 600.00] S 600.00 | 5 600.00 | S 600.00 | S 600.00 | S 4,200.00
Compra de software y escaner para documentar electronicamente los documentos oficiales S 3,000.00 S 3,000.00
Renovacion de seguros de vehiculos S 2700005 2,700.00
Renovacion de seguros de bienes S 350005 350.00
Renovacidn de seguro de vida de los empleados S  1L475.00}f5S 1,475.00
Renovacidn de seguros de fianza de los empleados que administran bienes Institucionales S  1,250.00}5S 1,250.00
Servicios de auditoria externa 2020 S 5000005 5,000.00
Total Gastos de julio a diciembre 2020 % 76,123.96 { $ 43,802,77 | $52,266.73 | $54,772.73 1 6 52,566.73 | & 80,672.54 |5 63,639.83 | & 423,845.29
Remanente aproximado al 12 de junio 2020 $ 3,254.47 S 3,254.47
Subvencion de julio a diciembre 2020 S 44,650.00 ] 5 28,320.00 | % 34,930.00 | $ 34,930.00 | $ 3493000} 5 3877000 |5 44,705.00}5 261,235.00
Ingresos por intereses de CDP $ 1,229511% 1,22951| % 1,22951 |5 1,22951{5 1,22051}15 1,228.51 ]S 1,22951 1% 8,608.57
Total ingresos de julio a diciembre 2020 $ 40,133.98] $ 29,549.51 | § 36,159.51 | $ 36,159,511 $ 36,159.51} % 39,999.51| 5 4593451 % 273,096.041
Saldo o déficit acumulado -$ 26,989.98 i-5 41,243,24 |-$ 57,350.46 |-$ 75,963.68 |-$ 92,370.90 [-5 133,043.93 [-$ 150,749.25 |- 150,749.2%

]
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INTRODUCCION.

Los archivos contienen documentacion gue constituye un recurso valioso y un activo
importante para cualguier institucion. Por ello para el FONAES, es indispensable contar
con un conjunto de politicas, normas y procedimientos de gestion documentai, con
principios archivisticos, que permitan la adopcion de técnicas y buenas practicas para
administrar el flujo de documentos durante su ciclo de vida.

En este manual se establecen los principios, responsabilidades y directrices que deben
ser respetadas en el mangjo de los documentos vy expedientes, proporcionando al
personal de los archivos de gestién, en forma sencilla, clara v ordenada, los sistemas
basicos de archivo que le permitan realizar correctamente las actividades de: registrar,
tramitar, organizar, y depurar los mismos, en caso gue sea conveniente y la ley lo
permita, a fin de contar con un sistema eficiente de localizacidn y disposicion.

El presente Manual contiene normativas acordes a la legislacion vigente, aplicable en
materia de gestion documental y archivos. Asimismo, constituye una directriz v una
herrarnienta de consulta, para todo el personat y las unidades organizativas del FONAES,
para el proceso de clasificacion, ordenacion, seleccion, transferencias v digitalizacion

de documentos institucicnales.



JUSTIFICACION.

En El Salvador, la Ley de Acceso a la Informacion Publica, entro en vigencia en abril de
2011, lo gue hace necesario contar con instrumentos archivisticos que ayuden a las
instituciones publicas a normar la gestion documental, para localizar con prontitud vy
seguridad la documentacion que se genere, procese, reciba y envie, garantizando con
esto proporcicnar a liempo y de forma eficaz la respuesta a las sclicitudes de
informacion realizadas por los usuarios y/o ciudadanos, para dar cumplimiento a lo
esteblecidc en dicha Ley. Debido a que el FONAES no cuenta con un manual gue
indique as pautas a seguir, para el correcto tratamiento de tos documentos en el archivo
de gestion, es de vital importancia la elaboracion de una herramienta administrativa que

facilite la correcta organizacion de los documentos de gestion.



OBJETIVOS DEL MANUAL.

a) Definir lineamientos basicos de organizacion y funciones de las unidades
responsables del manejo de los archivos de gestion del FONAES, garantizando

asi la localizacion oportuna de la informacion institucional.

b) -Establecer y difundir los criterios para la ordenacion, clasificacion, descripcion, vy

transferencia de la documentacion en la gestidon documental.

c) Estsblecer lineamientcs para los tiempos de resguardo de documentos a

transferirse al Archivo Central.
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. LA GESTION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION.

Denominamos archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos
en el gjercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas

de cualguier época y en cualguier soporte, incluidos los informaticos.?

Es importante destacar que los documentos son el resultado de un proceso natural

fruto de sus funciones encaminadas al servicio publico.

. Gestion de documentos.
La gestion de los documentos se extiende al ciclo vital del documento, desde su
produccién hasta la eliminacion final © su envio a un archivo historico para una
conservacion permanente, con el fin de asegurar una documentacion adecuada, evitar
ne lo esencial, simplificar los sistemas de creacion y uso del papeleo, mejorar la forma
COMO se organizan y recuperan los documentos, proporcionar el cuidado vy

almacenamiento adecuado.?

ii.  Archivos de Gestion.
Son los archivos gue se ubican en las diferentes oficinas, gue contienen los documentos
que se encuentran aclives, en tramite v en constante movimiento de una dependencia
a otra, hasta que concluye el asunto inmediato para el cual ha sido creado. Dentro de
estos archivos existen los procesos de recepcion, despacho vy distribucion de
correspondencia, la organizacion de los archivadores donde se conservan los
documentos y el proceso de transferencia nacia el Archive Central, cuando el asuntc

para el cual ha sido tramitado ha concluido.

lI.  DEPENDENCIAS RESPONSABLES.

Las Jefaturas de las diferentes unidades o departamentos, seran las responsables del

cumplimiento de este Manual seguin las etapas detailadas a continuacién:

* Direccidn de Archivos estatales (1993) Dicciconario de terminotogia Archivistica, Madnd, Espafia.
Z Ramirez, Eugenio Bautista, consultada el 24 de Septiembre 2018, Gestion de Documentas v Archives,
edicion 2018, Ei Satvador.
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1. Pre archivistica: Comienza en la elaboracion de los documentos y consiste en
la identificacion al momento que se generan v en (0s casos que apligue,

colocando nombre o numero tales como: Oficios, Memorando, etc.

2. Archivistica: Una vez elaborados los documentos, se identifican como vigentes
y se procede al archive de los mismos, pueden ser utilizados como elementos
de consulta en cualquier momento dentro del tiempo de vigencia

correspondiente.
Descripcion del Archivo de Gestion de FONAES.

Las personas que conforman los archivos de gestion son las encargadas de cada Unidad

0 Departamentso que produce documentos, los cuales se detallan a continuacion:

N

Unidad de Geénero.

Unidad de Asesoriz Legal.

Unidad de Acceso a la Informacion Puablica.
Unidad de Comunicacicones.

Asistente de Director Ejecutivo y Presidencia
Unidad de Adquisiciones y contrataciones.
Unidad financiera.

Unidad Ambiental.

Unidad de Gestion Documental y Archivo.
Auditoria Interna.

Departamento de Programas.

Departamento de Administracion y Recursos Humanos.

T N N T N N N . N NN

Departamento de Planificacion.
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.  Normas para la Organizacién de los Archivos de Oficina.

Para definir la organizacion elemental de los archivos de gestidn v las responsabilidades
de cada unidad generadora de documentos (Departamentos y/o Unidades det FONAES)

se debe cumplir lo siguiente:

i. Ordenacién de los expedientes:
La mayoria de los documentos gue se gestiona en una oficina forman parte de un
expediente administrativo, entendido como conjunto ordenado de documentos

generados por una unidad (productor) en la resolucion administrativa de un asunto.

a. Todos los documentos y expedientes gue se hayan generado de esta manera, deben
formar parte de una misma serie documental, entendida como conjuntc de
expedientes generados por una unidad productora resultados de una misma gestion,
actividad o procedimiento (ejemplo: el conjunto de cada uno de los expedientes de
perscnal de los empleados de cada institucion, formara la serie "Expedientes de

personai active’).

b. Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado
mediante la formacicn de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios
archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo inicial en et

qgue los expedientes se tramitan y custodian.

c. La organizacion debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados los distintos
tipos de expedientes en los que se materializan las competencias gue tiene asignada la

oficina productora.

d. Cada Unidad administrativa debe tener un responsable de su archivo de gestion que

a su vez sea el punto de conexion entre la unidad administrativa y el Archivo central,

e. ldentificar y separar los documentos de apoyo informativo de aquellos otros gque
forman parte del tramite administrativo y gue si son considerados documentos de

archivo.
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ii.  Ordenacion Alfabética.

a. Se sigue el orden alfabético espariol.

b. La "ch” y la "Il no se consideran ietras del alfabeto. Se ordenan enla ¢"yen la "l

respectivamente.
. La alfabetizacion se realiza palabra por palabra y dentro de esta, letra por letra:

Ejemplos:

Campos Rosales, Mauricio
Contreras Pérez, Monica

d. La ordenacion alfabética de nombres de persona se realizard por los apellidos,

seguido del nombre de la persona, separado por coma:
Apellido 1 Apellido 2, Nombre

€. Se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan solas,

acompanadas del articulo o sean contraccion de preposicion y articulo.

Eiemplos:

O, Juan Carlos de la
Romero, Maria de

f. Se anteponen los articulos sin preposicion gue preceden al apellido, ya sea que vayan

solo o unido a este, bien sea directamente o mediante guion.

Eiemplo:

Lafuente, Ricardo

g. La conjuncion y” que suele unir apellidos se ignora en cualquier caso.



h. Si dos elementos dentro de un apellido se encuentran unidos por un guion, se

consideraran, a todos los efectos, como un solo apellido.

Ejemplos:

Fernandez-Marquez Pérez, Samuel
Lima Vazquez-Agredos, Mariz

i. En el caso de apellidos que presenten pariiculas gue no son preposiciones, articulos

o la combinacion de ambas, el punto de acceso se realizara bajo dicha particula.

Eiemplos:
O Hara, Scarlett

j. Se escribiran completos todos los nombres de personas © famitias que aparezcan en

forma abreviada.

Ejemplos:

Martinez de la Rosa y no Mtez. de la Rosa.

Maria Dolores Y no M2 Dolores.

IV. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS.

i. Documentos de apoyo informativo.

Son todos los recopilados para ta resolucion del expediente pero gue no forman parte
del mismo (fotocopias de Boletines Oficiales, catalogos comerciales, fotocopias de
otros expedientes, disposiciones normativas, copias de textos bibliograficos, circulares,
dossiers informativos, etc). Tienen gran valor informeativo pero carecen de valor

administrativo.
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Normas basica de organizacion de estos documentos de apoyo informativo:

1. Para consulta habitual en la Cficina, se organizard separada del resto de los
documentos, generados o recibidos en la tramitacién de un expediente. Se aconseja
elaborar dosieres tematicos de forma gue queden los documentos crdenados por

asuntos y que esten a mano para cualquier consulta répida.

2. Pueden conservarse en la oficina mientras constituyan fuentes de informacion para

ellas.

3. Una vez tramitado vy cerrado el expediente, la documentacion de apoyo informativo

debe eliminarse en las oficinas y NO ser transferida al Archivo central.

i. Documentos administrativos
Son los producidos y/o recibidos por una unidad administrativa en el ejercicio de una

funcion y como desarrollo de una actividad.

Tienen caracter seriade, se producen en el gjercicio de diferentes actividades, que se

prolongan en el tiempo dando tugar a las distintas series documentales.

Dentro de los documentos administrativos podemos distinguir tres grandes grupos con

sus respectivas normas basicas:

1. Expediente Administrativo.
2. Series Documentales.

3. Correspondencia.
A continuacion se describen dichos grupcs de documentos:

1. Expediente Administrativo.
Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos
generados o producidos por una oficina (productor) en la resolucion administrativa de
un mismo asunto. Reflejara la formalizacion de un procedimiento administrativo, por

ello un expediente debe agrupar todos los documentos generados en las distintas fases

11



de un procedimiento, desde la iniciacion de oficio o parte, hasta la ejecucion,
incluyendo la documentacion relativa a revisiones, suspensiones, revocaciones o

recursos que la resolucion del procedimiento pudiera generar.

Normas basica de organizacion del expediente administrativo:

1) Todos los documentos gue generen un expediente se guardardn en su
correspondiente folder de palanca, siguiendo el riguroso orgen del tramite
administrativo.

2} Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucion de un
asunto. Es decir, se abrira un expediente para cada asunto (para cada contrato de
obra, para cada contrato de suministro, para cada persong, para cada convocatoria,
etc.).

3} Hay gue determinar el titulo oficial del expediente, gue generalmente suele venir
establecidc en la normativa, en reglamentos o en la propia documentacion.

4) Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseia indicar
en la carpeta:

v Unidad administrativa que lo produce.
v' N2 de expediente.

v Serie documental a la que pertenece.
v' Titlo del expediente.

v Fechas extremas.

5) Debe evitarse la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los
documentos que lo integran creando faisos expedientes.

6} Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el momenio de su
produccion o recepcion, pues transcurrido el tiempo sera mas dificil hacerlo
correciamente.

7) Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucion de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina o en el archivo de la unidad

productora.

12
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8) Nc deben extraerse documentos originales de los expedientes. Para cualquier
tramitacion hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el original, debe quedar
un testigo en el expediente con {os datos del documento, fecha y persona que o
extrajo.

9) Los expediente iniciados por una oficina y continuados por otra, deben considerarse
como produccion documental de la unidad gue lo inicia, a la gue debe volver una
vez finalizada su tramitacion.

10} No debe incluirse en el expediente la documentacion de apoyo que se ha usado
para su resolucion, pero aue no forma parte de él.

11} En general, la ordenacion de documentos dentro del expediente sera cronologica,
siguiendo el tréamite administrativo, de forma gue el primer documento, de abajo a
arriba, sera el mas antiguo y el Ultimo incorporado el mas reciente. De acuerdo a
las caracteristicas de los documentos, en ocasiones se aplicaran criterios de
ordenacion numérica o alfabetica.

12) Es necesario considerar también los documentos que acompafan como adjuntos
a otros documentos gue son de fecha anterior pero gue deben ordenarse después
det documento principal {(ejemplo: solicitud de una plaza en un concursc a la gue
acompanan certificado de notas, méritos, fotocopias de los titulos académicos,
etc.).

13) Los cocumentos en soporte distinto al papel {(fotografias, carteles, videos, disguetes,
etc.) que pertenecen a un determinado expediente, se separan fisicamente de éste,
pero dejando constancia en el mismo de la relacion con estos, con los datos de su
localizacion.

14) Los criterios para formar un expediente deben ser constantes, uniformes vy

conocidos por todo el personal de la unidad gue los produce.
2. Series Documentales.

Constituye el sequndo nivel de agrupacion de los documentos de gestion. Se entiende

por serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

13
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homogeneos, emanados de un mismao organo ¢ sujeto productor como consecuencia

del gjercicio de sus funciones especificas.

Normas basica de organizacion de series documentales:

1}
2)

identificar serie con procedimiento.

Cada serie documental debe identificarse e incorporarse al Cuadro de
Clasificacion de documentos administratives. Este cuadro es de cardcter
funcional que refleja las distintas funciones vy actividades del FONAES,
desarrolladas & través de las Unidades /Departamentos. Esta tareaz se coordina
entre la UGDA con el apoyo de tas distintas unidades administrativas de la
institucion,

Se establecerd el criterio de crdenacion de los expedientes dentro de |z serie de
acuerdo a la naturaleza de los expedientes gue la forman y a ta mas facil

tocalizacion y recuperacion de los documentos en sus correspendientes cajas.

Los tipos de ordenacion mas utilizados son los siguientes:

v

3.

Orden cronolégico: adecuado para documentos o© expedientes de
presupuestos, nominas, de sesiones de organos colegiados, etc.

Orden alfabético: tomando comeo criterio el nombre de persona u organismae,
adecuado para las series de expedientes de personal, expedientes clinicos, etc.
Orden numerico. adecuado para expedientes © documentos contabies,

expedientes codificados de becas, expedientes de contratos, etc.

Correspondencia

Lz correspondencia materializa las relaciones de comunicacion que la unidad

administrativa mantiene con oiros organos ¢ con persenas fisicas o juridicas, publicas

0 privadas en el ambito de sus actlividades.

Se debe tener en cuenta que no tode es correspondencia, aunque venga por Correo, y

gue la mayor parte de los documentos pasaran a formar parte de su expediente.

14



Normas basica de organizacion de la correspondencia:

1} La correspondencia emitida o recibida durante la tramitacion de un expediente y
se archivargé dentro de este. En ningun caso se archivard por aparte como
correspondencia de entrada o de salida, ya que se romperia la unidad de los
escritos, impidiendoe saber lo que se contesto en cada caso. Cada documento se
une a su respuesta, archivando el conjunto por orden cronoldgice, o gue no
impide gue su control se ileve de forma parzalela y diferenciada mediante registro
(de entrada y de salida).

2) Encaso de que la correspondencia sirva como elemento de enlace de otros tipos
documentales (facturas, informes, etc), se ha de archivar en funcion de la

informacion adjunta y no en correspondencia.

V. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION.

i. Procedimiento de recepcidn, despacho y distribucién de correspondencia.
La recepcion, despache vy distribucion de documentos es una actividad de mucha
importancia para el control de los documentos gue se encuentran activos y en
constante movimiento ya que eéstos ingresan o salen de las oficinas para darle
cumplimiento al asunto que representan, su control se gjercera en todos los niveles de
la institucidn; denominandose de relaciones externas aquellos documentos que van del
FONAES hacia ofras entidades publicas o privadas, asimismo de las relaciones infernas,
aquella documentacion producida internamente en cumplimienio de una actividad
operativa 0 administrativa y que circula dentro de la estructura orgénica. La distribucion
es el mecanismo de enlace gue controla el movimiento de los documentos en esta
fase. El ingreso y la salida de los documentos se llevaran en forma manual, la

distribucion se realizara en formularios.
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El

Actividad de recepcion de correspondencia.

ingreso de documentes se llevara de forma manual en el drea de RECEPCION DE

DOCUMENTOS donde se le facilitara al usuario el acceso para la entrega de

correspondenciay a la vez evitar gue estos ingresen hasta el interior de las instalaciones,

(3

persona responsable de esta area deberd tener un amplio conocimiento de ia

organizacion y funcionamiento del FONAES para que pueda realizar de forma eficiente

la

recepcion de correspondencia externa; debera de cumplir a cabalidad con los

siguientes pasos:

1)

2.
1)

El responsable del control de los decumentos que ingresan se regisirara en un
cuadro (ver anexo 1) el ingreso del mismo; cuando fuera de relacion externa se
utilizara otro formulario (ver anexo 2) cuando fuere de relacion interna, marcando el
documento en el margen superior dereche con un sello de registro de entrada,
escribiendo en el interior del mismo, @ hora y fecha de ingreso y el numero
correlativo de entrada, dicha numeracion iniciaré al principic del afic y terminara cada
fin de afo.

Revisara los sobres, registrara los datos que contengan este en la cara superficiat en
el cuadro. Si es particutar lo entregara a su destinatario, en sobre cerrado.

Despues de su registro, llevara la documentacién en una carpeta o folder, donde se
registrara en el controlinterno de recepcidén de documentos vy se archivard para llevar

un control de ello.

Actividad de despacho de correspondencia.
Para el controt de los documentos que salen de la institucion se utiliza el Cuadro
de Despacho de Correspondencia (ver anexo 2), donde se describe brevemente el
tipo de documento y las personas gue inferactuan en su entrega y recibo del

mismao.

2} Coloca el numero correlativo v la fecha de salida.
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3} A las copias del documento se le coloca en el margen superior derecho, situando
en el interior del mismo, la hora y fecha; y el numero correlativo de la salida (que

inicia al principio del afio y termina cada fin de afio).

3. Actividad de distribucion de correspondencia.

Para el control en la distribucion delos documentos recibidos y entregados, se utiliza
el formulario de Control de Correspondencia Recibida y Entregada (ver anexo 1), en el
cual se anotan los datos de su ingreso, el nombre de la unidad a entregar v el de la
persona que lo recibe, a guien se le exige la firma respectiva; para la distribucion
responsable de los documentos. En total se contabilizarcen 12 personas las encargadas
de manipular y recibir la documentacion que entra y sale de la institucion a través del
area de recepcion, es decir que, son estas personas las gue manegjan o manipulan el

archive de gestion.

Organizacion de los documentos en los Archivos de Gestion.

1. Clasificacion documental,
La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los funcionarios
responsables de los documentos que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje
o tramite. Las Unidades Administrativas del FONAES, deberan conformar sus Archivos
de Gestion, sus series documentales y expedientes, desde el momento en que se inicia
un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los
documentos gue se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales, atendiendo los principios archivisticos de procedencia
y orden original.
En el FONAES se tormaran en cuenta ciertas funciones para hacer la clasificacién:

v Conocer la estructura, funciones y la organizacion de cada Unidad Organizativa

a la gue sirven.
v" Conocer gué tipos de documentos se producen en lz Unidad Organizativa.

v Conocer las series documentales y los tipos de documentos que las integran.
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v’ Formacion de los expedientes y la correcta ordenacion de las series
documentales que produce la propia Unidad Organizativa como consecuencia
de su gestion diaria.

v Impedir la dispersién o eliminacion de documentos.

v’ Llevar controles necesarios para registrar el ingresc y salida de las
comunicaciones oficiales que ingresan vy las que se generan en la Unidad
Organizativa.

v' Cumplir lo normado por la UGDA, en cuanto a las transferencias documentales
y de expedientes, consuttas y préstamos de los mismos.

v' Contar con los instrumentos de control e informacion {inventarios, bases de
datos, efc.) de la propia documentacion gue genera.

v Identificar debidamente los documentos administrativos y técnicos {tipos
documentales, expedientes) o paries de los mismos, que estén clasificados
como publicos, reservados o configencial, en cumplimiento a lo que establece
{a IAIP en sus Lineamientos sobre Gestion Documental y Archivos vy a
requerimiento de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del FONAES
nombrandolos acorde a las series plasmadas en el Cuadro de Clasificacion
Documental de cada Unidad Organizativa.

v' Suministrar la informacion que a solicitud de la Unidad de Acceso a la
informacion Publica sea requerida por los ciudadanos relacionados con los
documentos que estén es custodia del archivo de gestion, archivo especializado

o del archivo central.

2. Ordenacion documental.
La ordenacicon de los documentos en FONAES pretende facilitar el acceso pronto a los

documentos, y a su localizacion en los repositorios para acceder a su consulta.

Para una rapida y facil ordenacion se deben sequir los siguientes pasos:

1) Evitar {a existencia de documentos amontonados y el uso excesivo de grapas.
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Los expedientes contenidos dentro de félderes de palanca, folder de maniia,
carpetas, colgantes, legajcs y otros medios, utilizarédn separadores internos; los
cuales sirven para referenciar la ubicacion fisica de determinado documento
dentro del expediente, para facilitar su rapida localizacion (de ser necesario).

El contenido o titulo de los separadores internos se compilaran en una "Tabla de
Contenido” que se ubicara en el reverso de la cubierta de archivo de palanca y
folders o carpetas.

Los documentos gque conforman un expediente, se ordenaran siguiendo la
secuencia de la actuzcion o tramite; la fecha mas antigua de produccion, sera el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrara al final de la misma.

En caso de las unidades documentales simples gue presenten una secuencia
numerica o cronoclogica en su produccion, como resoluciones, actas y otros, se
organizaran siguiendo dicha secuencia; la fecha mas antigua de produccién, seré
el primer documento gue se encontrarag al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrara al final de la misma.

Para la ordenacién cronologica de los documentos dentro de cada carpeta, se
debe tener en cuenta gue lz fecha valida es la fecha de elaboracion del
documento.

Retirar de la documentacion material como: grapas, clip metalico, faster
metalicos, post-it entre otros.

Retirar los documentos determinades como duplicidad entendiéndose éste,
como (ejemplar repetido o fotocopia del mismo documento que contiene {as
mismas caracteristicas en cuanto a sellos, firmas, observaciones escritas entre
ofras), los documentos que presenten alguna diferencia, deben ser conservados
en original y copia como soporte administrativo, fiscal y legal.

Para guardar los documentos en los archivos de gestion se tomara como base
la clasificacidon por funciones; ademas de aplicar los diferentes métodos de
ordenacion respectivamente con los cuales formara el esquema de codificacién

para su archivo,
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10) Cada oficina debera tener una guia que describa el contenido de cada grupo
documental; en forma especifica por gaveta y general por archivador o
archivadores, la gue deberd brindar referencias detailadas para una mejor
colocacion vy iocalizacion de los documentos, la guia especifica contendra los
datos siguientes:

i) FONDO: Nombre de la institucion.

i SUBFONDOQO NIVEL 1. Dependencia primaria de la institucion.

iy SUBFONDQ NIVEL 2: Division de ia dependencia primaria.

iv)] SUBFONDO NIVEL 3: Ultima division organica.

v} SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES: Detaile de los tipos documentales
gue se conservan en el archivo de gestion.

vi) Ubicacién: Archivador /gaveta/ codigo especifico o estante, tramo, cajay
codigo especifico: Nos brinda la signatura topografica.

11) Los documentos deberan ser archivados en la oficina que realice el tramite,
aungue durante su proceso pase por otras dependencias.

12) Se debera archivar en un periodo acorde al volumen de expedientes para evitar
el acumulamiento de documentos.

13) Para el acceso a la documentacion o présiamo de documentos para procesos
administrativos del FONAES la unidad o persona interesada debera hacerlo por
escrito y con la autorizacion de las autoridades correspondientes.

El encargado del archivo de gestion para el control de los mismos lienara los
formularios de préstamo de documentos vy los de Guia Falta proporcionados por
el Jefe de la Unidad de Archivo Central, realizando el proceso siguiente:
1) Elencargado del archivo deberd verificar gue la solicitud de la informacidén
o documentos esté debidamente autorizada con L2 firma del jefe de cada
unidad o area.
2) El encargado del archivo recibird el formulario de préstamo de
documentos; que cada area © unidad debe de haber llenado con

anterioridad describiendo l0s datos generales del documento, los dates
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personales del solicitante, del que entrega y de quien recibe el documento,
debiendo ser firmado por ambos.

3) Cuando el documento regrese al archivo, el encargado del mismo, en
compafiia del que ha prestado el documento, debera complementar en la
hoja de préstamo el detalle del regreso del documento; guardando los
recibos de préstamo en el expediente para saber en un momento
determinado en poder de quien ha esiado el documento.

14) Realizar la foliacion de la documentacion cuando esté debidamente ordenada,
teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:

v Numerar de manera consecutivas, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

v Marcar los folios en la parte superior derecha, de la hoja en el mismo
sentido del texto del documento.

v No se deben foliar las pastas, el indice de carpeta ni las hojas guardadas
en blanco.

v' Utilizar selio para foliar.

15) No exceda de un maxime de 400 folios por carpeta.

16) Recuerde que los archivos de palanca estan disefiados para contener hasta 400
paginas, y se recomienda no tenerlos en dicha unidad de instalacion por mucho
tiempo. Si las condicicnes de limpieza y de ambiente no son adecuadas, 10s
documentos comenzaran & tomar un color amariilo por la accion del polvo,
humedad, calor y oxidacion de {as piezas de metal, tanto de los sujetadores como
del archivo de palanca.

17) Las carpetas de manila estan disefiadas para un volumen no mayor de 300 hojas,
de acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de éstas.

18) Antes de perforar los documentos, revise que no elimine informacion, evite
doblar los documentos.

19) Para cada carpeta se debe elaborar el indice respectivo. “indice de carpeta”. Del
conjunto de expedientes que forman series documentales, se deberan elaborar
inventarios que describan en forma general la serie documental completa,

asimismo, et lugar donde se encuentran conservados.
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20)De cada uno de los expedientes se debe llevar un registro en una base de datos,
que controlen en forma especifica y general a cada uno de ellos, determinando
el lugar donde se encuentran conservados.

21) Si un folder de patanca ¢ un folder color manita esta contenido en mas de una
carpeia, debe foliarse en cada carpeta el numero correlativo respecio a la
cantidad total de carpetas por expediente.

Eiemplo: Si un expediente se parte en tres entonces tendremos, Parte 1 de 3,
Parte 2 de 3, Parte 5 de 3.

22)De igual manera aplica colocar fechas extremas por cada parte, por ejemplo: del
01/01/2017 at 31/03/2017, o por meses de Enero & Marzo de 2018 vy si tienen
correlativo numeérico se puede plasmar, por ejemplo: Parte 1 del 01 al 25, Parte 2
del 26 al 50, etc.

23)La documentacion administrativa que ya cumplid con su pericdoe de retencion,

debhera ser transferida al Archivo Central, ordenados en cajas y con el inventario.

3. Descripcion de carpetas.
Todas las carpetas deben ser identificadas y marcadas unicamente con los codigos y
nombres de las series o subseries asignados en la Tabla de Plazos De Conservacion
Documental (TPCD) vigente y la informacion reguerida, para la ubicacion vy
recuperacion de la informacion.
La TPCD es un Instrumente en el que constan todos los tipos documentales producidos
y recibidos en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores primarios vy
secundarios y a partir de ello se fijan los plazos termporales en que seran conservados
en su respectivo archivo.
Este procedimiento se lleva a cabo con dos propositos:

1. Depuracion de documentos innecesarios en el Archive de Gestidon y que no

deben ser transferidos.
2. Realizar la transferencia de documentos al Archivo Central de forma ordenada y

de acuerdo al valor establecido de los documentos.
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i) Inventario documental.
Es el instrumento de recuperacion de informacion gue describe de manera exacta y
precisa los expedientes que conforman los Archivos de Gestion y el Archivo Central de

la institucion.

i Indice de carpeta.
Con el propésito de llevar el control (Hoja de Control} de los documentos gue
conforman cada unidad documental, facilitar la consulta y recuperacion de la
informacién, se debe diligenciar en la computadora, “indice de Carpeta”. Solo deben ir

dentro de la unidad documental, los documentos que correspondan.

iif} Descripcion de los Documentos.

Tipos de Documentos.

el Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES), regulara el disefio y uso de los siguientes

fipos de documentos internos:

1) Reglamentc de Crganizacion Interna.

2) Manuales de Organizacion de las diferentes areas o unidades.

3) Plan Estratégico Institucional.

4} Plan Anual Operativo institucional y de las dreas o unidades.

Planes Estrategicos v Operativos de areas de Gestion Especializada.

Normas internas de Administracion.

7) Manusles, Instructivos y guias que contengan Politicas y Procedimientos de
Gestion Administrativa y Operativa.

8) Formularios y sus instructivos de lienado utilizados en los procedimientos de
gesticn administrativa y operativa.

9) Cartas y Memorandums.

10) Actas.

11) Registros, expedientes e informes derivades de la gestidén administrativa y

operativa.
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iv) Acceso y consulta de los documentos.
Todo el perscnal tiene derecho a consultar los documentos, esta consulta se realiza
directamente con cada Unidad de Gestion gue realicé la consulta, a su vez dicha unidad
de gestion lleva ese control que han solicitado un documento, al mismo tiempo son
responsables gue llequen a su destine, El Oficial de Gestion Documental y Archivo y sus
auxiliares de archivo, no tiene la facultad en la consulta v acceso a de dichos

documentos,

v} Registro de préstamo de documentos.
Para la solicitud de consulta o prestamo de documentos al Archivo Central, se ejecuta
directamente con el jefe de archivo o sus auxiliares, esto se realiza por medio de un
correo electronico notificande que la unidad interesada buscara dicho documento en
el Archivo Central, en el cual la unidad de archivo acompariara a la unidad de Gestién,
quien buscara dicho documento.
Entre Unidades de Gesticn se realiza prestamos de documenios este control lo realiza

cada unidad de gestion, el Jefe y sus auxiliares no ejecutan dicha actividad.

VI.  GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS.

Gestién de correspondencia: Es el conjunto organico de documentos con cualquier
fecha, formato o soporte material, preducidos o recibidos en desarrollo de las funciones
administrativas, misionales y judiciales que le son propias, organizados y conservados
para la gestion administrativa, asi como para la investigacion y 1a historia.

Unidades de Acceso a la Informacidn Publica: La unidad administrativa de los entes

obligados que recibe y da tramite a las peticiones de informacion.

Unidades administrativas: Aguellas que de acuerdc con la organizacion de cada uno

de los entes obligados posean la informacion solicitada.
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Transparencia: Es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que
tienen los servidores publicos en el desempefio de sus competencias y en el mangjo
de {0s recursos que la sociedad les confia, para hacer efectivo el derecho de toda

persona a conocer y vigilar la gestion documental.

Fondo: Es la mayor de las unidades archivisticas que abarca a la totalidad de los

documentos de una sola procedencia y se compone de series y piezas documentales.

Archivo: Lugar en que se guardan documentos. Conjunto de los documentos

custodiados.

Archivo de gestion. El de las oficinas preductoras de documentos, en el que redne la
documentacion en tramite en busca de la sclucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por la misma oficina u otras que lo

soliciten.
Recepcién: Accion y efecto de recibir.

Distribucion: Consiste en repartir la correspondencia a las oficinas que deben

atenderlas o tramitarles.

Tramite: Cada uno de los actos oficiales que hay que realizar sucesivamente en la
resolucion de un asunto. Proceso que sigue un documento desde su recibo hasta su
eliminacion.

Correspondencia oficial: Es el conjunto de comunicaciones o documentos que se
utilizan en los servicios del Estado y sus organismos auxiliares. Por competer a
la administracion del Estado, deben ser mesurados en su contenido y claros en las

materias que tratan.

Correspondencia personal: Correspondencia de caracter privado que llega a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No genera tramite

para la institucion.
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Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad generadora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en

los documentos de archive y a obtener copia de los mismos.

Expediente: Conjunto de todas las tramitaciones llevadas a cabo en una oficina sobre

un asunto.

Foliacion: Numeracidn no interrumpida de una serie o documentos gue constan en

mas de un cuaderno, tomo o volumen.

Folio: Hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estan numeradas por hojas

Y NOC pOr paginas.

Correspondencia: Conjunto de cartas o comunicaciones enviadas o recibidas por dos

© mMas personas o entidades.

Documento: Soporie que contiene un texio gue es el resultade de una actividad
administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades.
Incluyen tanto los juridicos como los administrativos, distinguiéndose de otras
acepciones documentales por su génesis, por cuanto se estiman como tales los
producidos o recibidos por una persona o institucion durante el curso de su gestion o

actividad para el cumplimiento de sus fines y conservados como prueba e informacion.

Unidad documental simple: Unidad documental archivistica mas pequefia que existe,

esta unidad no puede ser dividida en mas partes de {0 que ya &s.
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ANEXO No.l1

VIll.  CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA Y ENTREGADA.

¢

FORMULARIO "CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENTREGADA"

OO ZENCY 13

Bl SALVADIOR

=

FECHA DE PARA UNIDAD

TIPO DE FIRMA DE FIRMA DE
DOCUMENTO | ENTREGA | RECIBIDO

FECHA DE
RECIBO

Wik~ bW MN| =

[y
o

[
[

s
(RS

—
(&)

}.._\
I~

[N
|92




ANEXO No.2

K. CONTROL DE CORRESPONDENCIA INTERNA RECIRIDA.

CSCOMILELAMNG Y LED
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FORMULARIO DE CORRESPONDENCIA
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ANEXO No.3

CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA DESPACHADA.

FORMULARIO "CONTROL. DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA’

T SATVALOR N® FONAES
oo [ e | oe | v [ TRk [ | ICE | RO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
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11
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NUmero de Referencia de Ediciéon Fecha de
Instrumento documento a actualizar. actualizacion
Acta: 10/19 Acta: 13/2020
30 , 02
Punto: Vi Literal d Punto: VII
Fecha: 28/08/2019 Literal: "a”
Fecha: 29/07/2020
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1. PRESENTACION.
El presente documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS® contiene los

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

se describen los pasocs, acciones y responsables de su gjecucion.

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

recursos.
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2. PLANIFICACION.
2.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA INTITUCIONAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
NQ
Direccion Ejecutiva (1) Informa a los miembros de la dunta

Directiva, con 6 meses de anticipacion, la
fecha en la que vence el Plan Estratégico
Institucional.

Junta Directiva {(2) Solicita a la Direccion Ejecutiva inicie la
actualizacion de la planificacion
estrategica. El Plan  Estratégice serd
actualizado al menos cada 3 afios.

Direccion Ejecutiva (3} Traslada requerimiento zl Departamento
de Planificacion.

Departamento de (4) Presenta metodologia y cronograma a la
Planificacion Junta Directiva y al personal para la
actualizacion del Plan Estratégico. El
Departamento de Planificacion, podra
reguerir la contratacion de apoyo externo
para llevar a cabo la actualizacion.

Departamento de {5) Implementa o coordinag el proceso de

Planificacion Planificacion actuatizacién con apoyo de
los Departamentos.

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

Departamento de (7) Presenta la propuesta de PEl a la Junta

Planificacion Directiva, para su aprobacion.

Departamento de (8) Incorpora las observaciones a la

Planificacion Planificacion Estrategica Institucional, si
las hubiere.

Junta Directiva (9) Aprueba el contenido final del Plan.

Departamento de (10) Socializa la Planificacion Estrategica con

Planificacion todo el personal.
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RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Jefatura de {10) Edita y publica el Plan para divutgacion
Comunicacion externa.

2.2.PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Direccion Ejecutiva {1) Notifica a todo el personal gue inicia el

proceso de planificacion operativa, Se
realizaré al finalizar el proceso de
evaluacion semestral.

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

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

Departamento de (3) Facilita a las coordinadoras vy jefes los

Planificacion formatos & utilizar.

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

Unidades formatos y revisan el PE! del afio proximao.

Pueden solicitar apoyo al departamento de
planificacion.

Departamentos y {5} Trabajan con sus equipos de trabajo el
Unidades POA v lo envian a planificacion, en el plazo
reguerido.

Pueden solicitar apoyo al departarmento de
planificacion.

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

Planificacion para construir el POA,

Direccion Ejecutiva (7) Revisa y da su visto bueno a la propuesta
de POA.

Por area de trabajo.
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RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Direccion Ejecutiva (8) Autoriza a Departamento de Planificacion
la unificacion del POA.
Departamento de () Presenta el POA a la Junta Directiva para
Planificacion su aprobacion.
Departamento de (10} Incorpora las observaciones al POA, si las
Planificacion hubiere, con el apoyo de las Unidades
Administrativas.
Presidencia (11) Aprueba el contenido final del POA.
Direccion Ejecutiva (12) Socializa el Plan con el personal.

2.3.SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATVO ANUAL.

RESPONSABLE PASCO ACCION
N°,
Departamento de (1) Disefia matriz de seguimiento del Plan
Planificacion Operativo Anual.
Direccion Ejecutiva (2} Aprueba matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.
Departamento de (3} Convoca a todo el personal para presentar
Planificacion las nuevas herramientas y los lineamientos
para la incorporacicn de las acciones a
realizar dentro de la matriz de sequimiento
del Plan Operativo Anual.
Jefatura, coordinadores (4) llena la herramienta con su equipo de
trabzjo y lo envia al Departamento de
Planificacion, para ser aprobado como
punto de partida.
(5} Incorpora mensualmente la informacion

resultado de las actividades programadas a
la meatriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.

Manuai de Procedimientos
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Entrega 2l Departarmento de Planificacion
los resultados trimestrales del seguimiento
del Plan Operativo Anual, {os primeros 10
dias habiies del mes siguiente.

Departamento de
Planificacion

Revisa la informacion presentada por cada
area.

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

Informa a la Direccion Ejecutiva los
resuttados obtenidos del monitoreo de
plan operativo.

3. PROGRAMA DE INVERSION ANUAL.

RESPONSABLE

PASO
NO

ACCION

Presidencia

(1)

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

Presidencia

Convoca en el mes de julio al Comite de
Inversiones del FONAES para la
formulacion del Programa de Inversion
Anual (P1A).

Comité de Inversiones

Elabora propuesta de PIA en el gue se
incluye 1@ reserva técnica y  sus
rendimientos, asi como todos los ingresas
gque perciba el FONAES.

Presidencia

Presenta el PIA a la Junta Directiva para su
aprobacion.
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RESPONSABLE PASO ACCION
Departamento de I(\é) Incorpora las observaciones al PIA, si las
Planificacicon hubiere.
Junta Directiva (6) Aprueba el contenido final del PIA,
Jefe UF! {7 Socializa el PIA entre el personal técnico.

4, PRESUPUESTO.

FORMULACION DEL PRESUPUESTQ INSTITUCIONAL.

Se cumplird la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,

especificamente en:

1. Ley de la Administracion Financiera Integrada (AFI) y su Reglamento.

4L o0

2. Normas de Formulacion Presupuestaria emitidas por el ente rector de las

3.

4.

finanzas publicas, Ministerio de Hacienda.

Politicas Presupuestarias emitidas por el ente rector de las finanzas publicas,

Ministerio de Hacienda.
Cualquier ofra normativa que le apligue.

EJECUCION PRESUPUESTARIA,
Se cumplira ta normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,

especificamente en:

1. Ley de ta Administracion Financiera integrada (AFl) y su Reglamento.
2. Manual Tecnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
3. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

4. Cualguier otra normativa que le aplique.

4.1. PROCESOS ESPECIALES.
a) Desembolsos a Unidades Ejecutoras

RESPONSABLE PASO ACCION
NO

Junta Directiva (1) Aprueba el financiamiento los proyectos
gue seran financiados.

Direccion Ejecutiva {2) Remite a la UF| la certificacion del punto de
acta donde se ha aprobado el
financiamiento al o los proyectos.

Jefatura UFI {3) Verifica gque se realice el compromiso
presupuestario.

Manual de Procedimientos
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RESPONSABLE PASO ACCION
No
(4} Solicita a Tesoreria que coordine con el
Departamento de Proyectos, el programa
de desemboisos y  sus  respectivas
garantias.

Tesoreria (5) Prepara cheques a las Unidades Ejecutoras
y solicita copia de convenios al
Departamento de Proyectos.

Jefatura UFI (6) Revisa la documentacion soporte y tramita
ante la Direccion Ejecutiva y la Presidencia
el Visto Bueno y firme de chegues
respectivamente. Posteriormente devuelve
documentos a Tesoreria.

Tesoreria /) Entrega desembolses a las Unidades
Ejecutoras y remite a Contabilidad los
documentos debidamente legalizados.

Contabilidad (8) Registra y archiva los documentos gue
dieron origen al devengado y desembolso,
de acuerdo a la normativa vigente,

b) Caja Chica
RESPONSABLE PASO N° ACCION

Direccion Ejecutiva (1) Nombra a través de Acuerdo al
encargadola) del manejc de los recursos
de la caja chica.

Unidad Financiera (2) Crea el fondo de la Caja Chica por un

Institucional

monto de $600.00 (seis cientos Dolares
de los Estados Unidos de America 00/100)
para aqueilas compras de bienes y
servicios menores de $100.00 (cien
dolares 00/100).

e Procedimientos




RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Financiera
Institucional

Entrega chegue a la persona encargada de
la caja chica,

Encargada de manejo
de Chica

Cambia cheque en institucion bancaria.

Personal institucional

Presenta solicitud de compra o factura
previamente autorizada por el jefe
inmediato y el visto bueno de la Direccion
Ejecutiva.

Encargado de manejo
de Chica

Revisa que los documentos presentados, al

momento de liquidar el gasto, cumplan con

los  requisitos  legales vy tecnicos

correspondientes, asi como su elegibilidad.

v Documento a nombre de FONAES

v" Gasto no mayor a $100.00

v' Gasto corresponde a  actividades
institucionales

v Bien o servicio sea el solicitado.

Ademas, debe cumplir con el "Instructivo de
Funcionamiento de la Caja Chica del
FONAES”

Si cumple con los requisitos legales,
tecnicos, asi como su elegibilidad o lo
establecide en dicho instructive, se realiza
el pago en efectivo y elabora Vale de Caja
Chica, debidamente firmado vy sellado.

Archiva la documentacion de soporte de {as
erogaciones y prepara cuadro resumen de
liguidacion, que debe remitir a la UFI el
ultimo dia de cada mes o bien al utilizar
como minimo el 50% de dicho fondo.

UF!

Verifica la documentacion soporte de
liguidacion de fondos de Caja Chica vy
realiza el registro respectivo en el SAFI y
emite nuevo cheque por el valor liquidado.
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5. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

5.1. LIBRE GESTION.,

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Solicitante

(1)

Elabora solicitud de las adquisiciones y
contrataciones de [as obras, bienes o
servicios; la cual debera contener las
especificaciones o caracteristicas técnicas de
la obra, bien o servicio gque se requiere; asi
como toda aguella  informacién que
especifique el objeto contractual y que facilite
la formulacion de los términos de referencia
O especificaciones técnicas.

Solicita disponibilidad presupuestaria a la
Unidad Financiera Institucional.

Unidad Financiera
Institucional

Certifica la disponibilidad o no presupuestaria:
al sl no existe disponibilidad presupuestaria
informa al solicitante y este realiza el paso 4.
b) si existe disponibilidad presupuestaria,
certifica la disponibilidad en la sclicitud. La
Unidad Solicitante pasa la solicitud a la UACI.
Se continua con el paso 5.

UACI

Devuelve a la Unidad Sclicitante la solicitud,
informandc  que no  hay disponibilidad
presupuestaria.

Jefe UACI

Recibe la solicitud y verifica la siguiente
informacicn:

a. Fecha, nombpre y firma de la persona
gue solicita y wunidad a la aue
pertenece.

b. Nombre y firma de la persona que
autoriza la solicitud

c. Especificaciones ©  caracteristicas
tecnicas

d. Justificacion del requerimiento

e. Disponibilidad presupuestaria.
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(6) Elabora solicitud de cotizaciones adjuntando
especificaciones técnicas o términos de
referencia y solicita ofertas y lo ingresa a
COMPRASAL.

Proveedor (8) Elabora y envia cotizacion a la UACI.

UACH (9) Reciba ofertas y revisa que contengan ¢como
minimo la siguiente informacion:

v" Nombre del proveedor

v" Cantidad y descripcion de la obra, bien
O servicio

v Precio unitario y total

v Forma de pago

v Garantia de obra, bien o servicio

v Plazo de entrega

v Numero de NIT e IVA

v Nombre y firma del ejecutivo de ventas

v Sello del proveedor.

Jefe UACI (10} Elabora cuadro comparativo  téchico-
economico y remite a la unidad solicitante
para revision y firma de recomendacion de la
adjudicacion.

Jefe UAC] (11) Somete a consideracion del presidente
autorizacion para la adjudicacion de la obra,
bien O servicio.

Jefe UACI o Asesoria (12) Elabora, firma la orden de compray la remite.

Legal Elabora contrato
Firma la orden de compra (UACI)

Jefe UACI (13) Envia orden de compra a contratista.

Contratista {14) Entrega el bien o servicio y presenta factura.

Administrador de (15) Verifica la recepcion de la obra, bien o

contrato servicio.

Administrador de (16) Elabora y suscribe de manera conjunta con el

contrato

contratista, las actas de recepcidn total o
parcial de las adquisiciones o contrataciones
de obras, bienes o servicios, segun detalle:
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Lugar, dia y hora de la recepcion

Nombre del proveedor 0 contratista

Fecha y referencia del contrato

Especificaciones o caracteristicas de la

obra, bien o servicio.

Nombre, DUI, firma de la persona que

entrega por parte del proveedor ©

contratista y sello

v Nombre, DUI, cargo, firma vy seilo de
la persona que recibe,

v Cualguier otra informacion pertinente.

AN

f\

Administrador de (17) Remite dos ejemplares del acta de recepcicn

contrato en original, una para Tesoreria para efectos
del pago y el otro a la UACI para ser
incorporado en la orden de compra
correspondiente.

Tesorero Institucional (18) Recibe factura y entrega quedan para efectos

de pago.

5.2. LICITACION O CONCURSO PUBLICO.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Solicitante

(1)

Elabora la soliciiud de las adquisiciones vy
contrataciones de obras. bienes o servicics, la
cual  debera  acompafarse de  {as
especificaciones o caracteristicas técnicas de
las  mismas, asi como toda aguelia
informacion que especifigue el objeto
contractual y que facilite la formulacion de las
bases de licitacidon o concurso

Unidad solicitante

Solicita dispenibilidad presupuestaria a ta UFL

UFI

Certifica la existencia o no de disponibilidad
presupuestaria.

A) Si no existe disponibilidad presupuestaria
informa al solicitante y éste realza paso 4.

B} Si existe disponibilidad presupuestaria,
certifica la disponibilidad presupuestaria en la
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solicitud de las adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes o servicios y devuelve a la
Unidad solicitante. La

Unidad solicitante pasa la solicitud a la UACI.
Se continua con el paso .5.

UFI (4) Devuelve a la Unidad solicitante la solicitud de
las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes ¢ servicios informando gue no existe
disponibilidad presupuestaria.

Jefe UACI (5) Recibe la solicitud de las adguisiciones vy
contrataciones de obras, bines ¢ servicios vy
verifica la
siguiente Informacion:

a} Fecha, nombre vy firma de la persona que
solicita y unidad a la que pertenece.

b) Nombre y firma de la persona gue autoriza
la  solicitud de las adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes o servicios,
o) Especificaciones o caracteristicas técnicas.
d) Justificacion de la obra, bien o servicio.

e) Disponibilidad presupuestaria.

UACI Unidad solicitante {6) Adecuan conjuntamente fas  bases de
licitacion © de concurso, términos de
referencia o especificaciones iécnicas.

Direccion Ejecutiva (7) Revisa Bases de Licitacion y presenta a la
Junta Directiva

Junta Directiva (8) Aprueba o deniega las Bases de Licitacion.
Sideniega las Bases de Licitacion, devuelve el
expediente correspondiente a la UACI para
subsanar las observaciones vy aprobarlas
posteriormente.

UACH Uridad solicitante (S) Subsanadas las observaciones  publica

convocaioria para retirar las Bases de
Licitacion en un periodico de circulacion
nacional, en el sitio web del FONAES, asi
como en el modulo COMPRASAL de la
Unidad Normativa de Adguisiciones vy
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Contrataciones del Ministerio de Hacienda
(UNACH

Jefe UACH Unidad
solicitante

Elabora anuncio de convocatoria para
publicar la licitacion o concurse por lo menoes
en uno de los medios de prensa escrita de
circulacion nacional, sitio web del FONAES v
en COMPRASAL.

Ofertantes

Los ofertantes podran obtener las bases de
licitacidon © concurso de forma gratuita
descargandolas  directamente  del  sitio
electronico de compras publicas habilitado
para ello; podran tambien obtenerlas
directamente en la UAC! del FONAES, durante
el plazo establecido, en cuyo caso se cobrara
por la emision de éstas. (Art. 49 de la LACAP).
Sl el ofertante retira bases de licitacion o
concurso directamente en la UACH, proceden
los pascs Nos.12, 13 y 14 de lo contrario se
continua con el paso 15.

Ofertante

Presenta nota solicitando la adguisicion de las
bases de licitacion o concurso.

Jefe UACH

Elabora nota de recibo de ingreso y se la
entreqa al ofertante para cancelar el derecho
por la adguisicion de las tases de licitacion o
concurso, en la Tesoreria.

Ofertante

Presenta recibo de ingreso. Anota en cuadro
de control de retiro de bases de licitacion o
concurso, los datos generales de la empresa,
nombre y firma de la perscna que retira {as
bases de licitacion 0 concurso; segun lugar,
fecha vy hora indicada en aviso de
corwvocatoria.

Cfertante

Prepara ofertas

Jefe UCAC

Realiza acto de recepcion y aperture de
ofertas, de conformidad con (¢ establecido en
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el Art, 53 de la LACAP y bases de licitacidon ©
CONCUrso.

Jefe UACI

Levanta acta en la que hace constar tas
ofertas recibidas y los montos ofertados, asi
como algun aspecto relevante en dicho acto.
Obtiene firmas de ofertantes o representantes
y les entrega copia de acta a los ofertantes.

Jefe UACI/ Comision
Evaluadora de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacion de
Ofertas, para que esta proceda con la revision
de la documentacion legal presentada por
el{los) ofertante (s} La Comision elabora vy
firman informe de la de capacidad legal.

En caso de existir prevenciones para subsanar
la presentacicn de alguna documentacion
legal y/o Evaluacion de Ofertas financiera. O
gue no ha sido presentada de conformidad
con lo solicitado en las bases de licitacion; la
Comisicn de Evaluacion de Ofertas por medio
del Jefe UACI solicita a los ofertantes
subsanar las prevencicones respectivas.

Ofertanie

Presenta ¥ documentacién sequn
prevenciones realizadas, de conformidad at
plazo estipulado en las bases de licitacion o
CONCUrSO.

Jefe UACI/ Comisién de
Evaluacion de Ofertas

Recibe prevenciones realizadas y convoca a la
Comision de Evaluacién de Ofertas para su
revision. Elabora y firman informe de la
capacidad legal.

Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacion de
Ofertas, esta resliza la evaluacion sobre la
capacidad financiera, en base a los indices ©
razones financieras solicitadas en las bases de
licitacion ¢ concurso.

Elabora y firman Informe de la capacidad
financiera.
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Jefe UAC! Comision de
Evaluacion de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacion de
Ofertas, esta resliza la evaluacion técnica vy
economica, en base a los parametros de
evaluacion y términos de referencia
solicitados en las bases de licitacion o
CONCUrSO.

Elabora y firman Informe de la evaluacion
tecnica y economica.

Jefe UACIH Comision de
Evaluacion de Ofertas

Elabora vy firma acta e informe de
recomendacion de evaluacion de ofertas
{Capacidad legal, Evsluacion de Ofertas
financiera, evaluacion técnica y oferta
economical y 1o remite z la Direccidn
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Presenta el expediente de la licitacion o
concurso & la Junta Directiva para su
adjudique © se declare desierta la
adjudicacion ¢ concurso.

Direccion Ejecutiva

Elabora certificacidon de punto de acta donde
se adjudicod o se declaro desierta la licitacion
O CONCUrso.

UAACI

Recibe certificacion de punto de acta, prepara
la resolucion para ser firmada por el
Presidente, en representacion de la Junta
Directiva.

Presidencia

Firma la adjudicacion o declaratoriz desierta.

UACI

Recibe acuerdo de adjudicacion  o©
declaratoria desierta, elabora y remite carta de
notificacion de resultado & lodos los
participantes, adjuntando copia integra del
acto {Dentro de los dos dias habiles siguientes
de haberse proveido). Art. 74 (LACAP).

Etabora solicitud de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes o servicios y
aviso de nofificacion de resultado para
publicar en el sistema elecirénico de compras
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publicas, y por lo menos en uno de los medios
de prensa escrita de circulacion nacional.

UACH

Notifica Resolucion Adjudicativa 3 los
ofertantes.

Sialguno de los ofertantes presentase un
recurso, se le dara el tramite correspondiente
segun Art 74 (LACAP).

UACI

Publica el aviso de adjudicacion en un
pericdico de mayor circulacion nacional, en
el sitio web del FONAES y en COMPRASAL.

UACI / Asesor Legal

Elaboran contrato {si se trata de ejecucién de
obra, elsbora orden de inicio de obra),
comunica a la Presidencia y convoca al
ofertante adjudicatario para la firma del
misma, conforme a Bases de Licitacion.

Presidencia y
Adjudicatario

(33)

Firman confrato en un piazo maximo de 8
dias habiles posteriores a la notificacion del
acuerdo de adjudicacion, y devuelven
contrato firmado a la UACL.

Presidencia

Nombra al Administrador del Contrato a
sugerencia de la Unidad Solicitante.

UACH

Entrega copia del contrato y orden de inicio
de obra (si procede) al contratista, anexa
contrato original a expediente y devuelve
garantias de manienimiento de oferta a los
ofertantes no ganadores.

Al contratista se le exigiran las garantias
estipuladas en el Art. 31 de la LACAP, segun
corresponda.

Contratista

Recibe copia de contrato y procede de la
siguiente manera:

Manual de Procedimientos

Pagina 15



a) Sise trata de obra, recibe orden de inicio,
entrega informes de avance hasta la
recepcion final de ta obra.

b) Si se trata de servicios, elabora informes
y/o productos pactados

¢) Si se trata de bienes, preparara y entrega
suministros segun clausulas del contrato.

Para todos los casos presenta las garantias
estiputadas en el Art. 31 de la LACAP y despues
de entregadcs la obra, bienes o servicios,
presenta factura a Tesoreria.

UACH

Luego de recibir las garantias solicitadas al
Contratista, remite el expediente original a la
Unidad Financiera, para su resguardo.

Adminisiracdor del
Contrato

Elabora y suscribe conjuntamente con el
contratista, las actas de recepcion total ©
parcial de las adquisiciones o contrataciones
de obras, bienes y servicios, de conformidad
a lo establecido en el Reglamento de la
LACAP, segun el siguiente detalle:

- Lugar, dia y hora de 1a recepcion

- Nombre del proveedor o contratista.

-Fecha y referencia del contrato ¢ de la orden
de compra.

-Especificaciones o caracteristicas tecnicas
de ia obrz, bien o servicio.

- Nombre y firma de la persona gue enirega
por parte del proveedor o contratista.
-Nombre, cargo y firma de la{s) persona(s) que
recibe(n) la obra, bien o servicio; y

-Cualguier otra Informacion pertinente.
Remite des ejemplares del acta de recepcion
en original, uno para Tesoreria para efectos de
pago vy el otro a la UACH, para ser incorporado
al expediente de la contratacion.

Tesoreria

Recibe factura y entrega quedan, para efectos
de pago.

UACH

Devuelve garantia(s).
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Se cumplira la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autdonomas,

especificamente en:

1. Leyde Adquisiciones y Contratacicnes de la Administracion Publica (LACAP)
y su Reglamento.

2. Las gquias, instructivos, lineamientos v manuales que emita la Unidad
Normativa de la Adguisiciones y Contrataciones (UNAC).

3. Cualguier otra normativa gue le aplique.
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6. RECURSOS HUMANOS.
6.1. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Presidencia, Direccion
Ejecutiva, Jefesy
Coordinadores

(1)

Plaza nueva;

Unidad solicitante elabora la descripcion del
Puesto de Trabajo, la cual incluye el Perfil de
Contratecion y envia sclicitud para al
Departamento de Administracion y Recursos
Humanos, para que éste elabore el perfil de

Recursos Humanos

puesto, en ccordinacion con el Jefe
solicitante.

Jefatura solicitante y (2) Solicitan  al Jefe UF la disponibilidad
Coordinacion de presupuestaria para la nueva plaza (si no se
Administracion y tiene  disponibilidad  presupuestaria,  se

Recursos Humanos buscaran recursos para cumplir con el

requerimiento).
Coordinacion de (3) Envia solicitud con descriptor de puesto,
Administracion vy monto salariat y disponibitidad presupuestaria
Recursos Humanos a Direccion Ejecutiva, para aprobacion de
creacion de plaza nueva ante Junta Directiva.

_ _ ‘ (4) Aprueba  requerimiento de Jefe de

Director Ejecutivo Administracion y Recursos Humanos y lo
presenta a Junta Directiva para aprobacion
final.

Junta Directiva (5) Aprueba plaza y techos szalariales

Coordinador del (6) Tanto para plaza nueva aprobada, como

Departamento de para plaza vacante:

Administracion y

Se inicia el proceso de reclutamiento con las
siguientes actividades:

o Direccion Ejecutiva, puede autorizar en
esta etapa una promocion directa.

e Revisa perfil de contratacion en el
descriptor de puesto.
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RESPONSABLE PASO N° ACCION

o Se tomara en cuenta los resultados de
las evaluaciones del desempefio las
cuales deberan ser satisfactorias, asi
como el expediente del empleado en
el cual no deben aparecer aspectos
disciplinarios que o descalifiquen.

e Para aplicar al mecanismo de
promocion interna de manera directa,
el empleado deberd tener al menos un
ano de antigledad en la institucion.

¢ En el caso de no existir un candidato
gue reuna el perfil para una promocion
directa, se abre el concurso tanto para
el personal de la institucion como para
candidatos externos.

» Esopcional la publicacion de la plaza
en el sitio de
internet wwwwy emplegsoulblicos gobk sy

{7} o Nombra una Comision de Evaluacion

Direccion Ejecutiva conformada por la Coordinacion del

Departamento  de Administracion vy

Recursos Humanos, la Coordinacion o

Jefatura de la Unidad interesada vy la

Direccion Ejecutiva, la cual se apoyara

en lo gue fuera necesario en el Asesor

Legal
Coordinador det (8) e Recopila los curriculos remitidos por
Departamento de solicitantes v analiza para verificar que
Administracion y cumplan con el perfil de la plaza.
Recursos Humanos e Sellama a candidatos para llenado de

Solicitud de Empleo v se realiza
entrevista inicial.

e Se preselecciona una lista corta de
candidatos para efectuar pruebas
técnicas (maximo de 6 candidatos).
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Se envia curricules y solicitud de
empleo de candidatos al jefe inmediato
y $€ convocCan para pruebas técnicas.

Jefe sclicitante

Prepara pruebas tecnicas.
Entrevistan candidatos

preseleccionados vy se realizan las
pruebas tecnicas.

Remite al Coordinador del
Departamentoc de Administracion y
Recursos Humanos el informe de las
pruebas tecnicas.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Recopila en un cuadro los resuitados de
las pruebas tecnicas.

Realiza verificacion de referencias
laborales y referencias personales.
Llaman a candidatos a elaboracion de
pruebas psicologicas (Opcional. La
bateria de pruebas se establecera
dependiendo del perfil de
contratacion),

Liama a la terna final para una
entrevista de seleccion.

Cocrdinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Elabora informe de resultados del
preceso de seleccion y envia solicitud a
Direccion Ejecutiva para la seleccion del
candidato vy aprobacion final de
contratacion.

Direccion Ejecutiva

Selecciona al candidato y aprueba la
contratacion,

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Comunica a jefe inmediato resultado
det proceso.
Comunica al candidato seleccionado y

se le cita para iniciar labores.
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

¢ Se envia carta de agradecimiento z las
personas gue no calificaron.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

. Presenta al nuevo empleado y se
desarrolla la induccion a la institucion, gue
incluye firma de contratc o nombramiento,
firma de segurc, informacion  sobre
prestaciones, derechos vy obligaciones,
reglamento  interno de trabajo y otras
disposiciones generales.

. Todo empleado nuevo y empleados
gue han logrado una promocion, tendran un
mes de prueba en el puesto de trabajo.

o El  salaric del puesto sera del
conocimiento del candidato desde el inicio del
concurso vy lo devengara desde el primer dia
de su contrato © promocion.

. En el caso de promociones internas, si
el empleado no tiene un rendimiento
satisfactorio en el periodo de prueba, este
podra retornar a su  puesto anterior,
devengandc el salario gue tenia en esa
pOsicion.

. En el caso de candidatcs externcs, si su
rendimiento al concluir el mes de prueba no es
satisfactorio, se dara por concluida la relacion
laboral sin responsabilidad para la instiucion.

Jefe Inmediato

Desarrolla induccion al puesto de trabajo, la
cual debera ser planificada y enviada a la
Coordinacion de Administracion y Recursos
Humanos para que conste en el expediente del
empleado.

Jefe Inmediato

Al concluir el mes de prueba, remite informe
a la Direccion Ejecutiva sobre el resultado de
la adaptacion del nuevo empleadc vy si el
desempefic ha sido satisfactorio.

En el caso de que la actuacion del empleado
no sea satisfactoria, se solicita la cancelacion
del contrato, segun los lineamientos del
Reglamento Interno de Trabajo.
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Direccion Ejecutiva

{17}

Instruye a la Unidad de Asesoriz Legal para que
elabore el contrato, conforme a los datos
proporcionados por la  Coordinacion de
Administracion y Recursos Humanaos,

Coordinacion de
Administracion y
Recursos Humanos

Después de que se le proporciona el
contrato, cuenta con dos dias habiles para
que el empleado/a lo firme.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2.PROMOCION DE PERSONAL.

RESPONSABLE

PASO me

ACCION

Direccion Becutiva y
Coordinadores

(1)

ldentifican la necesidad de llenar una vacante
de personat dentro del FONAES, invitando al
personai de la institucién a participar en el
proceso de seleccion.

Preparan los Teérminos de Referencia y los
remite a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas.

Gerencia de (2) Circula entre el personal de la institucion los
Administracion y Teérminos de Referencia junto con las
Recursos Humanos condiciones para la promocion.

Personal interesado {3) Emite expresion de interes y se somete al
proceso de seleccion y  contratacion
establecido.

Asesoria Legal {4) Si el ganador del concurso es un empleado de
FONAES, elabora el contrato y convoca al
ganador del concurso para la suscripcion del
mismo.

Direccion Ejecutiva (5) Elabora y firma el Acuerdo de Premocion y lo

remite a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, con copia al expediente de personal
y al archivo institucional.

M
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6.3.PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION DE CONTRATO.

RESPONSABLE

PASO R

ACCION

Jefaturas con personal
a cargo

(1)

ldentifica falta o incumplimiento a los
deberes y prohibiciones gue tiene el
personsl de la Institucion (Arts. 19 y 20 del
Reglamento Interno del FONAES), y si esta
dentro de las causales establecidas en el
articulo 30 del Reglamento Interno del
FONAES.

Jefe Inmediato

Envia a la Direccion Ejecutiva, dentro de os
tres (3) dias habiles siguientes de cometida
la fatta o incumplimiento, informe detallado
de los hechos concernientes, junto con sus
evaluaciones del desemperio de los ultimos
seis (6) meses.

Direccion Ejecutiva

Determina si la gravedad de la falta es
causal de ferminacion del contrato sin
responsabilidad para el FONAES, y continta
el orocedimiento. Caso contrario
procederég a sancionarle de acuerdo al
articulo 29 del Reglamento Internc del
FONAES.

Notificara por escrito al empleado sobre el
inicio de un proceso administrativo interno
para dar por terminada su relacion laboral
con el FONAES.

Empleado

Elempleado tendra tres (3} dias habiles para
contestar al Director Ejecutivo y exponer su
version de los hechos, a efectc de
garantizar su derecho de defensa.

Direccion Ejecutiva

Analiza la contestacion del empleado vy
remite el expediente al Asesor Legal, quien
iniciara el proceso para dar por terminada la
relacion laboral con el empleado, sin
responsabilidad para el FONAES.
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Asesoria Legal (6) Prepara la documentacion necesaria e
inicia el rémite de terminacion de contrato
sin responsabilidad para el FONAES ante los
Tribunales de ta Republica.

6.4.PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE PASANTIAS-HORAS SOCIALES.

introduccion:
El FONAES trabaja captande y administrando recursos financieros para la
proteccion, conservacion, mejoramiento, restauracion y el uso racional de os
recursos naturales y el medio ambiente. £s por ello que ocasionalmente requiere
de talentos en procesos de formacion o recién graduados que esten altamente
comprometido con la Visidn, Misidn y Valores de la institucion y que al mismo
tlempo cumplia con los requisitos para optar & ganar experiencia en la rama
técnica medicambiental y administrativa.

Objetivo:

Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de seleccion
de estudiantes y recién graduados que se adapte a los reqguisitos y perfiles
establecidos en ia institucion,

Formulario.
Descripcion de funcicnes para pasantias u horas sociales

RESPONSABLE [ PASO N CTIVIDAD
Jefe de Area 1 ¢ Flabora perfil de necesidades de acuerdo al
formulario "Descripcion de funciones para
pasantias y horas sociales” y lo entrega a la
Direccion Ejecutiva para su aprebacion.
formulario "Descripcion de funciones para
pasantias y horas sociales’
Director l e Envia perfil de necesidades al Departamento
Ejecutivo de Administracion y Recursos Humanos
para su revision.
Coordinador 3 o Revisa perfil y de ser necesario, lo ajusta con
de el Jefe de Area.
Administracion
y Recursos
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L]
et

joad v

Humanos y
Jefe de Area

Director 4

Ejecutivo

Aprueba perfil y solicita al Departamento de
Administracion y Recursos Humanos, iniciar
proceso de seleccion de talento humano
para la realizacion de pasantia u horas
sociales.

Coordinador

de 5

Administracion
y Recursos
Humanaos

Pasantia:

El pasante debera estar al menos egresado
de la o las carreras universitarias que se han
reguerido segun perfil aprobado.

Consulta con el Jefe de Area solicitante si
posee candidatos, en caso de no haber
procede al paso siguiente.

Solicita a la Unidad de Comunicacién la
publicacion de la oportunidad de pasantia
en el sitioc web y en redes sociales
institucionales.

Se revisa curriculo recibido y prepara un
cuadro resumen para presentarlo a la
Direccion Ejecutiva y al Jefe de Area
requirente.

Horas Sociales:

Los interesados deberan haber cursado al
menaos tres (3) afos de la carrera requerida
segun perfil aprobado.

Consulta con el Jefe de Area solicitante s
posee candidatos, en caso de ne haber se
contacta con Universidades publicas o
privadas para ofrecer horas sociales.
Solicita a la Unidad de Comurnicacion la
publicacion de la oportunidad de realizar
horas sociales en el sitio web y en redes
sociales institucionales.

Coordinado 6

r de
Administraci
ony

Revisa hojas de vida remitidos por
solicitantes y analiza para verificar gue
cumplan con el perfil requerido.
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Recursos

Humanos el perfilrequerido vy elabora lista corta con
Un maximo de seis (6)

Coordinado 7 Analizan lista corta y proponen candidato

r de idonec para realizar las funcicnes

Administraci aprobadas.

ony Remiten resultadoes a la Direccion Ejecutiva.

Recursos

Humanos y

Jefe de

Area

Direccion Aprueba propuesta ¢ la devuelve con

Ejecutiva 8 observaciones para gue se incorporen
previo a la aprobacion.

Coordinadc 9 Remite informacion de candidato

r de seleccionado a la Unidad de Asesoria Legal

Administraci para elaborar Acuerdo de Direccion

ony Ejecutiva y Declaracion Jurada.

Recursos

Humanos

Director 10 Remite Acuerdo de Seleccion de Candidatc

Ejecutivo y Declaracion Jurada al Departamento de
Administracion y Recursos Humanos

Coordinado 11 Convoca al candidato seleccionado para

rde firma de Declaracion Jurada y

Administraci establecimiento de fecha de inicio.

ony Asimismo, si no fue sometido a propuesta

Recursos dei Centro de Estudios, debera presentar

Humanos nota de anuencia para realizar las horas
sociales o pasantia segun normativa del
Centro de Estudios.
Abre expediente al candidato seleccionado,
que contenga al menos datos personales,
hoja de vida, copia de documentos de
identidad, constancias de estudio y/o copia
de titulo, declaracion jurada y otros que se
consideren necesarios

Jefe de 12 Elabora plan de trabajo v lo remite al

Area Departamento de Recursos Humanos,
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scciales sobre actividades a realizar y
acuerda horarios de asistencia.

e Al finalizar el periodo acordado, elabora
informe de resultados y tiempo trabajado, el
cual envia al Departamento de Recursos
Humanos para su respectivo archivo.

Coordinado
r de
Adrministraci
ony
Racursos
Humanos

13

e Archiva plan de trabajo e informe de
resultados.

s Emite constancia de tiempo de servicic a
requerimiento del pasante o estudiante de
horas sociales.

e En caso de candidatos seleccionados a
partir de propuestas de Universidades,
elabora cartz de agradecimiento para el
centrc de estudios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.5.PROCEDIMIENTO PARA GOCE DE LA PRESTACION POR

RESPONS

Empleado

FALLECIMIENTO DEL

TRABAJADOR O SUS DEPENDIENTES.

6)

Reporta a su grupo familiar y dependientes en formato
gue entregard el Departamento de Administracion y
Recursos Humanos.

La condicion de conyuge se comprobara, en caso que
medie matrimonio, con el documento Unico de
identidad (DUl donde conste el vinculo ¢ partida de
matrimonic y en caso de convivientes. la declaracion
jurada del empleado de su situacion familiar.

Departamento de {2) Adjunta informacion de grupo famitiar al Expediente
Administracién y Personal det Empteado.

Recursos Humanos

Empieado (3) En caso de fallecimiente de conyuge, madre, padre o

hijos del empleado contemplados en el literal I} del Art.
50 del Reglamento Interno de Trabajo, éste notificara
a su Jefe Inmediato yfo Departamento de
Administracion y Recursos Humanos, via telefonica,

mensaje © correo electronico, adjuntando acta de
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defuncién u otro documento que certifigue el
fallecimientc. Cuando se reincorpore 3 sus labores
después de la licencia por duelo, presentara Partida de
Defuncidn en original.

Departamento de 4 Solicita a la Unidad Financiera Institucional elaborar

Adrministracion y chegue por valor de dos {2} salarios minimos, de

Recursos Humanos acuerdo a lo establecido en el literal I} del Art. 50 del
Reglamento Interno de Trabajo.

Unidad Financiera (5) Elabora cheque en concepto de gastos funerales.

Institucional

Departamento de {6) En casc de fallecimiento del empleado institucional,

Administracion y gestiona ante |z compafiia aseguradora el proceso de

Recursos Humanos entrega de cantidad asegurada y sirve de enlace entre
los familiares y/o dependientes del empleado vy la
aseguradora.

Solicita a familiares y/o dependientes del empleado la
partida de defuncién original.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE FONDOS.
7.1. CONVENIO DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.
EL procedimiento es aplicable cuando el Titular del Proyecto ha terminado el

estudic de impactc Ambiental presentado al MARN, y define utilizar el mecanismo
de compensacion ambiental, definiendo firmar convenio con FONAES.

RESPONSABLE | PASO ACCION
N°.

Técnico/a  en 1) Monitorea continuamente las solicitudes de permisos

Gestion de ambientales presentados al MARN y contacta a los titulares,

Recursos para presentar la institucion y hacer gestion de
convencimiento de realizar la compensacion armbiental con
el FONAES.

Tecnico/a en (2} Si el titular se apersona a la institucion serg atendido como

Gestion de cliente para: entregarle informacion del procesc a seguir,

Recursos tomarie el contacto vy acuerda fecha para nueva
comunicacion. Sial momento en gque el titular se haga
presente no se encuentra en la oficina el Técnico en Gestion
de Recursos, la responsabilidad de atenderle correspondera
al empleado gue debers tener los conocimientos de como
se realiza el proceso para la elaboracion det convenio, segun
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RESPONSABLE | PASO ACCION
N°.
el siguiente orden: Cocrdinador/a de Planificacion, Asesor/a
Legal, Coordinador/a ge Programas, Asistente
Administrativo.
Asistente (3) Gestiona la obtencion de la nota del MARN y de la
Administrativo informacion complementaria a la misma. Escanea la
documentacion y la envia electronicamente a Presidencia,
Direccion Ejecutiva, Asesoria Legal, Departamento de
Planificacion, Departamento de Programas y UFI.
Entrega documentacion en original a la Direccion Ejecutiva.
Direccion (4) Entrega en fisico la documentacion a Asesoria Legal.
Ejecutiva Solicita a Asesoria Legal la elaboracion de borrador de

Convenio.

Asesoria Legal

Crea expediente con la documentacion en fisico.

Contacta a titular de proyecto para solicitar la informacion
necesaria para la elaboracion del berrador de Convenio
incluyendo entre otras, el plan de pagos. Si lo considera
necesario, Asesoria Legal puede realizar las consultas
perfinentes con diferentes areas de la institucion, incluyendo
Presidencia y Direccion Ejecutiva.

Si cumple con los criterios establecidos para exigir fianza,
informa al titular sobre la necesidad de presentar fianza por
el plan de pago y le pone en contacto con la Jefatura UF!
para gue le provea la documentacion e informacion
necesaria para que lo gestione.

Los criterios para exigir flanza cuando asi corresponda
seran:

a) Si en la nota de Resolucion emitida por el Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos Naturales se expresa que el
pago de la compensacion podréa ser en pagos parciales.

b} Si el Titular del Proyecto solicita Plan de Desembolsos,
independientemente del plaze y la cantidad a pagar en
concepto de la compensacion.

El monto de la fianza sera por et 100% de lo adeudado y por
el plazo correspondiente para el pago. Si la el gia de la firma
del convenio no se entrega ninguna cuota ia fianza serd por
la totalidad del monto a compensar. Para mayor
informacion ver Anexo 2. Manual de Procedimientos.
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RESPONSABLE

PASO
N°.

ACCION

Asesoria Legal

Envia de manera digital el borrador de convenio at titular e
intercambia las versiones que sea necesario para lograr un
borrador de mutuo acuerdo.

Asesoria Legal

Remite por correc electronico borrador de convenio a la
Direccion General de Evaluacion y Cumplimiento Ambiental
del MARN para su revision. Obtiene borrador del MARN ccn
visto bueno u observado.

Asesoria Legal

Subsana observaciones si las hubiera v fija fecha para firma
en conjuntc con el titular. Gestionz con notario su
comparecencia para la firma del convenio. Informa z la UF!
para gue prepare la recepcion de pagos.

Fresidencia

Firma el convenio.

Asesoria Legal

Obtiene originales notariados.
Redacta nota de remisién de convenio al MARN.

Presidencia

Firma la nota de remision.

Asesoria Legal

Remite nota vy copia del convenio firmado y notariado al
MARN a mas tardar dentro de los dos dias habiles coniados
a partir de la firma del convenio.

Remite de inmediato copia del convenio al Jefe de la UFI.
Agrega convenio al expediente.

Informa via correo scbre firma de convenio a DRireccion
Eiecutiva, Departamento de Planificacion y Departamento
de Programas.

Tesoreria

Cobra al titular la primera cuota pactada dentro de los
tierpos que establece el convenio.

Direccion
Eiecutiva

Gestiona ante el MARN la obtencion de la copia de la
resolucidn en donde se emite el permiso ambientat.

Jefatura UF!

Recibe de parte del titular la flanza correspondiente segun
los términos acordados en el convenio, elabora nota vy
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RESPONSABLE

PASO
N®.

ACCION

notifica al MARN. Resguarda adecuadamente la
documentacion de la fianza.

Tesorerfa

(16)

Verifica gue el titular del convenio cumpla con el programa
de desembolsos de la compensacion ambiental, pactado en
el convenio. SI hay incumplimiento se seguira
procedimiento “Seguimiento a los pages de (s convenios
de Compensaciones Ambientales” (7.1.1).

Jefatura UFI

Da seguimiento a la actualizacion periddica de la fianza. Tres
meses antes de vencer la fianza debe notificar al titular para
gue prepare las condiciones para renovaria y continuar
respaldando el convenio hasta su finalizacion.

Jefatura UFI

Informa al MARN sobre el cumplimiento total de los
desembolsos de la compensacion cuando esto se haya
consumado. Envia copia de la nota a Presidencia, Direccion
Ejecutiva y Asesoria Legal.

Gestiona con el titular la devolucion de la fianza v la entrega
para liberarle de responsabilidad una vez haya cumplido lo
pactado en el convenio.

7.2. SEGUMIENTO A LOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.

RESPONSABLE | PASO m ACCION

Tesoreria (1) Da seguimiento a plan de pago por convenio auxilizndose
de una herramienta.
Siun dia habil despues de la fecha establecida para el pago,
el titular no lo hz realizado, se le hace una llamada de
recordatorio; si paga fin del procedimiento.
Si no paga o no se le localiza se notifica por escrito a la
Direccion Ejecutiva y Asesoria Legal sobre el atraso ese
mismo dia.

Asesoria Legal (2) Elabora borrador de nota al Titular del convenio notificando

el atraso en el pago, citando las consecuencias que fiene el
incumplimientc y  estableciéndole cita para que
comparezca at FONAES a pagar 0 a explicar a situacion.
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RESPONSABLE | PASO m ACCION

Direccién (3) Firma y envia nota al Titular del proyecto.

Fjecutiva

Direccion (4) Si no responde o no tiene voluntad de renegociar

Ejecutiva Y convenio y se observa un incumplimiento, pasa al

Asesoria Legal procedimiento Incumplimiento de Convenio {7.1.2).

Si comparece, se reune con el titular del convenio pudiendo

encontrarse con los siguientes escenarios:

oEl titular paga en el acto la cuota atrasada (fin del
procedimiento).

o £l titular justifica el atrasc y solicita un nuevo plan de
desembolsos, dentro del plazc establecido para la
compensacion.

Direccién (5] Negocia y otorga el Visto Bueno a la solicitud recibida y

Ejecutiva solicita a asesoria legal para elaborar adenda en los términos
acordados.

Asesoria Legal (6} Elabora borrador de adenda. Si es necesario contacCta a
Titular solicitando la informacion necesaria para la
elaboracion de la adenda en tos términos acordados.
Gestiona con notario su cemparecencia para la firma del
convenio.

Presidencia (7} Firma adenda al Convenio con el titular del convenio.

Asesoria Legat (8) Chbtiene originales notariados.

Redacta nota de remision de adenda al MARN.,

Presidencia (S) Firma nota de remision.

Asesoria Legal (10) Envia nota y copia de adenda al MARN informando sobre el
nuevo plan de pago.

Jefatura UFI y {11) Da seguimiento al nuevo plan retomando el procedimiento

Tesoreria

"Convenio de compensaciones ambientales” (7.1) a partir del
paso 16.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3. INCUMPLIMIENTO DE CONVENIO.

RESPONSA | PASO N° ACCION
BLE

Direccion (1) Constata que no hay respuesta favorable o no justifica el atraso

Ejecutiva y NO propone un nuevo plan de pagos, no muestra voluntad ¢
no comparece.

Direccion (2) Informa por escrito al presidente gue a pesar de las gestiones

Ejecutiva de cobro realizadas el titular ha caido en incumplimiento.

Asesoria (3} tlabora nota de incumplimiento dirigida al MARN.

Legal

Presidencia (4) Firma nota de incumplimiento y remite at MARN con copia al
titular, en la gue se informan las gestiones realizadas por parte
del FONAES ante el titular, los detalles pertinentes del
incumplimiento y las medidas a tomar.

Jefatura UFI (5) Toma contacto con la empresa afianzadora para indagar sobre
los detalles necesarios para exigir el cumplimiento de la fianza.
Elabora nota de incumplimiento de fianza por parte del titular
en base a las orientacicnes de la empresa afianzadora.

Presidencia {6 Firma nota, la envia e inicia gestiones con la empresa
afianzadora para ejecutar la fianza.

Jefatura UFI (7) Da seguimiento a la ejecucion de la fianza y mantiene
coordinacion y comunicacién con la empresa afianzadora.

Tesoreria (8} Notifica a la Jefatura UFI cuando la cantidad demandada se
haya ingresado a la cuenta bancaria del FONAES,

Jefatura UFI {9) Elabora nota dirigida al MARN con copia a la Presidencia para

informar cuandc la fianza se haya ejecutado e ingresado el
paqo al banco, incluyendo informacion clave de la misma.
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7.4 FORMULACION Y GESTION PARA EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS.

Ejecutiva,
Departamento de
Programas,
Departamento de
Planificacion.

RESPONSABLE PASO N° ACCION

Presidencia, Direccion (1) ldentifican ventanas de cooperacion para

Ejecutiva, la presentacion de proyectos.

Departamento de

Planificacion,

Departamento de

Programas.

Presidencia, Direccion 2} EL Departamento de Planificacion, en

Ejecutiva, coordinacion con las ofras areas, formula

Departamento de la propuesta para la solicitud de fondos, de

Planificacion, acuerdo al formulario de la agenciz de

Departamento de cooperacion,

Programas.

Departamento de (3) Envia a la Agencia de Cooperacion

Programas formulario, con la propuesta de proyecto,
debidamente complementadco.

Agencia de {4) Solicita  informacion  complementaria

Cooperacion, sobre la propuesta,

Departamento de (6) Silo hubiere, responde el requerimiento de

Planificacion informacion complementaria.

Gerencia de Proyectos {7} Presenta a la Junta Directiva el informe
elaborado por el Comité de Evaluacion.

Agencia de (8} Notifica la aprobacion o denegacion del

Cooperacion financiamiento.
De ser denegado el financiamiento, fin de
Proceso.

Presidencia (9) Firma de convenio con la Agencia de
Cooperacion.

Presidencia, Direccidn 9 EL Departamento de Programas, en

coordinacion con las otras é&reas
administrativas, inicia proceso para la
asignacion de fondos a las Unidades
Ejecutoras.
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7.5. SENTENCIAS.

La normativa en la que se basa el Procedimiento comprende:

1} Constitucion de la Republica de El Salvador

2} Ley del Medio Ambiente

3) Reglamento General de la Ley del Medic Ambiente

4)  Ley del Fondo Ambiental de El Salvador (FONAES)

5) Reglamento del Fonde Ambiental de El Salvador (FONAES)

INSTITUCIONES QUE INTERVIENEN:

JUZGADOS AMBIENTALES O PENALES: Son las autoridades que emiten las
sentencias o resoluciones judiciales, en donde se condena a la reparacion del dafio
ambiental.

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES {(MARN): Como la
institucion gue emite los dictdmenes periciales de cuantificacion de dafios u otro
informe que le sea pedido por la autoridad judicial.

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES): Como Instrumento Nacional
de la Politica de Medic Ambiente e institucion del Estado y Unico fondo ambiental
nacional,

RESPONSABLE: Personas naturales, instituciones privadas o estatales, titulares de
una actividad, obra o proyecto o duefios de una propiedad, que son declarados

responsables del dafic ambiental.

DEFINICIONES
- Sentencia estimatoria: Resolucion judicial que declara civiimente
responsable a una persona, institucién publica o privada, etc.; de dafio al
medio ambiente. En ella se describen los pasos a sequir para ejecutar la
sentencia y el plan de restauracion y principaimente el monto econémico

al que es condenado el responsable.

- Resolucién judicial: es el documento remitido por jueces, que no es

sentencia, pero que tiene los mismos efectos; es decir, en ella se plasman
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las medidas de tipo condenatoric © indemnizatorio a las que es condenado
el responsable. De igual manera, en ella se describen los pasos a seguir para
ejecutar el plan de restauracion y prinCipalmente el monto econdomico al

gue es condenado el responsabile.

Salida alterna del procedimiento: es la resolucion que contempla una
condena o responsabilidad civil de una persona, institucion privada o
publica, etc., que no es producto del fin del proceso, si no de aplicar un

beneficio para el procesado/a.

Dictamen pericial de cuantificaciéon de dafios: documento elaborado por
el MARN, gque tiene naturaleza de peritaje cientifico, en donde se detallan
los dafios causados, (0s costos en los que se incurre producto de este afio
y el desglose de actividades con sus costos. ks el documente en el que se

basan para establecer el monto total del dafio causado.

Plazos procesales: son los tiempos que el juez establece en la sentencia o
resolucion judicial, para cumplir con las metas establecidas en esta.
Comienzan a contarse a partir del recibido que se le dan en el FONAES a las

sentencias o resoluciones.

Plan de restauracion de dafios: Es aguel que busca corregir en la medida
de lo posible, las perturbaciones © dafios ambientales causados at

ecosistema, por la intervencion humana.

Plan de implementacion: El plan de implementacion se refiere a2 la
ejecucion o puesta en marcha de las acciones programadas para lograr las

metas y objetivos.



al Procedimiento cuando se delega al FONAES la elaboracion del plan de
restauracion de danos.

Responsable

Paso N2

Accién

Juzgado
Ambiental,
Juzgado Penal
o cualquier ofra
autoridad

judicial

Remite al FONAES la sentencia
estimatoria o resolucion, en donde
se condena al pago en concepto
de restauracion del dafio
ambiental. A esta sentencia debe

anexar:

e (Copia del dictamen pericial

de cuaniificacion de dafios.

o Acta en donde se resueive
cualquier salida alterna al

procedimiento,

e Cualquier ofra
aocumentacicn  relevante
para el FONAES.

La documentacion gue se remita,
dependera de la sentencia o

resolucion.

Asistente

Administrativa/o

Recibe Sentencia ¢ resolucion,
consignando la fecha de recepcion
y remite a Presidencia toda la

documentacion.

La fecha debe tenerse clara, ya que

a partir de esta comenzaran a
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Responsable

Paso Ng

Accion

correr los plazos establecidos en la

sentencia para su cumplimiento,

Presidencia

Remite la documeniacion a la
Direccion Ejecutiva, Departamento
de Programas, Unidad de Asesoria

Legal y Unidad Financiera

Presidencia

Solicita al Juzgado la
documentacion  complementaria
de la sentencia en caso de no ser
remitida:  dictamen pericial de
cuantificacion de dafics u oftra
documentacion relevante, en los
casos en gue solo se remite la

sentencia

Asesoria Legal

Elabora un anélisis legal de la
sentencia o resolucion recibida y lo
remite a Presidencia con copia a la
Direccion Ejecutiva, Departamento

de Programas y Unidad Financiera

Presidencia

Informa a Junta Directiva sobre

cada caso que ingresa al FONAES

Coordinacion
del
Departamenio

de Programas

Designa un técnico para cada €aso
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de Programas

designado

Responsable Paso N¢ Accidn
Técnico del (7} 1) Cocrdina con el MARN la
Departamento elaboracion del plan de

restauracion y/io [a

aprobacion de este

Elabora el plan de
restauracion de  dafos,
conforme a la sentencia vy
en los casos gue asi o diga
al dictamen pericial de

cuantificacion de danos.

Elabora el plan de
implementacion del plan de
restauracion de dafios, de
acuerdo a los plazos
establecidos en la sentencia

0 resolucion

Realiza cualauier otra
gestion tendiente a cumplir
con los parametros técnicos

de la sentencia

Firma el plan de

restauracion

Remite a coordinacion del
Departamento de

Programas
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Responsable Paso N@ Acciéon
Coordinacion (8) 1} Revision del plan de
del restauracion de dafios y del
Departamento plan e implementacion, s
de Programas tiene  observaciones 1o

devuelve al tecnico; si el
plan esta listo emite opinidn
técnica para sU
implementacion.
2) Remite a la Direccicn
Ejecutiva la opinion técnica
del plan de restauracién de
dafios elaborado en el
FONAES; y en ambos casos
el plan de implementacion
Direccion {9 Emite visto bueno u observa el plan
Eiecutiva de restauracion de danos y el plan
de implementacion
Direccion (10 Remite el plan de restauracion de
Ejecutiva dafios al Ministerio de Medio
Ambiente para su aprobacion
MARN (11) Aprueba u observea el plan de
restauraciéon de dafios
Coordinacion (12) Subsana observaciones en caso de

del

existir
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Responsable Paso N2 Accidn

Departamento

de Programas

Presidencia (13) Remite el plan de restauracion de
danos al Juzgado correspondiente
para su visto buenc

Presidencia (14} Informa a Junta Directiva sobre el
plan de restauracion de dafios para
cada caso en particular

Junta Directiva (15) Conoce el plan de restauracién y el
plan de implementacién

Unidad {16} Remite el plan de restauracién de

Financiera dafios al Ministeric de Hacienda
para que e sea asignado codigo y
se inciuya en el Plan Anual de
fnversion

Ministerio  de (17) Emite notz de asignacion de

Hacienda codigo al plan y autorizacion para
el uso ge los fondos

Departamento (18) Inicia la ejecucion del plan de

de Programas

restauracion de dafos de acuerdo
al procedimiento definido para la

implementacion
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b) Procedimiento cuando se remite al FONAES el plan de restauracion de
dafios ya elaborado.

Responsable Paso N#£ Accidn

Juzgado Remite al FONAES la sentencia
Ambiental, estimatoria ¢ resolucion, en
Juzgado Penal donde se condena al pago en
O cualguier otra concepto de restauracion del
autoridad dafio ambiental. A esta sentencia
judicial debe anexar:

o (Copia det dictamen pericial

de cuantificacion de dafios.

s Acta en donde se resuelve
cualguier salida alterna al

procedimiento.

e Plan de restauracion de

darios

e Cualguier otra
documentacion  relevante

para el FONAES.

La documentacion gue se remita,

dependerd de la sentencia ©

resotucion.
Asistente (1) Recibe Sentencia o resclucion,
Administrativa/o consignando la  fecha de
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Responsable

Paso N2

Accidn

recepcion y remite a Presidencia

toda la documentacion.

La fecha debe tenerse clara, va
gue a partir de esta comenzaran a
correr los plazos establecidos en
la sentencia para su

cumplimiento.

Presidencia

Remite la documentacion a la
Direccion Fjecutiva,
Departamento  de  Programas,
Unidad de Asesoria Legal y Unidad

Financiera

Presidencia

Solicita al Juzgado la
documentacion complementaria
de la sentencia: dictamen pericial
de cuantificacion de dafios u otra
documentacion relevante, en los
Ccasos en gue solo se remite la

sentencia

Asesocria Legal

Elabora un analisis legal de la
sentencia o resolucion recibida vy
lo remite a Presidencia con copia
a la Direccion Ejecutiva,
Departamento de Programas vy

Unidad Financiera
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Responsable Paso N2 Accion

Presidencia (5) Informa a Junta Directiva sobre

cada caso que ingresa al FONAES

Coordinacion {6) Designa un técnico para cada
del Ccaso
Departamento

de Programas

Tecnico del (7) 1) Revisa el plan de
Departamento restauracién  de  dafios,
de Programas conforme a la sentencia y
designado en los casos que asi lo diga

al dictamen pericial de

cuantificacion de danos.

2) Emite opinidn técnica del

plan de restauracion.

3) Elabora plan de
implementacion del plan
de restauracion de dafios,
de acuerdo a los plazos
establecidos en la

sentencia o resolucion.

4} Realiza  cualquier  otra
gestion tendiente a cumplir
con [{elS parameires

tecnicos de la sentencia.
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Responsable

Paso N2

Accion

5) Remite a coordinacion del
Departamento de

Programas.

Coordinacion
del
Departamento

de Programas

1) Revisza del plan de
restauracion de dafios y del
plan e implementacion,
emite opinicn técnica para

su implementacion.

2) Remite a la Direccion
Ejecutiva la opinion técnica del
plan de restauracion de dafios ya
elaborado por otras instituciones;
o et plan de restauracion
elaborado en el FONAES; v en
ambos casos el plan  de

implementacion.

Direccion

Ejecutiva

Emite visto bueno u observa el
plan de restauracion de dafos y el

plan de implementacion

Presidencia

informa a Junia Directiva sobre el
plan de restauracion de dafios

para cada caso en particular

Junta Directiva

Conocce el plan de restauracion y

el plan de implementacion
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Responsable Paso N2 Accion

Unidad (12) Remite el plan de restauracion de
Financiera danos al Ministerio de Hacienda
para que le sea asignado codigo y

se incluya en el Plan Anual de

Inversion
Ministerio  de {13) Emite nota de asignacion de
Hacienda codigo al plan vy autorizacion para

el uso de los fondos

Departamento (14) Inicia la ejecucion del plan de
de Programas restauracicn de dafios de acuerdo
al procedimientc definido para la

implementacion

8. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ASIGNACION DE FONDOS
UNIDADES EJECUTORAS.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO
La Junta Directiva (1} Definen la asignacion de fondos a las
diferentes lineas te trabajo del FONAES
(2) Inicia el proceso de identificacion de
Departamento de proyectos para cada programa de
Proyectos financiacién del FONAES, definiendo

criterios y proceso de seleccion, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en
el Plan Estratégico.

Comunicaciones {3) Realiza los tramites para la publicacion de
la convocatoria a proyectos, en prensa
escrita o digital, pagina web, entre otros.

Instituciones (4) Inician proceso de acreditacion o su
solicitantes actualizacion para poder acceder a
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RESPONSABLE PASO ACCION
ND

financiamiento, tal como lo establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FONAES.

Solicitantes acreditados (5) Envien propuesta de proyecto a la
Direccion Ejecutiva, segun los plazos
establecidos en la convocatoria. Dicha
propuesta debera cumplir con lo términos
requeridos en la convocatoria.

Direccion Ejecutiva {6} Remite propuestas de proyecto a la Junta
Administrador de Cuentas respectiva.

Junta Administradora (7) Evalia la propuesta técnicamente de
de Cuentas acuerdc a la tabla de baremacion
establecida en la convocatoria.

Junta Administradora (8) Entrega informe de evaluacion de las
de Cuentas propuestas de proyectos a la Junia
Directiva del FONAES, para gue se les
otorgue financiamiento, si procede.

Junta Directiva (9) Otorga, deniega financiamiento o solicita
informacién  complementaria de las
propuestas de proyecto.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION UNIDADES EJECUTORAS Y
ADJUDICACION DE FONDOS.
9.1. PROCEDIMIENTO GENERAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
N®.
Junta Directiva (1) Definen la asignacion de fondos a las

diferentes lineas te trabajo del FONAES

Departamento de (2) En  coordinacion  con  las  unidades

Proyectos administrativas, elabora el proceso y los
criterics para la seleccion de las Unidades
Ejecutoras.
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RESPONSABLE PASO ACCION
N°,

Comunicaciones (3) Realiza los tramites para la publicacién de
la convocatoria a proyectos, en prensa
escrita o digital, pagina web, entre otros.

Solicitantes (4) Inician proceso de acreditacidon o su
actualizacion para poder acceder a
financiamiento, tal como lo establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FONAES.

Solicitantes acreditados (5) Envian propuesta de proyecto a la
Direccion  Ejecutiva, segun los plazos
establecidos en la convocatoria. Dicha
propuesta debera cumplir con lo ©rminos
requeridos en la convocatoria.

Direccien Ejecutiva (6) Remite propuestas de proyecto a la Junta
Administrador de Cuentas respectiva.

Junta Administradora (7) Evalua la propuesta técnicamente de
de Cuentas acuerdo a la tabla de baremacion
establecida en la convocatoria.

Junta Administradora (8) Entrega informe de evaluacion de las
de Cuentas propuestas de proyectos a la Junta
Directiva del FONAES, para que se les
otorgue financiamiento, si procede.

Junta Directiva {9) QOtorga, deniega financiamiento o sclicita
informacion  complementaria  de  las
propuestas de proyecto.

9.2.POR CONVOCATORIA PUBLICA.

RESPONSABLE PASO ACCION
N°.
Junta Directiva (1) Crea o ratifica la Junta Administradora de
Cuentas
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Praesidencia, Direccion
Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de
Programas v las demas Unidades, elabora
y publica los términas bajo los cuales se
puede participar para la presentacion de
propuestas.

Institucion solicitantes

Presenian solicitud de acreditacion o

actualizan la documentacion.

Departamento de
Programas

Procesa la informacion para la
acreditacion o actualizacion de la misma.

Direccion Ejecutiva

Firma la carta de acreditacion o
actualizacion y la envia a la institucion
solicitante.

Institucion sclicitante

Recibe carta de acreditacion y elabora
propuestas de proyecto.

Institucicén solicitante

Presenta propuesta de proyecto de
acuerdo a lo establecido en la
convocatoria.

Auxiliar administrativa

Recibe y revisa que
cumplan con
convocatoria.

las propuestas
lo establecido en la

Remite la documentacion a la Direccion
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora de Cuentas vy al
Departamento de Programas para que
inicie el preso de evaluacion

Junta Administradora de
Cuentas

Con apoyo del Departamento de
Programas evalua las propuestas de
acuerdo a los criterios establecidos en la
convocatoria.

ot a

Junia Administradora de
Cuentas

Con el apoyo del Departamento de
Programas presenta a la Junta Directiva la
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para que se les otorgue financiamiento a
flas que cumplen con los criterios
establecidos en la convocatoria.

Junta Directiva (13) Solicita informacion complementaria o
acuerda otorgar &l financiamiento.

9.3.POR CONVOCATORIA PRIVADA.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO.
Junta Directiva (1) Crea o ratifica la Junta Administradora de
Cuentas
Presidencia, Direccion (2) En coordinacion con et Departamento de
Ejecutiva Programas y demas Unidades

Administrativas identifica instituciones que
trabajan y tienen experiencia de trabajo en
el tema y area de interés del FONAES.

Direccion Ejecutiva (3} En coordinacion con el Departamento de
Programas envia invitacion, a posible
Unidad Ejecutora, para gue se acredite 0
actualice su acreditacion ante el FONAES
y pueda presentar propuesta de proyecto
en el area de interes del FONAES.

Institucion solicitante {4) Presentan solicitud de acreditacion o
actualizan la documentacion.

Departamento de {5) Procesa la  informacidn para la
Programas acreditacion o actualizacién de la misma.
Direccidn Ejecutiva {6) Firma la carta de acreditacion o©

actualizacion y la enviz a la institucion
solicitante con el anexo de (0s términos
en los que los que se debe formuiar la
propuesta de proyecto.

Institucion solicitante (7) Recibe carta de acreditacion y los
términos de regencia para la formulacion
y elabora propuestas de proyecto.
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Institucion solicitante

Presenta propuesta de proyecto acuerdo
a lo establecido en la convocatoria.

Auxitiar administrativa

Recibe vy revisa que las propuestas
cumplan con o establecido en la
convocatoria,

Remite la documentacion a la Direccidn
Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora  de  Cuentas vy al
Departamento de Programas para que
inicie el preso de evaluacion

Junta Administradora de
Cuentas

Con apoyo del Departamento de
Programas evalua las propuesias de
acuerdo a los criterios establecidos en la
convocatoria.

Junta Administradora de
Cuentas

Con el apoyo del Departamento de
Programas presenta a la Junta Directiva la
evaluacion de las propuestas y la solicitud
para que se les otorgue financiamiento a
tas que cumplen con los criterios
establecidos en la convocatoria.

Junta Directiva

Solicita informacion complementaria ©
acuerda otorgar el financiamiento.

9.4.SELECCION DIRECTA.

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Junta Directiva

(1)

Crea o ratifica la Junta Administradora de
Cuentas.
Para las sentencias no aplica este paso.

Presidencia, Direccion
Ejecutiva

En coordinacion con el Departarnento de
Programas y demas Unidades
Administrativas identifica instituciones que
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RESPONSABLE PASQO ACCION
No.

trabajan y tienen experiencia de trabajo en
el tema vy area de interes del FONAES.

Lireccion Ejecutiva (3) En coordinacion con et Departamento de
Programas envia invitacion, a posible
Unidad Ejecutora, para que se acredite o
actualice su acreditacion ante el FONAES
y pueda presentar propuesta de proyecto
en el area de interés del FONAES.

Institucion solicitante (4) Presentan sclicitud de acreditacidn o
actualizan la documentacion.

Departamento de (5) Procesa la informacion para a
Programas acreditacién o actualizacion de la misma.

Direccion Ejecutiva (6) Firma la carta de acreditacion o
actuslizacién y la envia a la institucion
solicitante con el anexo de los @rminos
en los que los que se debe formular ta
propuesta de proyecto; o con la
convocatoria para una reunion en las que
se tratara los términos  para  una
asignacion directa de proyecto.

Institucién solicitante {7 Recibe carta de acreditacion ©
actualizacion y la envia a la institucion
solicitante con el anexo de los términos
en los que se debe formular la propuesta
de proyecto; o con la convocatoria para
una reunion en las que se tratard los
términos para la asignacion directa de
proyecto.

Institucion sclicitante (8) Presenta propuesta de proyecto de
acuerdo a lo establecido en los ©rminos
enviados por FONAES ¢ asiste a la reunion
convocada {continua en el paso 15)
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Auxiliar administrativa

(9)

Recibe vy revisa que las propuestas
cumplan con o establecide en la
convocatoria.

Remite la documentacion a la Direccion
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora  de Cuentas vy al
Departamentc de Programas para cue
inicie el preso de evaluacion.

Junta Adminisiradors de
Cuentas

Con  apoyo del Departamento de
Programas evalua las propuestas de
acuerdo a los criterios establecidos en la
convocatoria.

Junita Administradora de
Cuentas

Con el apoyo del Departamentc de
Programas presenta a la Junta Directiva la
evaluacion de las propuestas y la solicitud
para que se les otorgue financiamiento a
las que cumplen con los criterios
establecidos en la convocatoria.

Junta Directiva

Solicita informacion complementaria ©
acuerda otorgar el financiamiento
(continua en el paso 16).

Direccion Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de
Programas  atienden a  Institucion
solicitante y se les hace la propuesta de
implementar un proyecto o plan de
restauracion. Si no acepta vuelve a
comenzar et proceso,

Departamento de
Programas

Inicia proceso para la implementacion.

10. INCORPORACION DE FONDOS DE PROYECTOS AL PROGRAMA ANUAL

DE INVERSION PUBLICA.
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FProgramas y la UFL

RESPONSABLE PASO N° | ACCION

Departamento de (0) Aprueba perfiles de proyectos

Programas en

coordinacion con ia

Junta  Administradora

de Cuenta, Si

corresponde.

Departamento de (1) Remite a la UFl el nombre, el monto, la

Programas descripcion y los  antecedentes  det
proyecto.

UFI (2) ingresa la informacion al Sistema de
Informacion de Inversion Publica (SIIP) para
solicitar cogigo y se envia correo a la
Coordinacion del Area de Preinversion.

Direccidn Ejecutiva en (3) Envia nota a la Direccion General de

coordinacion con el inversion y Crédito Publico del Ministerio de

Departamento de Hacienda con el codigo v perfil del proyecto

Programas parza solicitando opinion técnica.

Direccion Ejecutiva en (4) De forma paralela al punto anterior se envia

coordinacien con la nota al Ministro o Viceministro del Ministerio

UFIL de Haclenda con el codigo y perfil del
proyecto para solicitando opinion Técnica.

Departamenio de (5] Al recibir la notificacién de la incorporacion

Programas al PAIP, se inicia el proceso para entrega de
fondos a la Unidad Ejecutora e iniciar la
implementacién del proyecto.

Direccion Ejecutiva en (6} Si ya se tiene la opinidn técnica y es

coordinacion  con el necesaria realizar una modificacion al perfil,

Departamento de se debe de notificar al Ministerio de

Hacienda:

v Sin no se ha iniciado el proyecto, se
envia la solicitud de modificacion y el
Ministerio de Hacienda modifica el
perfil.

v Si ya se ha iniciado el proyecto, se
envia solicitud de modificacion vy
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RESPONSABLE PASO N° [ ACCION
Hacienda solo la anexa al expediente
respectivo.

Coordinacion del {7) Designa un técnico para cada caso.

Departamento de

Programas

11. IMPLEMENTACION DE PROYECTOS.
RESPONSABLE PASO ACCION
NO

Asesoria Legal (1) Elabora, en coordinacicn  con el
Departamento de Programas, convenio de
cooperacion econdomica no reembolsable
gue sera firmado entre Presidencia y el
representante legal de la unidad ejecutora.

Departamento de {2) Solicita a Direccion  Ejecutiva la

Programas autorizacion para realizar el desembolso a
la Unidad Ejecutora.

Direccion Ejecutiva {3) Verifica gue el reguerimiento cumpla con
lo establecido en el convenio y lo
aprobado por la Junta Directiva; y Autoriza
el desembolso

Departamento de {4) Solicita a UFI la elaboracion de cheque

Programas correspondiente al desembolso

Tesoreria {5) Prepara primer desembolso a la Unidad
Ejecutora. Registra el movimiento vy
fraslada informacion a Contabilidad.

Departamento de {6) Organizan acto de firma de convenio vy

Prograrmas y Jefatura entrega de primer desembolso.

de Comunicaciones
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RESPONSABLE PASO ACCION

Nﬁ

Tecnico del {7) Realiza las visitas de necesarias y verifica en

Departamento de campo el cumplimiento de convenio, vy

Programas elabora bitacoras de seguimiento.

Direccion Ejecutiva (8) Recibe informes de avance y los remite al
Departamento de Programas.

Departamento de (9) Observa y emite recomendaciones a la

Programas Unidad Ejecutora.

Departamento de (10) Tramitar los siguientes desembolsos,

Programas segun convenio.

Tesoreria (11 Prepara siguiente desembolso a la Unidad
Ejecutora. Registra el movimiento vy
traslada informacion a Contabilidad.

Direccion Ejecutiva (12) Recibe solicitud de prdrroga vy en
coordinacion con el Departamento
resuelven y notifican & Unidad Ejecutora.
(En caso de no existir solicitud de prérroga
pasa al numeral 14)

Asesor Legal (13) En coordinacion con el Departamento de
Programas elabora adenda al convenio, en
caso gue se apruebe ia prorroga, que sera
firmada entre la presidencia vy el
representante legal de la Unidad Ejecutora.

Direccion Ejecutiva {14) Recibe informe técnico final y liquidacion
del proyecto y lo remite al Departamento
de Programas.

Departamento de (i5) Elaboran Informe Final de cierre.

Programas

(16) Informa a la Junta Directiva de! cierre del
proyecto.

(18) Notifica a la UFI que ya se informo a la JD
el Clerre del proyecto, para que devuelva la
garantia de cumplimiento a la Unidad
Ejecutora.

Tesoreria (19) Remesa reintegro, si lo hubiese, y envia
documentacion a Contabilidad para
registro del movimiento.

{20) Devuelve la garantia de cumplimiento a la
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Programas y Jefatura
de Comunicaciones

RESPONSABLE PASO ACCION
NO
Departamento de (21) Organizan evento de cierre del proyecto.

12. CIERRE DEL PROYECTO

RESPONSABLE PQEO ACCION

Técnico de Programas (L Adjunta al Expediente Acta de cierre
tecnico del proyecto.

Tecnico Contralor (2} Adjunta al expediente del proyecto informe
de cierre financiero del proyecto

Técnico de Programas {3} Adjunta Evaluacion del Desempefio de la
Unidad Ejecutora durante ia ejecucion del
Proyecto

Coordinador de (4} Informa del cierre del proyecto a la Junta

Departamento de Directiva.

Programas

Coordinador de {5) Informa a la UFI del cierre del proyecto v

Departamento de que se devuelva la Garantia de

Programas cumplimiento.

Tesoreria (6) Realiza devolucion de la garantia de

cumplimiento a la Unidad Ejecutora.

13. EVALUACION DE PROYECTOS.

RESPONSABLE

PASO
Ne,

ACCION

Departamento de
Planificacion

)

En coordinacion con el Departamento de
Programas presenta a la Direccion
Ejecutiva los términos de referencia para la
contratacion de la evaluacion externa de
los proyectos ejecutados durante el afio.
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Programas

RESPONSABLE PASO ACCION
o

Direccion Ejecutiva (2) Observa y aprueba los términcs de
referencia,

Departamento de (3) Realiza el reguerimiento a la UACH para la

Planificacion contratacion de la evaluacion externa de
los proyectos. Ver precedimiento para
contrataciones y adquisiciones.

Cireccion Ejecutiva (4) Da orden de inicic a la evaluacion externa.

Departamento de (5) Coordinan y dan seguimiento a la

Planificacion y de evaluacion externa.

Programas

Evaluadores externos {6 Desarrolian  la  evaluacion. Entregan
informe de evaluacién a Direccion
Ejecutiva con copia a las gerencias de
Proyectos y Planificacion y la Auditoria
Interna.

Direccidn Ejecutiva {7} Recibe informe y analiza los resultados
con las gerencias de Proyectos vy
Planificacion.

Departamento de (8) Incorpora los resultados de ta evaluacion al

Planificacion Sistema de Monitoreo.

Departamento de (9) Disefia medidas correctivas en base a las

Programas observaciones hechas por los evaluadores
y las cemunica a las Unidades Ejecutoras.
Dichas medidas son aplicadas a todo el
ciclo de proyectos.

Direccicn Ejecutiva (10) Da a conocer a la Junta Directiva los
resultados de la evaluacion externa. Da por
finalizada la evaluacion externa.

Departamento de (11) Organiza reunidn anual con las Unidades

Elecutoras para compartir las lecciones
aprendidas de la evaluacion.
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(el

RESPONSABLE PASO ACCION
Unidad de (12) Publica los resultados de la evaluacion en
Comunicaciones la pagina web institucional.
14. GESTION DEL RIESGO.
RESPONSABLE PASO ACCION
N2
Departamento de (1) Disena los instrumentos y la metodologia
Planificacion para la gestion del riesgo a nivel
institucional en el que se definen
claramente las diferentes etapas del
proceso: identificacion, analisis, evaluacion
y tratamiento.
(2) Difunde vy valida metodologia e
instrumentos entre as gerencias, jefaturas
y Direccion Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva (3) Revisa y aprueba metodologia e
instrumentos.
Jefatura de 4) Socializa con todo el personal la
Comunicaciones metodologia e instrumentos para la
gestion del riesgo en los procesos de la
institucion, poniendo el énfasis en los
riesgos sociales, politicos, financieros vy
medicambientales.
Departamentc de (5) Aplica metodologia e instrumentos a los
Planificacion princCipales procesos de la institucion.
Gerencias y Jefaturas (6} Proporcionan informacion para completar
los instrumentos cada vez que inicia los
ProCeses.
Departamento de (7 Completa instrumentos con informacién

Planificacion

proporcionada por las gerencias vy
jefaturas.

Manual de Procedimientos

Pagina 59

A e
SRR



Organiza una reunion con las gerencias,
jefaturas vy la Direccion Ejecutiva para
analizar los riesgos y definir las medidas a
tomar para contrarrestarlos.

Jefatura de (9) Socializa con todo el personal los
Comunicaciones lineamientos para la aplicacion de las
medidas a tomar.

(10 Asegurz gue se tomen las medidas para
contrarrestar los riesgos identificados en
los diferentes procesos institucionales.

15. GARANTIAS
15.1. FIANZAS.
RESPONSABLE PASO ACCION
Gerente de (1) Posterior a la contratacion o promocion
Administracion y de personal institucional, verifica si el
Finanzas cargo a desempenar estd contemplado en
el articulo 104 de la Ley de ia Corte de
Cuentas de la Republica.

(2) Elabora requerimientc a la UACI para
incorporacion de empleado a Poliza de
Fidelidad.

UACI (3} Realiza el proceso de contratacion
conforme a la LACAP.

(4) Remite Pdliza de Fidelidad original a ta UF
para su resguardo y guarda copia en sus
archivos.

Tesorero Institucional {5) Resguarda la Poliza de Fidelidad
Asesoria Legal {6} Realiza tramites necesarios para recuperar

las pérdidas ocasicnadas a la institucion,
en caso de gue existan irregularidades.
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15.2. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO,

RESPONSABLE

PASO
Ne.

ACCION

Titular o Representante
Legal

(1)

Designa funcionario enlace ante la
Seccién de Probidad de la Corte Suprema
de Justicia.

Gerente de
Administracion y
Finanzas

informa al funcionario de enlace, scbre
nuevas contrataciones o cambio de
puestos de empleados.

Funcionario de Enlace

Informa al personal de nuevo ingreso ©
promovidos, y que de acuerdo at Ar. 5 de
la Ley sobre el Enriguecimiento liicito de
funcionarios y empleados publicos estdn
obligados a presentar Declaracion Jurada
del Estado de Patrimonio, que ésta debera
ser presentada en el plazo establecido por
ley.

Funcionario y/o
empleados

Presenta Declaracion Jurada del Estado de
Patrimonio ante la Seccidon de Probidad de
la Corte Suprema de Justicia.

Entrega copia del comprcobante de
recepcion de la declaracion a funcionario
de enlace y a la Gerencia de
Administracion y Recursos Humanaos

Funcionario de enlace

Actualiza los reqgistros y archiva en su
expediente de Seguimiento.

Gerencia de
Administracion vy
Recursos Humanos

Archiva copia comprobante del tramite
realizado en la Seccion de Probidad, en el
expediente personal.
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16. GESTON DE VEHICULOS.

esponsabl

16.1.ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Paso

Accion .

Coordmédoreé,
lefesy
colaboradores.

Presentan al Departamento de Administracion vy
Recursos Humanos la programacion semanal de
salidas del personal bajo su cargo autorizada por la
Direccion Ejecutiva, asi como las misiones oficiaies
con la informacién completa de la mision a realizar
(Anexo 8.1). La documentacion deberd ser
presentada el dia lunes a mas tardar a las 10:00 am.

Para el personal que, por la naturaleza de su trabajo,
no elabora programacion semanal, sera la Direccion
Ejecutiva guien apruebe vy firme la Mision Oficial.

Para el caso de misiones de caracter administrativo
dentro del drea metropolitana de San Salvador es el
Departamento de Administracion y RRHH gquien
asigna el vehiculo (Anexo 8.7).

empleado
responsable del
uso del vehicuio
Institucional.

Coordinador de 2 Revisa programaciones, asigna vehiculos a cada

Administracion y mision segun la actividad planeada y firma en el

Recursos formulario de la Mision Oficial, el apartado de la

Humanos asignacion de vehiculo y combustible. El formularic
de Misidn Oficial serd devuelto el dia lunes a las 2:00
pam., & excepcion de aguellos gue  tengan
programada la mision para el dia lunes.

Funcionaric o 3 | Constata existencia de tarjeta de circulacion, tarjeta

de seguro autcmotor, llanta de repuesto, llave cruz o
ele, triangulos de seguridad, mica, extintor y kit de
herramientas basicas.
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Revisa niveles de combustible, aceite de motor,
power steering y liquido de radiador, asi como el
estado de las llantas y el sisterna de luces y completa
formulario de inspeccion fisica del vehiculo (Anexo
8.2}

Agente de
Seqguridad

Inspecciona estado de vehiculo antes vy después de
salir en mision oficial en lo referente a carroceria,
accesorios y anota en la Mision Oficial kilometraje
que marca el odémetro y en el formulario de
inspeccicon fisica marca el nivel de combustible.
Asimismo, comprueba que la  Mision Cficial
contenga todas las firmas requeridas.

Agente de
Sequridad

Las fallas que presente el vehiculo referente al mal
uso, accidentes u otros que se presenten, deberd
informarlc  inmediatamente via telefonica  al
Departamento de Administracion y  Recursos
Humanos.

Empleado
responsable del
uso del vehiculo

Anota kilometraje de salida y entrada en bitécora del
vehiculo asignado (Anexo 8.3).

institucional

Agente de Compteta Bitaccra Control Salida e Ingreso de
Seguridad Vehiculos Institucionales {Anexo 8.4).

Empleado En caso de accidente, llamar a la Cabina de

responsable del
uso del vehiculo

Asistencia de la  compafila  aseguradora
inmediatamente ocurra el evento, para recibir

Institucional instrucciones. E! vehicuio debe permanecer en el
lugar exacio del suceso.
Empleado Entrega vehiculo asignado y llaves del mismo al

responsable det

Coordinador  de  Administracion vy Recursos
Humanos, si no son horas habiles deberan
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uso del vehiculo
institucional

entregarse al Agente de Seguridad., Verifican el
estado del vehiculo vy que no gueden documentos ni
desechos generados durante el viaje en el equipo
automaotor.

16.2. ASIGNACION DE COMBUSTIBLE Y LIQUIDACION.

- Responsable |

Actvidad __

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Verifica en Programacion Semanal el kilometraje
estimado para la realizacion de la mision oficial y
realiza calculo de galones de combustible segun
kilometros a recorrer.

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Verifica los precios de referencia del combustible
vigentes y asigna la cantidad en dolares
correspondiente.

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanaos

Ingresa a la plataforma informatica
correspondiente, para la asignacién del monto
calculado en el paso 2 en la tarjeta del vehiculo
Institucional y asigna el valor en la respectiva Mision
Oficial.

Coordinador de
Administracion y

Entrega tarjeta electronica de vehicule asignado a
empleado responsable de su uso y consigna en

responsable det
uso del vehicuto
nacional

Recursos matriz de control y distribucion de combustible

Humanos {Anexo 8.5) el valor asignado, para firma de
recepcion.

Empleado Abastece combpustible en la red de estaciones de

servicio de la  empresa suministrante del
combustible. Solicita factura a favor de FONAES,
con el detalle de fecha, niumerc de placa de
vehiculo abastecido vy tipc de combustible
suministrado, asimismo el respectivo comprobante
gue emite el dispositivo electronico de la compania
que administra las tarjetas electronicas.

Empleado
responsable del
uso del vehiculo
nacional

Liguida combustible asignadc con las respectivas
facturas y mision oficial completada, a mas tardar el
lunes posterior a la asignacion del mismao.
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Responsable

Coordinador de
Administracicn y
Recursos
Humanos

y archiva temporalmente los mismos, hasta la
entrega a la Unidad Financiera Institucional,

Sila factura no cumple con los requisitos, sera
devuelta para que se realicen las correcciones
necesarias.

Revisa facturas y documentacion correspondiente

Coordinador ge
Administracion y

Entrega a la Unidad Financiera Institucional, en los
primeros cinco dias del mes, la documentacion que

Recursos respalda el gasto del combustible del mes anterior
Humanos para el respectivo descargo de las existencias,
Contador Registra en la contabilidad el descargo de
Institucional existencias.

16.3. MANTENIMIENTO VEH[CULOS iNST!TUCIONALES

Résponsabl

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Elabora plan anual dé' 'I"h'éhtemmxento de la flota

vehicular en el mes de octubre.

Director Ejecutivo

Aprueba el plan anual de mantenimiento de la flota
vehicular e instruye a la Unidad Financiera
Institucicnal la incorporacion del costo en el
Presupuesto Institucional.

Coordinador de
Administracicn y
Recursos
Humanos,

Jefe Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionat y
Experto en
mecanica’

Elaboran especificaciones técnicas para contratar
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos institucionales.

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Entrega requerimiento de contratacion del servicic
a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucicnal.

! El experto serd contratado para realizar la funcién especifica de definir técnicamente los procesos
mecanicos procedentes segun las caracteristicas propias de cada vehiculo institucional.
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Responsable

Actividac

Administracion y
Recursos

Humanos

Jefe Unidad de Realiza proceso de adquisicion y contratacion del
Adguisiciones y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
Contrataciones de {a flota vehicular.

Institucional

Coordinador de 5 Elabora y actualiza expediente vehicular en
Administracion y Formutario de Registro de Mantenimiento de
Recursos Vehiculo Institucional (Anexo 8.6). Archiva hojas de
Humanos inspeccion fisica y las bitacoras por vehiculo.
Coordinador de 6 | Coordina con el proveedor de servicios la gestion

de mantenimiento vehicular.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DIETAS A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA

DIRECTIVA

_ Responsable {Paso; . . - = Actividad =~
Direccion 1 Elabora listado de asistencia de los miembros de la
Ejecutiva Junta Directiva.

Director Ejecutive 2 Remite a2 la Tesoreria Institucional listado de

asistencia firmado por 1os miembros de Junta
Directiva junto con Memorando de requerimiento
de pago de Dietas por la sesion © sesiones a las que
hayan asistido.

Tesoreria 2 1 Con el listado de asistencia debidamente firmado
institucional por los miembros de Junta Directiva presentes mas

el Memorando de requerimiento de pago de Dietas,
procede a la elaboracion de cheques, © en su caso,
a hacer las transferencias electronicas para realizar
el pago correspondiente.

Tesoreria 4 | Entrega cheque a miembros de la Junta Directiva
Institucionat contra la firma del correspondiente recibo de pago

por parte de estos. Si el pago fuere por transferencia
electrénica, la Tesoreria Institucional garantizara la
firma del correspondiente comprobante,

Tesoreria 4 | Archiva el proceso de pago.

Institucional

5 Fin del proceso.

18. ANEXOS.
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18.1. FORMULARIO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES PARA
PASANTIAS Y HORAS SOCIALES.

DESCRIPCION FUNCIONES PASANTIAS U HORAS SOCIALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION ORGANIZATIVA

Denominacidn por
Funciones:

Unidad Organizativa

Puesto Superior Inmediato

2. AREAS DE TRABAJO, FUNCIONES BASICAS Y RESULTADOS ESPERADQOS

Area Clave 1 |

Funcicnes o actividades:
1

Resultados esperados:
1

Area Clave 2 |

Funciones o Actividades
1.

Resultados esperados:
1

3. PERFIL DEL POSTULANTE
2.1, Formacién

Grado Académico

Especialidades de Referencia

L

2. Conocimientos Especificos

4. QTROS ASPECTOS

Aprobado:
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Control de edicion y revisidon

Numero de Referencia de Edicion Fecha de
instrumento documento a

actualizar.
J.D. Acta: 16/19 Acta: 13/2020
22 Punto: XIV Literal *h” 06 Punto: VI
Fecha: 18/11/2019 Literal: "o
Fecha: 29/07/2020

actualizacion
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ANnexo 4. Informe de

cumplimiento de la planificacion
operativa anual.
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FONDO AMBIENTAL DE
Vi EL SALVADOR
Rt FONAES

GOBLERNG DI i ..
EL SAIVADOL Departamento de Planificacion

Edicion: 20-07-2020

Fecha de
Actualizacion:

FOMOO AMBIENTAL DE EL SALVADCR

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE POA
ENERO A JUNIO 2020

Reviso:

José Alfredo Rodriguez Flarmenco
Director Ejecutivo




El presente informe consolida el grado de cumplimiento reportado por la
encargada o encargado de las diversas Unidades o Departamentos del Fondo

Ambiental de El Salvador, respecto a lo programado de enero a junio de 2020.

El informe hace referencia al seguimiento de un total de 10 areas:

Auditoria Interna

Departamento de Administracion Y Recursos Hurmanos
Departamento de Planificacion

Departamento de Programas

Comunicaciones

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Unidad Financiera

Unidad de Gestion Documental y Archivo

Unidad de Género

10. Unigad Ambiental

11. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
12. Asesoria Legal

W o N O AW

En base a lo informado por las Unidades y Departamento la Junta Directiva ha
instruido la replanificacion institucional para el segundo semestre del 2020 de Ei
Fondo Ambiental de El Salvador, tomando en cuenta situacion del pais debido a la

pandemia por COVID-19 y el protocolo institucional de riesgos biologicos.
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