ACTA NUMERO 05/21
SESION ORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES)

Reunidos en la Sala de Sesiones del Fondo Ambiental de El Salvador, ubicado sobre
Calle la Reforma, casa N2 219, en la Colonia San Benito de la ciudad de San
Salvador, a partir de las ocho horas y treinta minutos del dia viernes cinco de marzo
del dos mil veintiuno, siendo éstos el lugar, dia y hora a la que fueron convocados
los Directores Propietarios y Suplentes, de la Junta Directiva en representacion del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), Ministerio de Salud (MINSAL),
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y del Instituto
Salvadorerio de Desarrollo Municipal (ISDEM). No obstante, se realiza la
convocatoria a ambos Directores, es responsabilidad del Director Propietario
delegar la participacion al Director Suplente.

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

PUNTO DOS. LECTURA Y APROBACION DE AGENDA.
Alinicio de la sesion, el director gjecutivo da lectura a la agenda propuesta, la cual
fue modificada en el orden de los puntos, quedando aprobada por unanimidad de
la siguiente manera:

|, Comprobacion de Quorum.

ll. Lecturay aprobacion de agenda.

Il Lectura del acta anterior.

IV. Solicitud de adjudicacion de bienes y servicios.

V. Informe de auditoria interna.

V1. Modificacion presupuestaria.

Vil.Solicitud de autorizacion de firma para convenios de compensacion

ambiental.
VIII. Modificacion normativa interna.
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PUNTO TRES. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR.
El director ejecutivo da lectura al acta 04/21.

PUNTO CUATRO. SOLICITUD DE ADJUDICACION DE BIENES Y SERVICIOS.
a) Adjudicacion para la contratacion de la compra de 110 cajas de
mascarillas.
La licenciada Mayra Reina Alvarenga expresa que se recibieron treinta ofertas y al
consultar su situacion tributaria, solo veintiséis estan solventes con el Ministerio de
Hacienda. El proveedor que oferta mas barato, y cumple con los términos de lo
requerido es, LABORATORIO CLINICO VARLAB, por lo que se recomienda que se
le adjudigue la compra de dichas mascarillas. El monto del servicio ofertado
asciende a doscientos cuarenta y dos 00/100 ($242.00) ddlares de los Estados
Unidos de América. Para mayor informacion ver Anexo 1. Proceso de adjudicacion
de bienes y servicios. A continuacion, se presenta un cuadro resumen:

LABORATORIO CLINICO [SISTEMAS PUBLICITARIOS, BLUE INVESTIMENTS CARTEC TEAM, S.A. DE
VARLAB S.A.DEC.V. GROUP, S.A. DEC.V. CHAMAR LA ECONOMICA C.V.
MASCARILLAS
Telefono: 2486-1410 Telefono: 2200-7905 Telefono: 2522-2855 Telefono: 2327-7489 Telefono: 2102-1942 Telefono: 2262-0669
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
ANTIDAI Al Al Al TOTAL
¢ ° SOLICITADO UNITARIO ToTAL UNITARIO ToTAL UNITARIO ToTAL UNITARIO ToraL UNITARIO ToTAL UNITARIO
Cajas de mascarillas quirtrgicas
desechables de 50 unidades, con 3
110 capas de proteccién, ajuste nasal, $ 2.20|$ 24200 |$ 3.75|$ 41250 S 2.95|8 32450 (S 9.251{S 1,012.50 S 3.95{$ 43450 |$ 4.00)s 4ad0.00
bandas eldsticas para un ajuste répido
y confiable
I
TOTAL DE LA OFERTA $ 24200 S 41250 | $ 32450 | $ 1,012.50 | $ 434.50 | $ 440.0t

La Junta Directiva después de las deliberaciones respectivas acuerda: a) adjudicar
la compra de ciento diez cajas de mascarillas, de cincuenta unidades cada una, al
proveedor LABORATORIO CLINICO VARLAB, por un costo total de doscientos
cuarenta y dos 00/100 ($S242.00) dolares de los Estados Unidos de América; y b)
Que el director ejecutivo, José Alfredo Rodriguez Flamenco, firme el cuadro
comparativo anexo 1 para realizar la notificacion a los proveedores de los
resultados del proceso.

b) parala contratacion del servicio de reparacion de vehiculo institucional
marca Nissan, afio 2010.
La licenciada Mayra Reina Alvarenga expresa gue se recibio una oferta y al consultar
su situacion tributaria, esta solvente con el Ministerio de Hacienda. El proveedor
gue ha ofertado, y cumple con los términos de lo requerido es, TECNI MOTORS,
por lo que se recomienda se le adjudique la contratacion de dicho servicio. El
monto total del servicio ofertado es de seiscientos cincuenta y cinco 00/100
($655.00) dolares de los Estados Unidos de América. Para mayor informacion ver
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Anexo 2. Proceso de adjudicacion de bienes y servicios. A continuacion, se
presenta un cuadro resumen:

TECNI MOTORS
REPARACIONES DE VEHICULOS

Teléfono: 2276-1434

PRECIO
D TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO UNITARIO (o)

Reparacién de vehiculo institucional Pick Up, marca Nisan
Frontier afio 2010, diésel, doble traccion. Placa N-5908
Trabajo a realizar:

Cambio de puente de caja de velocidades $  450.00

1 . $  655.00
Cambio de soporte de caja $ 80.00
Enderezado de chasis $ 125.00

TOTAL $ 655.00

La Junta Directiva después de las deliberaciones respectivas acuerda: a) adjudicar
la contratacion de los servicios de reparacion del vehiculo, al proveedor TECNI
MOTORS, por un costo total de seiscientos cincuenta y cinco 00/100 ($655.00)
dolares de los Estados Unidos de América; y b) Que el director ejecutivo, José
Alfredo Rodriguez Flamenco, firme el cuadro comparativo para realizar la
notificacion a los proveedores de los resultados del proceso.

PUNTO CINCO. INFORME DE AUDITORIA INTERNA,

a) Informe arqueo Caja Chica mes de febrero 2021.
La licenciada Sayda Maryohiri Duenas Morales, auditora interna, expresa a los
miembros de la Junta Directiva que el dia diecisiete de febrero del corriente ano,
se realizd un arqueo al fondo de la caja chica; en cumplimiento al instructivo de
Creacion y Funcionamiento de la Caja Chica. No se encontrd sobrante ni faltante;
se verifico que la encargada da cumplimiento a lo establecido en el instructivo de
creacion y funcionamiento de la caja chica. Para mayor informacioén ver Anexo 3.
Informe de auditoria.
La Junta Directiva da por recibido el informe sobre el arqueo al fondo de caja chica.

b) Informe sobre examen especial de las compras por libre gestion 2019.
La licenciada Sayda Maryohiri Duefias Morales, auditora interna, expresa a los
miembros de la Junta Directiva que se realizd examen especial a las compras por
libre gestion, para el periodo del 01 de enero at 31 de diciembre del afio 2019. La
auditoria fue realizada en cumplimiento a los arts. 30 y 31 de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica, a las Normas de Auditoria Interna del Sector
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Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica y la normativa
interna de la Institucion. Pudiéndose constatar que:

1.-Al realizar la verificacion fisica de los documentos se identificd que, en algunos
formularios de requerimiento de bienes, servicios u obras, falta el nombre, firmay
sello de autorizacion del jefe inmediato tanto para las que firma Presidencia como
la Direccion Ejecutiva.

El hallazgo fue superado.

2.- Al realizar la verificacion fisica de los documentos se identifico que algunas de
las partidas contables les hacian falta los siguientes documentos originales: -
Contratos LG 005/2019 y LG 006/2019, -Nota donde solicitaba rescindir el
contrato LG 005/2019 por mutuo acuerdo por la Representante Legal Maria Marta
Portillo, y -Acta de terminacion de contrato (copia).

Para superar el hallazgo hay gue modificar el procedimiento del proceso de libre
gestion y establecer que los originales quedan como respaldo de las partidas
contables correspondiente.

3 -Alrealizar la verificacion fisica de los documentos se identificod que dos procesos
tenian orden de compra y contrato

Hallazgo superado.

Para mayor informacion ver Anexo 3. Informe de auditoria.

La Junta Directiva da por recibido el informe sobre el examen especial de las
compras por libre gestion 2019.

PUNTO SEIS. MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

Ellicenciado Transito Gomez, jefe de la Unidad Financiera Institucional, propone a
los miembros de Junta Directiva, con el proposito de continuar e miciar la
gjecucion de proyectos relacionados con las compensaciones ambientales para el
presente gjercicio economico fiscal 2021y 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’, para su incorporacion al
Presupuesto Especial de Inversion para el ano dos mil veintiuno, es de mencionar
que estos proyectos, se financiaran con los recursos financieros existentes en (a
cuenta especifica proyecto de cada proyecto.

Presupuesto Especial de Compensaciones Ambientales, a contabilizarse en la
Agrupacion operacional 5. A continuacion el detalle:

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
PRESUPUESTO DE INGRESOS, EJERCICIO ECONOMICO FISCAL 2021

RECURSOS DE COMPENSACIONES AMBIEN TALES
A. ASIGNACION DE RECURSOS (Agrupacién Operacional 5)

Ejercicio Ejercicio Ejercicio

1. Ingresos 2021 2022 2023 _
16 TRANSFERENCIAS CORRIENTES $ 133,602.99
321 Saldos Iniciales de Caja y Banco
327" “aldo Inicial en Banco $91,864.79 | $29,856.10 | $ 12,132.10
TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS $ 133,852.99
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FONDO AMBENTAL DE EL SALVADOR

PRESUPUESTO DE INVERSION (EGRESOS), EJERCICIO ECONOMICO FISCAL 2021
RECURSOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES

{Expresado en délares de EEUU)

Agrupacién Operacional 5, Linea de Trabajo 4102
Conservacién de
especies de
Restauracién de bosque y Tortugas
fortalecimiento de las Marinas y del
capacidades para la proteccidny [Medio Ambierte
conservacion del Area Natural  |en playa caserio
Protegida San Juan Buena Vista, Et Espino, TOTAL
CODIGO| NOMBRE DEL RUBRO, CUENTA Y ESPECIRICO muncipio de La Libertad y carton Barra de | pRESUPUESTO
Huizucar, departamerto de La Santiago,
Libertad. Fase Il municipio de
Juptia,
Ahuachapan
Proyecto #
Proyecto # 7913 7912
Afio 2021 afo 2022 Afio 2021
62| TRANSFERENCIAS DE CAPITAL $ 1616750 (¢ 800550 |$ 2875000 % 52,923.00
622| TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTOR PUBLICQ $ 3,153.00 | $ - $ 3,750.00| $ 6,903.00
62201{Transferencias de Capita! al Sector Publico S 3,153.00 $ 3,750.00 | $ 6,903.00
623 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTORPRIVADC $  13,014.50 [ $ 8.005.50 | $ 2500000 $ 46,020.00
62303]A Organisrmos sin Fines de Lucro S 1301450(S 800550 ¢ 2500000|$ 46,020.00
TOTAL PRESUPUESTO DE EGRESOS $ 16,167.50 | $ 8,005.50 |$ 2875000 $ 52,923.00
Agrupacién Operaciona! 5, Linea de Trabajo 4102
Restauracién y marterimiento de 16.68 hectéreas
de Bosque para la Conservacién de Zonas Criticas
CcODIGO NOMBRE DEL RUBRO, CUENTA Y ESPECIFICO del Parque Walter Thilo Deininger y mejoram'enlo TOTAL
! escénico del bypass hacia el puerto de La PRESUPUESTO
Libertad, del Municipio del Puerto de La Libertad,
Departamento de La Libertad ”
Aito 2021 afio 2022 Afto 2023
62| TRANSFERENCIAS DE CAPITAL $ 46947.29|$ 21,850.60 |$ 12,132.10| $ 80,929.99
622/ TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTORPUBLICQ S 10,556.09 [ § - $ - $ 10,556.08
62201|Transferencias de Capita! al Sector Publico S 10,556.09 $ 10,556.09
623| TRANSFERENCIAS DE CAPITAL AL SECTORPRIVADQ $  36,391.20 | $ 21,850.60 |$ 12113210(§ 70,373.90
62303)A Organisnos sin Fines de Lucro $ 3639120 |$ 2185060[8 1213210($ 7037390
TOTAL PRESUPUESTO DE EGRESOS $ 46947.20(% 2185060{¢ 1213210 % 80,929.99

Los miembros de Junta Directiva, después de las deliberaciones pertinentes,
acuerdan aprobar por unanimidad la modificacion (aumento) al Presupuesto
especial de inversion de ingresos y egresos, dos mil veintiuno, de la Agrupacion
Operacional 5 de los proyectos de Compensaciones Ambientales: 1.-
‘Restauracion de bosque y fortalecimiento de las capacidades para la protecciony
conservacion del Area Natural Protegida San Juan Buena Vista, municipio de La
Libertad y Huizucar, departamento de La Libertad. Fase II” por un monto total de
veinticuatro mil ciento setenta y tres 00/100 ($24,173.00) dolares de los Estados
Unidos de América a ejecutarse en 2 ejercicios, dieciséis mil ciento sesenta y siete
50/100 (S16,167.50) ddlares de los Estados Unidos de América para el presente
2021; y ocho mil cinco 50/100 ($8,005.50) dolares de los Estados Unidos para el
2022; 2.- "Conservacion de especies de Tortugas Marinas y del Medio Ambiente en
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playa caserio El Espino, cantdn Barra de Santiago, municipio de Jujutla,
Ahuachapan” a financiarse con recursos de Compensaciones Ambientales por un
monto de veintiocho mil setecientos cincuenta 00/100 ($28,750.00) dolares de los
Estados unidos de Ameérica; y 3- "Restauracion y mantenimiento de 16.68 hectareas
de Bosque para la Conservacion de Zonas Criticas del Parque Walter Thilo
Deininger y mejoramiento escénico del bypass hacia el puerto de La Libertad, del
Municipio del Puerto de La Libertad, Departamento de La Libertad” a financiarse
con recursos de Compensaciones Ambientales por un monto total de ochenta mil
novecientos veintinueve 99/100 ($80,929.99) ddlares de los Estados Unidos de
América, en 3 gjercicios, en el presente ejercicio, 2021, se financiaran cuarenta y
seis mil novecientos cuarenta y siete 29/100 ($46,947.29) dolares de los Estados
unidos de América; para el ano 2022 se financiaran veintiun mil ochocientos
cincuenta 60/100 ($21,850.60) ddlares de los Estados unidos de América; y para el
2023 se financiaran doce mil ciento treinta y dos 10/100 $ 12,132 10 ddlares de los
Estados Unidos de América.

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

El licenciado Eneas Martinez, asesor legal, solicita a los miembros de Junta
Directiva autorizacion para la firma de un convenio de compensacion ambiental;
segun detalle:

@ Referencia Titular Nombre del proyecto Monto
11 MARN- TRANSFERENCIAS "‘PLANTA $4,534.42
DEC-GEA- | TECNOLOGICAS PROCESADORA
NFA434- AGROINDUSTRIALES, | DE PRODUCTOS
2018-295- |SA DECV LACTEOS
2021

La Junta Directiva después de las deliberaciones respectivas, acuerda nombrar al
Director Ejecutivo del FONAES, Lic. José Alfredo Rodriguez Flamenco como el
facultado Unicamente para la firma del convenio de compensacion ambiental,
antes detallado; con el fin de no obstaculizar la captacion de fondos y basandose
en el articulo 4 del Reglamento de la Ley del FONAES.

PUNTO OCHO. MODIFICACION DE NORMATIVA INTERNA.

El director ejecutivo presenta a los miembros de Junta Directiva, para su
aprobacion, la modificacion al procedimiento de las compras por libre gestion
establecido en el Manual de Procedimientos en el sentido que se incorpore gue
los contratos firmados para la adquisicion de los diferentes bienes y servicios, los
documentos originales gueden en la documentacion de que se remite a la Unidad
Financiera Institucional. Para mayor informacion ver Anexo 4. Manual de
Procedimientos.

La Junta Directiva acuerda aprobar la modificacion al Manual de Procedimientos.
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La Junta Directiva ACUERDA cerrar la presente sesion a las diecisiete horas y treinta
minutos; y convocar para la proxima sesion para el dia viernes doce de marzo del
corri a presente acta; la cual ratificamos y para
cons

Mar Ernestg/ Anm¥ed Menjivar
DireCtor Propietario

| Instituto Salvadoreno de
Aunicipal

Jez Flamenco
nta Directiva
Ministerio de Salud El Salvador
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Anexo 1. Proceso de
adjudicacion de bienes y servicios.



FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

FECHA: 01 DE MARZO DE 2021
MULTI-INVERSIONES LA GRUPO EDSOM, S.A. DE METZGER INDUSTRIAL DATAPRINT EL SALVADOR, LABORATORIO CLINICO
CIMA, S.A. DE C.V. INPRODI, 5.A. DE C.V. c.v. DIMENYEX, S.A. DE C.V. SUPPLIES, S.A. DEC.V. S.A.DEC.V. VARLAB
MASCARILLAS
Teléfono: 2274-0406 Telefono: 2269-4817 Telefono: 2260-9763 Telefono: 2340-7814 Telefono: 2564-1867 Telefono: 2505-6734 Telefono: 2486-1410
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
A TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO UNITARIO UNITARIO UNITARIO TOTAL UNITARIO UNITARIO O UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
Cajas de mascarilias quirtrgicas desechables de 50
110 unidades, con 3 capas de proteccion, ajuste nasal, S 234 |$ 257.40 | $ 375 (S 41250 | $ 3.901S 429.00 | $ 5.00|$ 550.0C 2251$ 24750 | $ 315(S 346.50 | $ 2.201(S 242.00
bandas elésticas para un ajuste rdpido y confiable
TOTAL DE LA OFERTA $ 25740 | $ 41250 | $ 429.00 | $ 550.00 | $ 24750 | $ 346.50 | $ 242.00
VALIDEZ DE LA OFERTA (PLAZO) 60 dias 30 dias 30 dias 30dias 30 dias 30 dias 60 dias
i il 1 diata d -5 dias habi 3-5 di; i
PLAZO DE ENTREGA 5 dias calendario 2 dl.aS. hébiles despues de nrn-e iata despues de 3-5 d'la‘s dbiles despues de 5 dlla‘S hdbiles despues de inmediata ., 1 dia
recibir orden de compra recibir orden de compra recibir orden de compra recibir orden de compra
ADIUDICADO A:

El total de ofertas recibidas fueron 30 al consultar e! estado tributario solo 26 estan solventes ante el Ministerio de Hacienda a la fecha, se recomienda adjudicar a LABORATORIO CUINICO VARLAB ya que cumple con lo solicitado

ELABORADO ADJUDICADO POR
Mayra Reina Alvarenga de Pérez Lic. José Alfredo Rodriguez Flamenco
UACI Director Ejecutivo FONAES



recibir orden de compra

iz FONAES
SISTEMAS PUBLICITARIOS, BLUE INVESTIMENTS CHAMAR LA ECONOMICA CARTEC TEAM, 5.A. DE C.V. | FARMACIAS ECONOMICAS A & R MEDICAL SUPPLY, BUSINESS CENTER, S.A. DE | SUMINISTROS L.R, S.A. DE CABLE NET,
S.A.DECV. GROUP, S.A. DEC.V. S.A.DECV Ccv. Cc.v.
Telefono: 2200-7905 Tetefono: 2522-2855 Telefono: 2327-7489 Telefono: 2102-1942 Telefono: 2262-0669 Telefono: 7842-1518 Telefono: 2231-0391 Telefono: 2223-7453 Telefono: 2248-0570 Telefono: :
*
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
L TAL TOTAL AL TOTAL TO TOTAL T TOT,
UNITARIO TOTA UNITARIO To UNITARIO OTA UNITARIO UNITARIO UNITARIO X TAL UNITARIO UNITARIO OTAL UNITARIO AL UNITARIO
S 375|$ 41250 | $ 295]$ 324.50 | $ 92! 3 1,017.50($ 395|$ 434.50 | $ 4.00($ 440.0C 5.00 (S §50.00 7.90|$ 869.00 | $ 223 1S 24530 | S 5.00|$ 550.00 | $ 4.00
$ 412,50 | § 32450 | $ 1,017.50 | $ 434.50 | $ 440.00 | $ 550.00 869.00 | $ 245.30 | $ 550.00 | $
- -
30 dias 30 dfas 30 dias 60 dias 30dias 30 dias - 5 dias habiles 30dias 30dias 30¢
2 di . 2 dias hébiles d 2 di . {as hibiles d . .
2 dias hibiles 2-3 d,'af hébiles despues de d .as‘ dbiles despues de 3 dias hibiles I?S'héblles despues de 3 dl'as' dbiles despues de inmediata 2 dias hébites despues de |nmediata 10 dias hébile
recibir orden de compra recibir orden de compra recibir orden de compra recibir orden de compra

recibir ordet




FONAES

REPRESENTACIONES

DISTRIBUIDORA

SISTEMAS ECOLOGICOS, IMAGENES MEDICAS, S.A. MEGAFOODS DE EL DISTRIBUCION Y SERVICIOS | MARIO ADOLFO ZETINO
S.A.DE C.V. HERNANDEZ MOLINA, S.A. SALVADORENA TU PC EVOLUTION TOPCARE
.A. DEC.V. DEC.V. ALVAD:! LE!
DECV, SURTIDORA S EC.V cV SALVADOR MULTIPLES LINARES
2260-7123 Telefono: 2225-1562 Tetefono: 2222-1666 Telefono: 2225-8685 Telefono: 2243-3043 Telefono: 2250-4S00 Telefono: 2294-9987 Telefono: 2260-6575 Telefono: 24406259 Telefono: 7730-0901
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
Al TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TAL TOTA Al
ToTAL UNITARIO ToTAL UNITARIO UNITARIO UNITARIO ot UNITAR!O UNITARIO To UNITARIO L UNITARIO ToTaL UNITARIO ToTaL
$ . 44000 | S 12.00|% 1,32000 (5 240 (S 264.00 350$% 385.00 | $ 8.50 1S 935.00 {$ 265 |$ 291.50 | $ 791 |$ 870.10 {$ 285 ($ 313.50 4,00 | $ 440.00 489 |5 538.22
44000 | $ 1,320.00 | $ 264.00 | & 385.00 | $ 935.00 | $ 29150 | $ 870.10%"3?? 31350 | $ 440.00 | $ 538.22
- e P
1ias 30dias 30 dias 15 dias calendario 30 dias calendario

45 dias calendario

30 dias calendario

30 dias calendario

30 dias calendario
=

30 dias calendario

ss despues de
1de compra

1-2 dias despues de recibir
orden de compra

8 dias habiles despues de
recibir orden de compra

(nmediata

fnmediata

1-10 dias hébiles despues de
recibir orden de compra

15-21 dias hébiles déspues
de recibir orden de compra

2-3 dias hébiles despues de
recibir orden de compra

3-5 dias habiles

S dias despues de recibir
orden de compra




Anexo 2. Proceso de
adjudicacion de bienes y servicios.
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FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR = FONAES

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ADMINISTRACION
FECHA: 5 DE MARZO DE 2021

TECNI MOTORS
REPARACIONES DE VEHICULOS

Teléfono: 2276-1434 Teléfono: Teléfono:
PRECIO PRECIO PRECIO
SCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCIO C UNITARIO OTA UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL

Reparacidn de vehiculo institucional Pick Up, marca Nisan
Frontier afio 2010, diésel, doble traccién. Placa N-5908 S - 1S - s - 1S -
Trabajo a realizar:

Cambio de puente de caja de velocidades S 450.00
1 $  655.00

Cambio de soporte de caja ' S 80.00

Enderezado de chasis S 125.00 S - s - s - |s -
TOTAL S 655.00 | S - $ -
VALIDEZ DE LA OFERTA (PLAZO) 60 dias
PLAZO DE ENTREGA 15 dias habiles

ADJUDICADO A:

Durante el proceso solamente se recibio una oferta la cual se verifico el estatus del proveedor y se encuentra solvente ante el Ministerio de Hacienda a su vez la oferta
cumple con lo solicitado por lo que se recomienda adjudicar al proveedor TECNI MOTORS

ELABORADO ADJUDICADO POR
Mayra Reina Alvarenga de Pérez Lic. José Alfredo Rodriguez Flamenco
UACI Director Ejecutivo FONAES



Anexo 3. Informe de Auditoria.



FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR

FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
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Sres. Junta Directiva.
Presente.

El presente resumen ejecutivo contiene los resultados del arqueo de caja chica
realizado, para el mes de febrero del afio 2021. La auditoria fue realizada en
cumplimiento a los arts. 30 y 31 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, a las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica y a la normativa interna de la Institucion.

El objetivo del examen practicado fue:

> Evaluar la custodia y manejo del fondo de caja chica institucional, los
comprobantes de gastos y los respectivos vales, asi como el control interno
aplicado para autorizar y liquidar los documentos.

» Determinar que los valores de caja chica al mes de febrero se encuentren
completos, y que son utilizados atendiendo el instructivo establecido, en cuanto
a legalidad, pertenencia, autorizacion y liquidacion oportuna.

No se determinaron observaciones, pero si se hicieron recomendaciones en el
informe de auditoria, se detallan a continuacion:

Después de haber verificado y analizado que aplica al manejo de la Caja Chica, se hace
la siguiente recomendacion.

# Darle cumplimiento al Romano IV. Obligaciones y Prohibiciones del encargado
de la caja chica. Prohibiciones, literal d) que establece: Efectuar gastos bajo las
siguientes circunstancias: a) fraccionamiento de pagos para evadir el limite
maximo estipulado sobre la adquisicion de un mismo bien o servicios, b)
materiales y suministros, sobre los cuales hayan existencias o por su naturaleza
debe de comprarse a través de la UACI; ¢} sueldos, jornales y servicios especiales,
sujetos a las leyes laborales y previsionales.
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Y en el seguimiento a las recomendaciones del informe anterior de arqueo anterior.

+ Que en lo sucesivo los empleados que salen a realizar misiones oficiales de las
diferentes unidades, departamentos :yj?-ﬁjefaturas, que se les entregue vidticos,
ademas de la constancia de realizacion:de 'ta mision oficial deberan anexar el
recibo de entrega de viaticos (que ‘maneja el departamento de proyectos)
llevando la firma del empleado y del jefe inmediato, para tener un mayor respaldo
de los vidticos entregados al personal administrativo que no es del departamento
de proyectos.

Nota: el instructivo de caja chica fue actualizado en el anexo 3. Constancia de
realizacidn de la misién oficial y recibo, aprobado por Junta Directiva en Acta No.
10/2020, punto V, fecha 29/10/2020. Superado.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se concluye lo siguiente:

Se realizo el arqueo al fondo de caja chica el dia 17 de febrero del 2021, determinando
lo siguiente:

Efectivo S 52348
Facturas pendientes de liquidar S 67.52
Total $ 600.00

No se encontrd sobrante ni faltante al fondo de la caja chica, se verifico que la
encargada de cumplimiento a lo establecido en el instructivo de creacidon y
funcionamiento de la caja chica.

San Salvador, 03 de marzo de 2021
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Licda. Sayda Maryohiri Duefias
Auditora Interna del FONAES
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Sres. Junta Directiva.
Presente.

El presente resumen ejecutivo contiene los resultados de Examen especial a revision a
compras por libre gestion, por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del afio
2019. La auditoria fue realizada en cumplimiento a los arts. 30 y 31 de la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica, a las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica y la normativa
interna de la Institucion.

El objetivo del examen practicado fue:
Objetivo General:

Evaluar las adquisiciones y contrataciones realizadas por la institucion bajo la
modalidad de Libre Gestion para el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del afio
2019, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 70 de la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Publica y 65 del Reglamento

Objetivos Especificos:

o Verificar el cum; miento de los arts. 57 al 65 del Reglamento de la LACAP.
o Comprobar la prohibicion establecida en el art. 70 de la LACAP

Las observaciones determinadas y desarrolladas en la Carta a la Gerencia, se
detallan a continuacion:

o Hallazgo 1

Titulo

Falta de cumplimiento de requisitos en el formulario de requerimiento de bienes
servicios u obras

Condicion:
Al realizar la verificacion fisica de los documentos se identificd que el formulario de
requerimiento de bienes, servicios u obras, falta el nombre, firma y sello de
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autorizacion del jefe inmediato tanto para las que firma Presidencia como la Direccion
Ejecutiva.

Criterio:

El articulo 41 establece que el proceso de la adquisicion o contratacion dara inicio con
la solicitud o requerimiento de la unidad solicitante.

La solicitud debera contener, por lo menos, los requisitos establecidos en este
Reglamento. El proceso estard fundamentado en la Programacion Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones, salvo que se trate de contrataciones no previstas a la
fecha de elaborar el mencionado programa.

Causa:
Falta de cumplimiento por parte de las Unidades o Departamentos solicitantes al
saltarse el proceso de nombre, firma y sello de autorizacidn del jefe inmediato.

Efecto:
Que se pueda liegar a convertirse en una observacion para la Corte de Cuentas de la
Republica o las firmas de auditoria externa Financiera.

Comentarios de la Administracion:

La administracion comenta que recopilaran los documentos al que falte los datos de
autorizacion del jefe inmediato tanto para Presidencia como para Junta Directiva, y se
espera que para esta sermana se tengan ya superadas.

Comentarios de los auditores:

Después que se discutid el hallazgo con la administracion se concluyd que
procederan a recopilar los documentos para completar los requisitos, posteriormente
se verificara la informacion para determinar si se subsano la observacion.

Se verificaron los documentos a los cuales les hacian falta los requisitos arriba
detallados Por lo cual el hallazgo se da por Superado
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Recomendacion:

Que en lo sucesivo las Unidades solicitantes no se salten este proceso en el llenado
del requerimiento de bienes, servicios u obras, y que la Jefa de la UACI no reciba
ninguna solicitud de requerimiento que este incompleta.

e Hallazgo 2.

Titulo:

Que los documentos de respaldo de las partidas contables deben ser los originales y
estar completos cuando se realice el registro del devengamiento.

Condicion:
Al realizar la verificacion fisica de los documentos se identificé que algunas de las
partidas contables les hacian falta los siguientes documentos:
o Contratos LG 005/2019 y LG 006/2019
o Nota donde solicitaba rescindir el contrato LG 005/2019 por mutuo acuerdo
por la Representante Legal Maria Marta Portillo.
e Actade terminacion de contrato {copia}

Criterio:

El Manual de organizacion de las unidades financieras institucionales, Romano Vi.
Atribuciones y Funciones, literal D. Contabilidad Gubernamental, numeral 6 establece
Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Causa:

Falta de cumplimiento por parte de la unidad financiera, de revisar la documentacion y
verificar que cumplan tas disposiciones legales, técnicas y procesos establecidos en la
Normas para realizar los registros contables {(devengamiento de las obligaciones)

Efecto:
Que no se estd cumpliendo con el control interno de verificar que la documentacion

este completa a la hora de realizar los registros contables, que se puedan convertir en
posibles hallazgos a futuro.
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Comentarios de la Administracion:

La administracion comenta que se actualizara el Manual de Procedimientos en el
numeral 5.1 Libre gestion, en cual definiran el proceso en que unidad quedaran
resguardado los contratos y las ordenes de compra originales, y que las demas
unidades involucradas solo tendran una copia para respaldar sus expedientes.
Conforme a la aprobacién de Junta Directiva.

Comentarios de los auditores:

Después que se discutio el hallazgo con la administracion se procedera a verificar si se
agrego el procedimiento al numeral 5.1 libre gestion del Manual de Procedimientos y
si fue aprobado por la Junta Directiva.

Por lo cual el hallazgo se Mantiene

Recomendacion:
Que en lo sucesivo se verifiquen los documentos legales (documentos de respaldo)
antes de realizar los registros contables y se modifigue el Manual de Procediemientos.

o Hallazgo 3.

Tituto:

Para la contratacion de bienes y servicios solo debe elaborarse orden de compra o
contrato.

Condicion:
Al realizar la verificacion fisica de los documentos se identificd que dos procesos
tenian orden de compra y contrato.

Criterio:
El articulo 79 parrafo dos de la LACAP establece para las adquisiciones de bienes o
servicios en los procesos de libre gestion podra emitirse orden de compra o contrato.
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Causa:

No se estd cumpliendo con las disposiciones establecidas en la ley de elaborar solo
uno de los dos documentos legales para formalizar la adquisicion de tos bienes o
Servicios.

Efecto:
Que se duplican los valores al tener la orden de compra y contrato, gue se pueden
llegar a convertirse en posibles hallazgos a futuro.

Comentarios de la Administracion:

La administracion comenta que para ese afno fue la Unica vez que se elabord orden de
compra y contrato para dos servicios que se contrataron, gue posteriormente a eso
unicamente se procede a elaborar orden de compra o trato para los bienes y servicios
gue adquiere la institucion.

Comentarios de los auditores:

Después de haber discutido el hallazgo con la administracion, se verifico parte de la
informacion para el aflo 2020 segun la auditoria realizada para el primer semestre de
las compras por libre gestion, en las cuales ya no se habia repetido el caso de elaborar
orden de compra y contrato para un mismo bien o servicio adquirido.

Por lo cual el hallazgo se da por Superado

Recomendacion:
Que en lo sucesivo solo se elabore la orden de compra o el contrato para las
adquisiciones que realice la institucion. '

Y en el seguimiento a los Informes de auditorias de afios anteriores:

Dandole seguimiento al Informe del afio 2018, los hallazgos de dicho afio han sido
superados y los tres hallazgos que quedaron del afio 2017, sedan por cerrado debido a
que no se puede agregar informacion a un periodo fiscal ya cerrado.
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De acuerdo a los resultados obtenidos, se concluye (o siguiente:

De conformidad a los resultados obtenidos en la auditoria a revisidn a compras por
libre gestién del afio 2018, se determind que FONAES no ha incurrido en
fraccionamiento en las compras realizadas por la institucion, dando cumplimiento en
términos generales con las disposiciones de orden legal, técnico, principios y practicas
administrativas razonables con las directrices sefialadas.

El objetivo de este informe fue realizar una revision a compras por libre gestion del
afio 2019, por lo quée no se emite opinidn sobre la razonabilidad de las cifras
presentadas en los estados financieros.

San Salvador, 04 de febrero de 2021

LM

cda. Sayda Maryohiri Duefas

&
NAES

o
AUDITORIA INTERNA

L
Auditora Interna del FONAES
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1. PRESENTACION. A |
El presente documento t'itulado ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS" contiene los

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

se describen [0S pasos, acciones y responsables de su ejecucion. .

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que
faciliten "las tareas especificas, que permitan disminuir y optimi;ar el tlempo de
giecucion de las diferentes actividades que realizan los involucrados qu participan
en cada una las partes del proceso administrativo para optimizar el uso de 1os

recursos.



2. PLANIFICACION.

2.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA INTITUCIONAL.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO

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

Junta Directiva (2) Solicita a la Direccion Ejecutiva inicie la
actualizacion de la planificacion
estratégica. Bl Plan Estratégico serd
actualizado sl menos cada 3 arios.

Direccion Ejecutiva (3) Traslada requerimiento al Departamento
de Planificacion.

Departamento de (4) Presenta metodologia y cronograma 2 la

Planificacion Junta Directiva y al personal para la
actualizacion  del Plan  Estratégico.  El
Departamento de Planificacion, podrd

| requerir @ contratacion de apoyo externo
para llevar a cabo la actualizacion.

Departamento de (5) Implementa o coordina el proceso de

Planificacion Planificacion actuslizacion con apoyo de
los Departamentos.

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

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

Planificacion Directiva, para su aprobacion.

Departamento de (8) Incorpora las observaciones a (8

Planificacion Planificacion Estratégica Institucional, si
las hubiere.

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

Departamento de (10) Socializa la Planificacion Estratégica con

Planificacion todo el personal.

Jefatura de (10) Edita y publica el Plan para divulgacion

Comunicacion

externa.

Manual de Procedimientos
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2.2.PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL.

Planificacion

hubiere, con el apoyo de las Unidades
Administrativas.

RESPONSABLE PASO ACCION
NO

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

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

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

| Departamento de (3) Facilita & las coordinadoras y jefes los

Planificacion formatos a utilizar.

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

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

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

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

Departamento de (6) Organiza y 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.

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

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

Planificacion Su aprobacion.

Departamento de Incorpora las observaciones al POA, si las
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RESPONSABLE PASO ACCION
NO
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

PASO
N°.

ACCION

Departamento de
Planificacion

(1)

Diseria matriz de segumiento del Plan
Operativo Anual.

Direccion Ejecutiva

Aprueba matriz de seguimiento del Plan
Operativo Anual.

Departamento de
Planificacion

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

Jefatura, coordinadores

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

Incorpora mensualmente la informacion
resultado de las actividades programadas a
la meatriz de segumiento del Plan
Operativo Anual.

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

Departamento de
Planificacion

Revisa la informacion presentada por cada
area.

Si hay observaciones © mejoras a
Incorparar se consultard a los encargados
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por area. Se asegura gue se incorporen las
medidas correctivas, de ser necesarias.

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

3. PROGRAMA DE INVERSION ANUAL.

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

FONAES en el que participan I3
Presidencia, la Direccion Ejecutive, y el jefe
JFI El Comité podrd invitar a expertos/as
representantes del Ministerio de Hacienda,
BANDESAL y BCR.

Presidencia (2) Convoca en el mes de julio al Comité de
Inversiones  del = FONAES para I3
formulacion del Programa de Inversion
Anual (PIA).

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

Presidencia (4) Presenta el PIA 2 la Junta Directiva para su
aprobacion.

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

Planificacion hubiere.

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

Jefe UFI (/) Socializa el PIA entre el personat tecnico.

4. PRESUPUESTO.

FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.
Se cumplira la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,
especificamente en:
1. Ley de la Administracion Financiera Integrada (AFl) y su Reglamento.
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2. Normas de Formulacion Presupuestaria emitidas por el ente rector de las
finanzas publicas, Ministerio de Hacienda.

3 Politicas Presupuestarias emitidas por el ente rector de las finanzas publicas,
Ministerio de Hacienda.

4 Cualguier otra normativa que le apligue.

FIJECUCION PRESUPUESTARIA.
Se cumplird la normativa legal y técnica aplicable a las entidades autonomas,
especificamente en:
1. Ley de ls Administracion Financiers Integrada (AFl) y su Reglamento.
2. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
3 Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
4. Cualguier otra normativa gue le apligue.

4.1. PROCESOS ESPECIALES.
a) Desembolsos a Unidades Ejecutoras

RESPONSABLE PASO ACCION !
N° |
Junta Directiva (1) Aprueba el financiamiento los proyectos '

gue seran financiados.

Direccion Ejecutiva (2) Remite a la UFI la certificacion del punto de
acta donde se ha agprobado el
financiamiento al o los proyectos.

Jefatura UF! (3) Verifica gue se realice el compromiso
presupuestario.
(4) Solicita a Tesoreria que coordine con el

Departamento de Proyectos, el programa
de desembolsos y sus  respectivas
garantias.

Tesoreria (5) Prepara chegues a las Unidades Ejecutoras
‘ y solicita copia de convenios @ al
Departemento de Proyectos.

Jefatura UFI (6) Revisa la documentacién soporte y tramita
ante le Direccion Ejecutiva y la Presidencia
el Visto Bueno y firma de chegues
respectivamente. Posteriormente devuelve
documentos a Tesoreria.
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RESPONSABLE PASO ACCION
NO

Tesoreriz (7) Entrega desembolsos & las Unidades
Fjecutoras y remite a Contabilidad los
documentos debidamente legalizados.

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

b) Caja Chica -
RESPONSABLE PASO N° ACCION

Direccion Ejecutiva (1) Nombrs a través de Acuerdo al
encargadol(a) del manejo de los recursos de
la caja chica.

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

Institucional monto de $S600 00 (seis cientos Dolares de
los Estados Unidos de América 00/100)
para aguellas compras de bienes y servicios
menores de $100.00 (cien dolares 00/100).

Unidad Financiera (3) Entrega cheque a la persona encargada de

Institucional la caja chica.

Encargada de manejo (4) Cambia cheque en institucion nancaria.

de Chica

Personal institucional (5) Presenta solicitud de compra o factura
previamente autorizada por el jefe
Inmediato y el visto bueno de la Direccion
Ejecutiva.

Encargado de manejo (6) Revisa gue los documentos presentados, al

"de Chica

momento de liguidar el gasto, cumplan con

los  requisitos  legales y  técnicos

correspondientes, asi como su elegibilidad.

v Documento a nombre de FONAES

v' Gasto no mayor a $100.00

v’ Gasto corresponde 2  actividades
institucionales

v' Bien o servicio sea el solicitado.

lségin:;lk6



RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Ademas, debe cumplir con el “Instructivo de
Funcionamiento de la Cagja Chica del
FONAES”

SI cumple con los requisitos  legales,
técnicos, asi como su elegibilided © lo
establecido en dicho instructivo, se realiza
el pago en efectivo y elabora Vale de Caja
Chica, debidamente firmado y sellado.

Archiva la documentacion de soporte de las
erogaciones y prepara cuadro resumen de
liquidacion, que debe remitir a la UF! el
ultimo dia de cada mes o bien al utillizar
como minimo el 50% de dicho fondo.

UFI

Verifica @ documentacion soporte de
liquidacion de fondos de Cgja Chica vy
realiza el registro respectivo en el SAFI y
emite nuevo cheque por el valor liquidado.

Manual de Procedimientos
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5. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

5.1. LIBRE GESTION.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Solicitante

(1)

Elabora solicitud de [as  adguisiciones vy
contrataciones de las obras, bienes o servicios, la
cual deberd contener (as especificaciones ©
caracteristicas técnicas de la obra, bien o servicio
gue se requiere; asl como toda aguella
iNnformacion que especifigue el objeto contractual
y que facilite la formulacion de los terminos de
referencia o0 especificaciones técnicas.

Solicita disponibilidad presupuestaria a la Unidad
Financiera Institucional.

Unidad Financiera
institucional

Certifica la disponibilidad © no presupuestana a)
si no existe disponibilidad presupuestaria informa
al solicitante y este realiza el paso 4. b) s existe
disponibilidad presupuestaria, certifica la
disponibilidad en ta solicitud. La Unidad Solicitante
pasa la solicitud a la UACH Se continua con el paso
5.

UACI

Devuelve 2 la Unidad Solicitante la solicitud,
nformando  oque no  hay  disponibilidad
presupuestaria.

Jefe UACI

Recibe la solicitud vy verifica la siguiente
Informacion
a. Fecha, nombre y firma de la persona que
solicita y unidad a la que pertenece.
b. Nombrey firma de la persona gue autoriza
la solicitud
C. Especificaciones o caracteristicas téecnicas
Justificacion del reguerimiento
e. Disponibitidad presupuestaria.

Q

Elabora solicitud de cotizaciones adjuntando
especificaciones  técnicas o  términos  de
referencia y solicita ofertas y o ingress 3
COMPRASAL.

UACI

Reciba ofertas y revisa que contengan como
minimo & siguiente iNnformacion:
v Nomobre del proveedor
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RESPONSABLE PASO N° ACCION
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.
v Solvencia Tributaria.

Titular o Director (8) De considerarse necesario nombra la Comision

Fjecutivo. de Evaluacion y Oferta.

Jefe UACI (9) Elabora cuadro comparativo técnico-econdmico
y remite 3 la unidad solicitante para revision vy
firma de recomendacion de la adjudicacion.

Administrador de Contrato (10) Emiten recomendaciones de adjudicacion

o Comision de Evaluacion v El Administrador de Contrato firma la

y Oferta. recomendsacion en el cuadro comparativo

de ofertas.
v" La CEO elabora acta de recomendacion.

Jefe UACH (11) Somete a3 consideracion del titular o de Junta
Directiva, la autorizacion para la adjudicacion de
la Obra, bien o servicio, © declaracion desierta.

Jefe UACH (12) Jefe UAC! elabora (a orden de compra y la remite

Asesoria Legal para firma. (paso 15)

Elabora contrato (Asesor Legal), dos ejemplares
uno para el contratsta y el otro para la Unidad
_ Financiera Institucional.

Asesor legal (13) Remite contrato elaborado a jefe UACI, y archiva
una Ccopia. v

Jefe UACH (14) Convoca a contratante (representante  legal
FONAES) y contratista a firma de contrato.

Representante Legal o (15) Firma la orden de compra.

Director Ejecutivo (como

designado por la Junta

Directiva)

Jefe UACI (16) Envia orden de compra al contratista y remite
copia al administrador de contrato.

(17) Remite el expediente onginal a la Unidad
Financiera, para el reqistro contable y su
resguardo.

Administrador de (18) Venfica la recepcion de la obra, bien o servicio.

Contrato

Administrador de contrato (19) Elabora y suscribe de manera conjunta con el

contratista, las actas de recepcion total o parcial
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RESPONSABLE PASO N° ACCION
de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes O servicios, segun detalle:
v" Lugar, dia y hora de la recepcion
v" Nombre del proveedor o contratista
v Fecha y referencia del contrato
v’ Especificaciones o caracteristicas de la
Obra, bien o servicio.
v Nombre, DUI, firma de la persona gue
entrega por parte del proveedor o
contratista y sello
v" Nombre, DU, cargo. firma y sello de l2
persona gue recibe.
v" Cualquier otra informacion pertinente.
Administrador de contrato (20) Remite dos ejemplares del acta de recepcion en
original, una para Tesoreria para efectos del pago
y el otro a la UAC! para ser incorporado en la
orden de compra correspondiente.
Tesorero Institucional (21) Recibe factura y entrega quedan para efectos de

Pago.

5.2. LICITACION O CONCURSO PUBLICO.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Unidad Solicitante

(1)

Elabora la solicitud de las adguisiciones vy
contrataciones de obras, bienes o servicios; la cual
debera acompanarse de las especificaciones o
caracteristicas técnicas de 18s mismas; asi como
de toda aquella informacién, gue especifigue el
objeto contractual y que facilite la formulacion de
las bases de licitacion o concurso.

Unidad solicitante

Solicita disponibilidad presupueétaria ala UFL

UFI

Certifica la existencia o no de disponibllidad
presupuestaria.

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

B) Si existe disponibilidad presupuestaria, certifica
la disponibiudad presupuestaria en 13 solicitud de
las adqguisiciones y contrataciones de obras,
bienes o servicios y devuelve 3 la Unidad
solicitante. La
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Unidad solicitante pase la solicitud a la UACI. Se
continua con el paso 5.

UF! (4) Devuelve a la Unidad solicitante la solicitua de as
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o
serviclos iInformando gue no existe disponibitidad
presupuestaria.

Jefe UACI (5) Recibe la solicitud de las adguisiciones vy
contrataciones de obras, bines o servicios vy
verifica la
siguiente Informacion
a) Fecha, nombrey firma de la persona gue solicita
y unidad a la que pertenece.

b) Nombre y firma de la persona que autoriza la
solicitud de las adguisiciones y contrataciones de
obras, bienes o servicios,

0) Especificaciones O caracteristicas técnicas.

d) Justificacion de la obra, bien o servicio.

e) Disponibilidad presupuestaria.

UACI/ Unidad solicitante (6) Adecuan conjuntamente as bases de hicitacion o
de concurso, términos de referencia ©
especificaciones técnicas.

Direccion Ejecutiva (7) Revisa bases de licitacion y las presenta a la Junta
Directiva

Junta Directiva (8) Aprueba o deniega las Bases de Licitacion,

St deniega las Bases de Licitacion, devuelve el
expediente correspondiente a2 la UACH para
subsanar las observeciones y  aprobarlas
postenormente.

UAC!/ Unidad solicitante 9) Subsanadas las observaciones publica
convocatoria para retirar las Bases de Licitacion en
un periodico de circulacion nacional, en el sitio
webh del FONAES, asi como en el modulo
COMPRASAL de la Unidad Normativa de
Adauisiciones y Contrataciones del Ministerio de
Hacienda (UNAC).

Jefe UACI/ Unidad (10) Elabora anuncio de convocatoria para publicar (3

solicitante licitacion o concurso por lo menos en uno de los
medios de prensa escrita de circulacion nacional,
sito web del FONAES y en COMPRASAL.

Ofertantes (11) Los ofertantes podran obtener las bases de

licitacion o concurso  de  forma  gratuita
descargéndolas directamente del sitio electronico
de compras publicas habilitado para ello, podran
también obtenerlas directamente en @ UACI del
FONAES, durante el plazo establecido, en cuyo
C3S0 se cobrard por la emision de éstas. (Art. 49
de la LACAP).
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Sl el ofertante retira bases de licitacion © concurso
directamente en la UACI proceden los pasos
Nos. 12, 13 y 14 de lo contrario se continua con el
paso 15.

Jefe UACI

(12)

Elabora nota de recibo de ingreso y se la entrega
al ofertante para cancelar el derecho por la
adquisicion de las bases de licitacion © concurso,
en la Tesoreria.

Jefe UACI

Realiza acto de recepcion y apertura de ofertas,
de conformidad con (o establecido en el Art. 53
de la LACAP y bases de licitacion o concurso.

Jefe UACI

Levanta acta en la gue 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
Je acta a los ofertantes.

Titular o Junta Directiva

Nombran la Comision de Evaluacion de Ofertas.

Jefe UACI/ Comision
Evaluadora de Ofertas

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

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

Jefe UACI/ Comisidn de
Evaluacion de Ofertas

Recibe prevenciones realizadas y convoca a la
Comision de Evaluacion de Ofertas para su
revision. Elabora y firman informe de 3 capacidad
legal.

Jefe UAC! Comision de
Evaluacion de Ofertas

Convoca a la Comision de Evaluacion de Ofertas,
esta realiza la evaluacion sobre la capacidad
financiera, en base a los indices © razones
financieras solicitadas en las bases de hicitacion o
CONCUrsSo.

Elabora y firman Informe de 8 capacidad
financiera.

Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

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

Elabora y firman Informe de la evaluacion técnica
y economica.
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Jefe UACI/ Comision de
Evaluacion de Ofertas

(20)

Elabora y firma acta e informe de recomendacion
de evaluacion de ofertas (Capacidad legal,
Evaluacion de Ofertas financiera, evaluacion
tecnica y oferta economica) y lo remite a la
Direccion Ejecutiva,

Direccion Ejecutiva

Presenta el expediente de la licitacion o concurso
a la Junta Directiva para su adjudique o se declare
desierta la adjudicacion O CONCUrso.

Direccion Ejecutiva

Elabora certificacion de punto de acta donde se
adudicod o se declar¢ desierta la licitacion o
CONCUrsOo.

UACI

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 y el contrato o declaracion
desierta.

UACI

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

Elabora solicitud de las adguisiciones ©
contrataciones de obras, bienes O Servicios y aviso
de notificacion de resultado para publicar en el
sistema electronico de compras publicas, y por lo
menos en uno de los medios de prensa escrita de
circulacion nacional.

UACI

Notfica Resolucion Adjudicativa a los ofertantes.

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

UACI

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

UACI / Asesor Legal

Elaboran contrato (s1 se trata de gecucién de
obra, elabora orden de inicio de obra), comunica
3 la Presidencia y convoca 3l ofertante
adjudicatano para la firma del mismo, conforme a
Bases de Licitacion.

Presidenciay
Adjudicatario

Firman contrato en un plazo maximo de 8 dias
habiles posteriores a la notificacion del acuerdo
de adjudicacion, y devuelven contrato firmado 3
la UACH

Presidencia

Nombra al Administrador del Contrato 3
sugerencia de la Unidad Solicitante.
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UACI

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

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

Contratista

Recibe contrato y procede de la siguiente manera:

a) Si se trata de obra, recibe orden de Inicio,
entrega informes de avance hasta la recepcion
final de la obra.

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

C) SI se trata de bienes, preparara y entrega
suministros segun clausulas del contrato.

Para todos los casos presenta las garantias

estipuladas en el Art. 31 de la LACAP y después de

entregados la obra, bienes O servicios, presenta

factura a Tesoreria.

UACI

(34)

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

Administrador del
Contrato

Elebora y suscribe conjuntamente con el
contratista, las actas de recepcion total o parcial
de las adquisiciones o contrataciones de obras,
Dienes vy servicios, de conformidad a o
establecido en el Reglamento de la LACAP, segun
el siguiente detalle

- Lugar, dia y hora de la recepcion

- Nombre del proveedor o contratista.

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

- Especificaciones o caracteristicas técnicas de la
obra, bien o servicio.

- Nombre y firma de la persona cue entrega por
parte del proveedor o contratista.

-Nombre, cargo y firma de la(s) personals) que
recibe(n) la obra, bien o servicio; y

-Cualquier otra Informacion pertinente.

Remite dos gjemplares del acta de recepcion en
original, uno para Tesoreria para efectos de pago
y el otro a la UACI para ser incorporado al
expediente de la contratacion.

Tesoreria

(36)

Recibe factura y entrega guedan, para efectos de
pP3ago.

UACI

(37)

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

especificamente en:

1. Leyde Adauisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

y su Reglamento.

2. Las quias, instructives, lineamientos y meanuales que emita @ Unidad

Normativa de la Adguisiciones y Contrataciones (UNAC).

3. Cualguier otra normativa gue le apligue.

6. RECURSOS HUMANOS.
6.1. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Recursos Humanos

RESPONSABLE PASO N° ACCION

Presidencia, Direccion (1) Plaza nueva;

Ejecutiva, Jefes y Unidad solicitante elsbora la descripcion del

Coordinadores Puesto de Trabagjo, ta cual incluye el Perfil de
Contratacion y  envia  solicitud  para  al
Departamento de Administracion y Recursos
Humanos, para que éste elabore el perfil de
puesto, en coordinacion  con el Jefe
solicitante.

Jefatura  solicitante vy (2) Solicitan al  Jefe UFI la disponibilidad

Coordinacion de presupuestaria para la nueva plaza (s no se

Administracion y tiene  disponibilidad  presupuestaria,  se

Recursos Humanos puscaran recursos para cumplir con el
requerimiento).

Coordinacion de (3) Envia solicitud con descriptor de puesto,

Administracion y monto salarial y disponibilidad presupuestaria

Recursos Humanos a Direccion Ejecutiva, para aprobacion de
creacion de plaza nueva ante Junta Directiva.

(4) Aprueba  reguerimiento  de  Jefe  de

Director Ejecutivo Administracion y Recursos Humanos y o
presenta a Junte Directiva para aprobacion
final.

Junta Directiva (5) Aprueba plaza y techos salariales

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

Departamento de para plaza vacante:

Administracion y

Se inicia el proceso de reclutamiento con las
siguientes actividades:
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Direccion Ejecutiva, puede autorizar en
esta etapa una promocion directa.
Revisa perfil de contratacion en el
descriptor de puesto.

Se tomara en cuenta los resultados de
las evaluaciones del desemperfio as
cuales deberan ser satisfactorias, asi
como el expediente del empleado en
el cual no deben aparecer aspectos
disciplinarios que o descalifiouen.
Para aplicar al mecanismo de
promocion interna de manera directa,
el empleado debera tener al menos-un
ano de antiguedad en la institucion.

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

Es opcional la publicacion de la plaza
en el sitio de internet

SO Ny Sy
(o5 i) 5Y

WWW empleosput

Direccion Ejecutiva

Nombra una Comision de Evaluacion
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 que fuera necesario en el Asesor
Legal.

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

Recopila los curriculos remitidos por
solicitantes y analiza para verificar que
cumplan con el perfil de la plaza.

Se llama a candidatos para llenado de
Solicitud de Empleo vy se realiza
entrevista inicial,

. Manual de Pr
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Se preselecciona una lista corta de
cendidatos pars efectuar pruebas
técnicas (maximo de 6 candidatos).

Se envia curriculos y solicitud de
empleo de candidatos al jefe inmediato
y s€ convocan para pruebas técnicas.

Jefe solicitante

Prepara pruebas técnicas.
Entrevistan candidatos
preseleccionados y se realizan (as
pruebas técnicas.

Remite al Coordinador del
Departamento de Administracion y
Recursos Humanos el informe de 1as
pruebas técnicas.

(10) Recopila en un cuadro (0s resultados de
Coordinador del las pruebas técnicas.
Departamento de Realiza verificacion de referencias
ACMiInistracion y laborales y referencias personales.
Recursos Humanos ‘ .
Llaman a candidatos a elaboracion de
pruebas psicologicas (Opcional. La
bateria de pruebas se establecera
dependiendo del perfil de
contratacion).
Llama a la terna final para una
entrevista de seleccion.
(11) Elabora informe de resultados del
Coordinador del proceso de seleccion y envia solicitud a
Departamento de Direccion Ejecutiva para la seleccion del
Administracion'y candidato vy aprobaciéon  final  de
Recursos Humanos contratacion.
(12) Selecciona al candidato y aprueba la
Direccion Ejecutiva contratacion.
(13) Comunica a jefe inmediato resultado

Coordinador del
Departamento de
Administracion y
Recursos Humanos

del proceso.
Comunica al candidato seleccionado y
se le cita para iniciar labores.
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RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

e Se envia carta de agradecimiento a 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, que
incluye firma de contrato o nombramiento,
firma de sequro, informacion  sobre
prestaciones, derechos y - 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 trabgjo.

. El  salario del puesto serd del
conocimiento del candidato desde el inicio del
concurso y lo devengarad desde el primer dia
de su contrato o promocion.

. En el caso de promociones internas, S
el empleado no tiene un rendimiento
satisfactorio en el periodo de prueba, este
podré retornar a su  puesto anterior,
devengando el salario que tenia en esa
posicion.

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

Jefe Inmediato

vesarrolla induccion al puesto de trabgjo, 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

(16)

Al concluir el mes de prueba, remite informe
a la Direccion Ejecutiva sobre el resultado de
la adaptacion del nuevo empleado y si el
desemperio ha sido satisfactorio.

' En el caso de que la actuacion del empleado

Nno sea satisfactoria, se solicita la cancelacion
del contrato, segun los lineamientos del
Reglamento Interno de Trabajo.

Direccion Ejecutiva

Instruye a la Unidad de Asesoria Legal para que
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Coordinacion de
Administracion y
Recursos Humanos

RESPONSABLE PASO N° ACCION
proporcionados por la  Coordinacion  de
Administracion y Recursos Humanos.
(18) Después de gue se le proporciona el

contrato, cuenta con dos dias habiles para
gue el empleado/a lo firme.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2.PROMOCION DE PERSONAL.

RESPONSABLE PASO N° ACCION

Direccion Ejecutiva y (1) ldentifican ta necesidaa de llenar una vacante

Coordinadores de personal dentro del FONAES, invitando al
personal de la nstitucion a parucipar en el
proceso ge seleccion.

Preparan los Teérminos de Referencia y 0s
remite 8 la Gerencis de Administracion vy
Finanzas.

Gerencia de (2) Circula entre el personal de la institucion os

Administracion y Términos de Referencia junto con las

Recursos Humanos condiciones para la promaocion.

Personal interesado (3) Emite expresion de interés y se somete al
procesc de seleccion y  contratacion
establecido. ‘

Asesoria Legal (4) Si el ganador del concurso es un empleado de
FONAES, elebora el contrato y convoca al‘
ganador del concurso para la suscripcion del
MISMO. ‘

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

remite 2 la Gerencis 0de Admnistracion vy |
Finanzas, con copia al expediente de personal
y al archive institucional. |
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6.3.PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION DE CONTRATO.

RESPONSABLE

PASO
NO

ACCION

Jefaturas con personasl
3 Cargo

(1)

Identifica falta o incumplimiento a los
deberes y prohibiciones ague tiene el
personal 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 los
tres (3) dias habiles siguientes de cometida
la falta o iIncumplimiento, 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 le falta es
causal de terminacion del contrato sin
responsabilidad para el FONAES, y continua
el procedimiento. Caso contrario
procedera 3 sancionarlo de acuerdo al
articulo 29 del Reglamento Interno del
FONAES.

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

Empleado

Elempleado tendrd tres (3) dias habiles para
contestar al Director Ejecutivo y exponer su
version de los hechos, e efecto de
garantizar su derecho de defensa.

Direccion Ejecutiva

Analiza la contestacion del empleado vy
remite el expediente al Asesor Legal, guien
Iniciara el proceso para dar por terminada la
relacion laboral con el empleado, sin
responsabilidad para el FONAES.

Asesoria Legal

Prepara @ documentacion necesaria e
inicia el tramite de terminacion de contrato
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE FONDOS.
7.1. CONVENIO DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.
EL procedimiento es aplicable cuando el Titular del Proyecto ha terminado el

estudio ge Impacto Ambiental presentado al MARN, y define utilizar el mecanismo
de compensacion ambiental, definiendo firmar convenio con FONAES.

RESPONSABLE

PASO N°.

ACCION

Técnico/a en
Gestion de
Recursos

)

Monitorea continuamente las solicitudes de permisos
ambientales presentados al MARN y contacta a los
titulares, pare presentar la institucion y hacer gestion de
convencimiento de realizar la compensacion ambiental
con el FONAES.

Técnico/a en
Gestion de
Recursos

Si el titular se apersona a la institucion serd atendido
como cliente para: entregarle informacion del proceso &
sequir, tomarle el contacto y acuerda fecha para nueva
comunicacion. Si al momento en gue el titular se haga
presente no se encuentra en lg oficina el Técnico en
Gestion de Recursos, la responsabilidad de atenderle
corresponderz al empleado que deberd tener lOS
conocimientos de como se realiza el proceso parza la
elaboracion del convenio, segun el siguiente orden
Coordinador/a de  Planificacidon,  Asesor/a  Legal,
Coordinador/a de Programas, Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

Gestiona la obtencion de le nota del MARN vy de la
informacion complementariz a la misma. Escanea la
documentacion y la envia electronicamente &
Presidencia, Direccion  Ejecutiva, Asesoria  Legal,
Departamento  de Planificacion,  Departamento  de
Programasy UFI

Entrega documentacidn en ongmnal a
Ejecutiva.

la Direccion

Direccion
Ejecutiva

Entrega en fisico la documentacion a Asesoria Legal.
Solicita a Asescria Legal la elaboracidon 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 borrador de Convenio
incluyendo entre otras, el plan de pagos. St lo considera
necesario, Asesoria Legal puede realizar las consultas
pertinentes con diferentes 3reas de la institucion,
incluyendo Presidencia y Direccion Ejecutiva.

S cumple con los criterios establecidos para exigir fianza,
Informa al titular sobre la necesidad de presentar fianza
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RESPONSABLE

PASO N°.

ACCION

por el plan de pago y le pone en contacto con la Jefatura
UFI para que le provea la documentacion e informacion
necesaria para gue lo gestione.

Los criterios para exigir fianza 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 podra ser en pagos parciales.
b) Si el Titular del Proyecto solicita Plan de Desembolsos,
independientemente del plazo y la cantidad a pagar en
concepto de la compensacion.

El monto de la fianze sera por el 100% de lo adeudado y
por el plazo del plan de pago otorgado por El FONAES. Si
el dia de la firma del convenio no se entrega ninguna
cuota la fianza serd por la totalidad del monto a
compensar

1.- si el titular del proyecto solicita plan de desembolso:
I- Siel titular paga un % el dia de la firma del convenio, el
asesor le solicitara fianza de cumplimiento por el resto del
monto a compensar No pagado.

i Siel titular no paga un % el dia de firma del convenio, el
asesor le solicitara fianza de cumplimiento por la totalidad
del monto a compensar.

2- Si el titular del proyecto no solicita plan de
desembolsos no se le reqguerira fianza de cumplimiento.

Asesoria Legal

Envia de manera digital el borrador de convenio al titular
e intercambia as versiones gue sea necesario para lograr
un borrador de mutuo acuerdo.

Presidencia

Firma el convenio.

Asesoria Legal

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

Presidencia

Firma la nota de remision.

Asesoria Legal

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

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

Informa via correo sobre firma de convenio a Direccion
Ejecutiva, Departamento de Planificacion y
Departamento de Programas.

Tesoreria

(11)

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

Gestiona ante el MARN ta obtencion de la copia de la
resolucion en donde se emite el permiso ambiental.

Recibe de parte del titular la fianza correspondiente segun
los términcs acordados en el convenio, elabora nota y
notifica 3l MARN. Resguards adecuadamente la
documentacicn de la fianza.

Verifica que el ttular del convenio cumpla con el
programa de desembolsos de la compensacion
ambiental, pactado en el convenio. Si hay iIncumplimiento
se sequira procedimiento "Seguimiento a los pagos de (os
convenios de Compensaciones Ambientales” (7.1.1).

Da seguimiento a la actuatizacion periddica de la fianza.
Tres meses antes de vencer la fianza debe notficar al
titular para que prepare as condiciones para renovarla y
continuar respaldando el convenio hasta su finalizacion.

RESPONSABLE PASO N°.
Direccion (12)
Ejecutiva
Jefatura UF! (13)
Tesoreria (14)
Jefatura UFI (15)
Jefatura UFI (16)

Informa al MARN scbre el cumplmiento total de los
desembolsos de la compensacion cuando esto se haya
consumade. Envia copia de la nota a Presidencis,
Direccion Ejecutiva y Asesoria Legal.

Gestiona con el ttular la devolucion de la fianza vy la
entrega pars liberarle de responsabilidad una vez haya
cumplido o pactado en el convenio.,
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7.2. SEGUMIENTO A LOS DE COMPENSACIONES AMBIENTALES.

RESPONSABLE

PASO N°

ACCION

Tesoreria

(1)

Da seguimiento a plan de pago por convenio
auxilidndose de una herramienta.

Siun dia habil después de la fecha establecida para el
pago, el titular no o ha realizado, se le hace una
llamada de recordatorio; s paga. fin  del
procedimiento.

SIno 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

Flabora borrador de nota al Titular del convenio
notificando el atraso en el pago, citando las
consecuencias gue tiene el mcumplimiento vy
estableciéndole cita para gue comparezca al FONAES
a pagar o a explicar la situacion.

Direccion
Ejecutiva

Firma y envia nota al Titular del proyecto.

Direccion
Ejecutiva y
Asesoria Legal

SIno responde 0 no tiene voluntad de renegociar
COoNvenio y se observa un incumplimiento, pasa al
procedimiento Incumplimiento de Convenio (7.1.2).
SI comparece, se relne con el titular del convenio
pudiendo encontrarse con los siguientes escenarios:
oF| titular paga en el acto la cuota atrasada (fin del
procedimiento).
e C| titular justifica el atraso y solicita un nuevo plan de
desembolsos, dentro del plazo establecido para la
compensacion

Direccion
Ejecutiva

Negocia y otorga el Visto Bueno a la solicitud recibida
y solicita a asesoria legal para elaborar adenda en los
términos acordados.

Asesoria Legal

Elabora borracor de acenda. Si es necesario contacta
a Titular solicitando la informacion necesaria para la
elaboracion de la adenda en los terminos acordados.
Gestiona con notario su comparecencia para la firma
del convenio.

Presidencia

(7)

Firma adenda al Convenio con el titular del convenio.
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RESPONSABLE PASO N° | ACCION
Asesoria Legal (8) Obtiene originales notariados.
Redacta nota de remision de adenda al MARN.
Presidencia (9) Firma nota de remision.
Asesoria Legal (10) Envia nota y copia de adenda al MARN informando
sobre el nuevo plan de pago.
Jefatura UFI vy (11) Da seguimiento al nuevo plan retomando el

Tesoreria

procedimiento  “Convenio de compensaciones
ambientales” (7 1) a partir del paso 16

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3 INCUMPLIMIENTO DE CONVENIO.

RESPONSABLE | PASO N° | ACCION

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

Ejecutiva atraso y no propone un nuevo plan de pagos, no
‘ muestra voluntad o0 no comparece.

Direccion (2) Informa por escrito al presidente gue a pesar de 1as

Ejecutiva gestiones de cobro realizadas el titular ha caido en
Incumplimiento.

Asesoria Legal (3) Flabora nota de incumplimiento dirigida al MARN.

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

Jefatura 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 orientaciones de la
empresa aflanzadora.

Presidencia (6) Firma nota, la envia e inicia gestiones con la empresa
aflanzadora para gjecutar la fianza.
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REVSPONSABLE PASO N° ACCION
Jefatura UFI (7) Da seguimiento a la ejecucion de la fianza y mantiene
coordinacion y comunicacion  con @ empresa
! afianzadora.
Tesoreria (8) Notifica a la Jefatura UFI cuando la cantidad demandada

se haya ingresado a la cuenta bancaria del FONAES.

Jefatura UFI

Elabora nota dirigida al MARN con copia a la Presidencia
para informar cuando la fianza se haya ejecutado e
ingresado el pago al banco, incluyendo informacion
clave de la misma.

7.4 FORMULACION Y GESTION PARA EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS.

RESPONSABLE PASO N° ACCION

Presidencia, Direccion (1) ldentifican ventanas de cooperacion para la

Ejecutiva, Departamento presentacion de proyectos.

de Planificacion,

Departamento de

Programas.

Presidencia, Direccion (2) EL Departamento de Planificacion, en

Ejecutiva, Departamento | coordinacion con las otras areas, formula la

de Planificacion, oropuesta para le solicitud de fondos, de

Departamento de acuerdo al formulario de la agencia de

Programas. cooperacion.,

Departamento de (2) Envia a3 la Agencia de Cooperacion

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

Agencia de Cooperacion. (4) Solicita informacidn complementaria sobre
la propuesta.

Departamento oe (6) Si lo nubiere, 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 Cooperacion (8) Notifica la aprobacion o denegacion del
financiamiento.
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PASO N°

RESPONSABLE ACCION

Presidencia, Direccion (1) ldentifican ventanas de cooperacion para la

Ejecutiva, Departamento presentacion de proyectos.

de Planificacion,

Departamento de

Programas.
De ser denegado el financiamiento, fin de
proceso.

Presidencia (9) Firma de convenio con la Agencia de

Cooperacion

Presidencia, Direccién
Ejecutiva, Departamente
de Programas,
Departamento de
Planificacion.

L Departemento  de  Programas, en

coordmnacion con las  ofras  3areas
administrativas, inicia  proceso  para @
asignacion de fondos a2 las  Unidades

Ejecutoras.

7.5.SENTENCIAS.

La normativa en la gue se basa el Procedimiento comprende:
1)  Constitucion de la Republica de El Salvador

2) Ley del Medic Ambiente
3) Reglamento General de la Ley del Medic Ambiente

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

5) Reglamento del Fonde Ambients! de El Salvador (FONAES)

INSTITUCIONES QUE INTERVIENEN:
JUZGADOS AMBIENTALES O PENALES: Son las autoridades que emiten (as

sentencias o resoluciones judiciales, en donde se condena a s reparacion del dafio

ambiental.

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (MARN): Como

la Institucion gue emite los dictamenes periciales de cuantificacion de dafios u otro

informe que le sea pedido por la autoridad judicial
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR (FONAES): Como Instrumento Nacional

de la Politica de Medio Ambiente e institucién del Estado y unico fondo ambiental

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

responsables del dafio ambiental.

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

al que es condenado el responsable.

- Resolucion judicial: -es el documento remitido bor.jueces, gue no es
sentencia, pero gue tiene los mismos efectos; es decir, en ella se plasman
las medidas de tipo condenatorio o indemnizatorio a las que es condenado
el responsable. De igual manera, en ella se describen [0S pasos a sequir para
ejecutar el plan de restauracion y principalmente el monto econdmico al

que es condenado el responsable.

- 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 cuantificacion de dafios: documento elaborado por
el MARN, gue tiene naturaleza de peritaje cientifico, en donde se detallan
los danos causados, los costos en los que se incurre producto de este ano
y el desglose de actividades con sus costos. Es el documento en el gue se

basan para establecer el monto total del dario causado.
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- Plazos procesales: son los tiempos que el juez establece en la sentencia o
resolucion judicial, para cumplir con las metas establecidas en ésta.
Comienzan a contarse a partir del recibido gue se le dan en el FONAES a las

sentencias o resoluciones.

- Plan de restauracidon de danos: Es aguel gue busca corregir en la medida
de lo posible, las perturbaciones o danos ambientales causados al

ecosistema, por la intervencion humana.

- Plan de implementacion: El plan de implementacion se refiere a la
gjecucion o puesta en marcha de las acciones programadas para lograr [as

metas y objetivos.

a) Procedimiento cuando se delega al FONAES la elaboracion del plan de
restauracion de Jdanos.

Responsable Paso N¢ Accidn

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

e Copia del dictamen pericial de

cuantificacion de dafos.

e Acta en donde se resuelve cualouier

salida alterna al procedimiento.

e Cualguier otra documentacion

relevante para el FONAES.

La documentacion que se remits,

dependera de la sentencia o resolucion.
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T

Responsable

" Paso N2

Accion

Asistente

Administrativa/o

Recibe Sentencia o} resolucion,
consignando la fecha de recepcion vy
remite 3 Presidencia toda la

documentacion.

La fecha debe tenerse clara, ya gque a
partir de ésta comenzaran a correr l0s
plazos establecidos en la sentencia para

su cumplimiento.

Presidencia

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

Financiera

Presigencia

Solicita al Juzgado la documéntacién
complementaria de la sentencia en caso
de no ser remitida: dictamen pericial de
cuantificacion  de  dafios u  oftra
documentacion relevante, en los casos

en gue solo se remite la sentencia

Asesoria Legal

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

Unidad Financiera

Presidencia

Informa a Junta Directiva sobre cada caso

gue ingresa al FONAES

ie

0S
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Responsable

Paso N¢

Accion

Coordinacion (6) Designa un técnico para cada caso
del |
Departamento
de Programas
Técnico del (7) 1) Coordina con el MARN I3
Departamento elsboracion del plan de restauracion y/o
de Pfogramas & aprobacion de éste
designado 2) Elabora el plan de restauracion de
danos, conforme a la sentencia y en los
casos gue asi lo diga al dictamen pericial
de cuantificacion de dafios.
3) Llabora el plan de implementacion
del plan de restauracion de darfios, de
acuerdo a los plazos establecidos en 3
sentencia o resolucion
4) Realiza cuslguier otra gestion
tendiente a cumplir con los pardmetros.
técnicos de la sentencia
5) Firma el plan de restauracion
6) Remite a  coordinacion  del
Departamento de Programas
Coordinacion (8) 1) Revision del plan de restauracion

del
Departamento

de Programas

de danos y del plan e implementacion, si
tiene observaciones o devuelve 3l
tecnico; si el plan esta listo emite opinion

técnica para su Implementacion.




Responsable

Paso N2

Accion

2) Remite a la Direccion Ejecutiva la
opinion técnica del plan de restauracion
de dafos elaborado en el FONAES; y en

ambos casos el plan de implementacion.

Direccion (9) Emite visto bueno u observa el plan de

Ejecutiva restauracion de dafios y el plan de
implementacion.

Direccion (10) Remite el plan de restauracion de dafos

Ejecutiva al Ministerio de Medio Ambiente para su
aprobacion.

MARN (11) Aprueba u observa el plan de restauracion
de danios.

Coordinacion (12) Subsana observaciones en caso de existir

del

Departamento

de Programas

Presidencia (13) Remite el plan de restauracion de dafnos
al Juzgado correspondiente para su visto
pueno.

Presidencia (14) Informa a Junta Directiva sobre el plan de
restauracion de danos para cada €aso en
particular.

Junta Directiva (15) Conoce el plan de restauracion y el plan

de implementacion
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Responsable

Accion

Unidad (16) Remite el plan de restauracion de danos

Financiera al Ministerio de Hacienda para gue le ses
asignado codigo y se incluya en el Plan
Anual de Inversion

Ministerio de (17) Emite nota de asignacion de codigo al

Haciends plan y autorizacion para el uso de los
fondos

Departamento (18) Inicia  la  eecucion  del plan  de

de Programas

restauracion de danos de acuerdo al

procegimiento definido para &

implementacion

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

Juzgado Penal
O cualguier otra
autoridad

judicial

Responsable Paso N¢ Accion
Juzgado Remite al FONAES la sentencia
Ambiental, estimatoria o resolucion, en donde se

condena al pago en concepto de
restauracion del dafto ambiental A esta

sentencia debe anexar:

e Copia del dictamen pericial de

cuantificacion de danios.

e Acta en donde se resuelve cualquier

salida alterna al procedimiento.

¢ Plan de restauracion de danos
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Responsable

Paso N2

Accion

e Cusloguier otra documentacion

relevante para el FONAES.

La documentacion que se remitg,
dependera de la  sentencia 0

resolucion.

Asistente

Administrativa/o

Recibe Sentencia o  resolucion,
consignando la fecha de recepcion vy
remite 3 Presidencia toda la

documentacion.

La fecha debe tenerse clara, ya que 2
partir de ésta comenzaran a correr 10s
olazos establecidos en la sentencia

para su cumplimiento.

Presidencia

Remite la documentacion a (3
Direccion kjecutiva, Departamento de
Programas, Unidad de Asesoria Legal y

Unidad Financiera

Presigencia

Solicita al Juzgado la documentacion
complementaria  de la sentencia:
dictamen pericial de cuantificacion de
denios  u  otra  documentacion
relevante, en los casos en que solo se

remite la sentencia

Asesoria Legal

Elabora un andlisis legal de la sentencia
O resolucion recibida y o remite 3

Presidencia con copia a la Direccion




Responsable Paso N¢ Accion

Ejecutive, Departamento de Programas

y Unidad Financiera

Presidencia (5) Informa a Junta Directiva sobre cada

caso gue ingresa al FONAES

Coordinacion (6) Designa un técnico para cada caso
del
Departamento

de Programas

Técnico del (7) 1) Revisa el plan de restauracion de
Departamento danios, conforme a la sentencia y en
de Programas l0S Casos gue asi lo diga al dictamen
designado pericial de cuantificacion de dafos.

2) Emite opinion tecnica del plan

de restauracion.

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

sentencia o resolucion.

4) Resliza cualguier otra gestion
tendiente s cumplir con  los

parametros técnicos de la sentencia.

5) Remite a coordinacion del

Departamento de Programas.

Coordinacion (8) 1) Revisa del plan de restauracion

del de danosy del plan e implementacion,
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Responsable

Paso N2

Accion

Departamento

de Programas

emite  opinidn  técnica para  Su

imptementacion.

2) Remite a la Direccion Ejecutiva
la  opinidn  técnica del plen de
restauracion de danos ya elaborado
por otras instituciones; o el plan de
restauracion elaborado en el FONAES;
y en ambos casos el plan de

implementacion.

de Programas

Direccion (9) Emite visto bueno u observa el plan de

Ejecutiva restauracion de dafios y el plan de
implementacion

Presidencia (10) Informa a Junta Directiva sobre el plan
de restauracion de darios para Cada
Caso en particular

Junta Directiva (11) Conoce el plan de restauracion vy el
plan de implementacion

Unidad (12) Remite el plan de restauracion de

Financiera darios al Ministerio de Hacienda para
gue le sea asignado codigo y se incluys
en el Plan Anual de Inversion

Ministerio  de (13) Emite nota de asignacion de codigo al

Hacienda plan y autorizacion pare el uso de los
fondos

Departamento (14) Inicia @ eecucion del plan de

restauracion de danos de acuerdo al
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Responsable Paso N° | Accion

orocedimiento  defimdo  para &

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 1dentificacion de
Departeamento de proyectos para cada programa de
Proyectos financiacion  del  FONAES, definiendo

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

Comunicaciones (3) Realiza los trémites para la publicacion de la
CONVOCatoria a3 pProyectos, en prensa escrita
o digital, pagina web, entre otros.

Instituciones (4) Inician  proceso de acreditacion O Su
solicitantes actualizacion  pera poder oacceder 2
financiamiento, tal como lo establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FONAES.

Solicitantes acreditados (5) Cnvisn  propuesta de proyecio a2 2
Direccion  Ejecutiva, segun los plazos
esteblecidos en le convocatoria. Dicha
propuests deberd cumplir con (o términos
requerndos en la convocatoria.

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

Junta Administradora (/) Evalia [ 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
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RESPONSABLE PASO ACCION

NO
Directiva del FONAES, para que se les
otorgue financiamiento, si procede.
Junta Directiva (9) Otorga, deniega financiamiento o solicita

iNnformacion  complementaria de  1as
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
criterios para la seleccion de las Unidades
Ejecutoras.

Comunicaciones (3) Realiza los tramites para la publicacion de la

convocatoria a proyectos, en prensa escrita
o digital, pagina web, entre otros.

Solicitantes (4) Inician proceso de acreditacion o su
actualizacion  para poder acceder a
financiamiento, tal como 1o establece el
Manual de Gestion de Proyectos de
FONAES.

Solicitantes acreditados (5) Envian propuesta de proyecto a 3
Direccion Ejecutiva, segun {os plazos
establecidos en la convocatoria. Dicha
propuesta debera cumplir con o términos
requeridos en la convocatoria.

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

s ——
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RESPONSABLE PASO ACCION
N°.
Junta Administradora (7) Evalua la propuesta técnicamente de
de Cuentas acuerdo a la tabla de Dbaremacion
estabtecida 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

Otorga, deniega financiamientc o solicita
informacion  complementaria  de  [as
propuestas de proyecto

9.2. POR CONVOCATORIA PUBLICA.

con lo establecido en la convocatoria.

RESPONSABLE PASO ACCION
N°.

Junta Directiva (1) Crea o ratifica ia Junta Administradora de
Cuentas

Presidencia, Direccion (2) En coordinacion con el Departamento de

Ejecutiva Programas y las demas Unidades, elabora y
publica los términos bajo los cuales se
puede participar para la presentacion de
propuestas.

Institucion solicitantes (3) Presentan solicitud de acreditacion  ©
actualizan la documentacion.

Departamento de (4) Procesa la informacion para la acreditacidon o

Programas actuslizacion de la misma.

Direccion Ejecutiva (5) Firma la carta de acreditacion o actualizacion
y la envia a la institucion solicitante.

Institucion solicitante (6) Recibe carta de acreditacion y elabora
propuestas de proyecto.

Institucion solicitante (/) Presenta propuesta de proyecto de acuerdo a
lo establecido en la convocatoria.

Auxiliar administrativa (8) Recibe y revisa gue as propuestas cumplan
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Remite la documentacion a la Direccion
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

1 Administradora de

documentacion a la Junta
Cuentas y al
Departamento de Programas para gue inicie
el preso de evaluacion

Remite {a

Junta Administradora de
Cuentas

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

Junta Administradora de
Cuentas

Con el apoyo del Departamento de
Programas presenta a la Junta Directiva la
evaluacion de las propuestas y 18 soljcitud
para gue se les otorgue financiamiento a las
gue cumplen con los criterios establecidos en
la convocatoria.

| Junta Directiva

solicita  informacion  complementaria o
acuerda otorgar el financiamiento.

9.3.POR CONVOCATORIA PRIVADA.

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Junta Directiva

(1)

Crea o ratifica la Junta Administradora de
Cuentas ‘

Presidencia, Direccion
Ejecutiva :

(2)

En coordinacion con el Departamento de
Programas y demas Unidades Administrativas
identifica instituciones que trabajan y tienen
experiencia de trabajo en el tema vy drea de
interés del FONAES.

Direccion Ejecutiva

En coordinacion con el 'Departamento de
Programas envia invitacion, a posible Unidad
Ejecutora, para gue se acredite o actualice su
acreditacion ante el FONAES y pueda
presentar propuesta de proyecto en el drea de
interés del FONAES.

Institucion solicitante

Presentan solicitud de acreditacion o
actualizan la documentacion.
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Departamentc de
Programas

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

Direccion Ejecutiva

Firma la carta de acreditacion o actualizacion
y la envia a la institucion solicitante con el
anexo de los términos en los gue los gue se
debe formular 2 propuesta de proyecto.

Institucion soticitante

Recibe carta de acreditacion y los términos ce
regencia para la formulacion y elabora
propuestas ge proyecto.

Institucion solicitante

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

Auxiliar agministrativa

Recibe y revisa gue las propuestas cumplan
con lo establecido en la convocatoria.

Remite la documentacion a2 la Direccion
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

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

Junta Administradora de
Cuentas

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

Junta Administradora de
Cuentas

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

Junta Directiva

Solicita  Informacion  complementaria ©
acuerda otorgar el financiamiento.
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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 Departamento de
Programas y demas Unidades Administrativas
identifica instituciones gue trabajan y tienen
experiencia de trabajo en el tema y area de
interés del FONAES.

| Direccion Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de
Programas envia invitacion, a posible Unidad
Ejecutora, para que se acredite o0 actualice su
acreditacion ante el FONAES vy pueda
presentar propuesta de proyecto en el area de
interés del FONAES.

Institucion solicitante

Presentan 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 con el
anexo de los términos en los que los aue se
debe formular la propuesta de proyecto; o
con la convocatoria para una reunion en (as
gue se tratara los términos para una
asignacion directa de proyecto.

Institucion solicitante

Recibe carta de acreditacion o actualizacion
y la envia a la institucion solicitante con el
anexo de los términos en los que se debe
formular la propuesta de proyecto; o con la
convocatoria para una reunion en las gue se
tratara los términos para la asignacion airecta
de proyecto.

Institucion solicitante

Presenta propuesta de proyecto de acuerdo a
lo estaplecido en los términos enviados por

Ma
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

FONAES o asiste a la reunion convocada
(continua en el paso 15)

Auxiliar administrativa

Recibe y revisa que las propuestas cumplan
con lo establecido en la convocatoria.

Remite la documentacidon a la Direccion
Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Remite la documentacion a la Junta
Administradora de Cuentas y al
Departamento de Programas para gue inicle
el preso de evaluacion.

Junta Administradora de
Cuentas

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

Junta Directiva

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

Direccion Ejecutiva

En coordinacion con el Departamento de
Programas atienden a Institucion solicitante y
se les hace la propuesta de implementar un
proyecto o plan de restauracion. Sino acepta
vuelve 3 comenzar el proceso.

Departamento de
Programas

nicia proceso para la implementacion.
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10. INCORPORACION DE FONDOS DE PROYECTOS AL PROGRAMA ANUAL
DE INVERSION PUBLICA.

RESPONSABLE PASO N° | ACCION

Departamento de (0) Aprueba perfiles de proyectos

Programas en

coordinacion  con la

Junta  Administradora

de Cuenta, Si

corresponde.

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

Programas descripcion y los antecedentes del proyecto.

UF (2) Ingresa la Iinformacion  al  Sistema de
Informacion de Inversion Publica (SIIP) para
solicitar codigo y se envia correo a la
Coordinacion del Area de Preinversion.

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

coordinacion  con el y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda

Departamento de con el codigo y perfil del proyecto para

Programas solicitando opinion técnica.

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

coordinacion  con  la nota al Ministro o Viceministro del Ministerio

UFI. de Hacienda con el codigo y perfil del
proyecto para solicitando opinidn Tecnica.

Departamento de (5) Al recibir la notificacion de la incorporacion al

Programas PAIP, se Inicia el proceso para entrega de
fondos a la Unidad Ejecutora e iniciar la
implementacion del proyecto.

Direccion Ejecutiva en (6) Siya se tiene la opinidon técnica y es

coordinacion  con el
Departamento de
Programas y la UFIL.

necesaria realizar una modificacion al perfil,
se debe de notificar al Ministerio de
Hacienda:

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

v' Siya se ha iniciado el proyecto, se
envia solicitud de modificacion y
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RESPONSABLE PASO N° | ACCION
Hacienda solo la anexa al expediente
respectivo.
Coordinacion del (7) Designa un técnico para cada Caso.
Departamento de
Programas |

11. IMPLEMENTACION DE PROYECTOS.

! RESPONSABLE PASO ACCION
N©

Asesoria Legal (1) Elabora, en coordinacion con el
Departeamento de Programas, convenio de
cooperacion  econotmica no reembolsable
gue serd firmadc entre Presidencia y el
representante legal de la unidad ejecutora.

Departamento de (2) Solicita a Direccion Ejecutiva la autorizacion

Programas para realizar el desembolso 2 la Unidad
Ejecutora.

Direccion Ejecutiva (3) Verifica que el requermiento cumpla con o
establecido en el convenio y o aprobado por
la Junta Directiva; y Autoriza el desembolso

Departamento de (4) - Solicta a UFlI la elaboracion de cheoue

Programas correspondiente al desembpotso

Tesoreria (5) Prepara primer desempbolso a {a Unidad
Ejecutora. Registra el movimiento vy traslada
informacion a Contabilidad

Departamento de (6) Organizan acto de firma de convenio y

Programas y Jefatura entrega de primer desembolso.

de Comunicaciones

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

Departamento de campo el cumplimiento de convenio, vy

Programas elabora bitacoras de segumiento.

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

Departamento de (©) Observa y emite recomendaciones a la Unidad

Programas

Ejecutora.

Pagina 49




RESPONSABLE PASO : ACCION

NO
Departamento de (10) Tramitar los siguientes desembolsos, segun
Programas convenio.
Tesoreria (11) Prepara siguiente desembolso a la Unidad

Ejecutora. Registra el movimiento vy traslada
informacion a Contabilidad.

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

Asesor Legal (13) En coordinacion con el Departamento de
Programas elabora adenda al convenio, en
Caso que se apruebe la prorroga, que serd
firmada entre la presidencia y el representante
legat de la Unidad Ejecutora.

Direccion Ejecutiva (14) " Recibe informe técnico final y liouidacion del
proyecto y lo remite al Departamento de
Programas.
Departamento de (15) Elaboran Informe Final de cierre.
Programas _
(16) Informa a la Junta Directiva del cierre del
proyecto.
(18) Notifica a la UFI que ya se informo a la JD el

cierre del proyecto, para aue 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
Unidad Ejecutora.

Departamento de (21) | Organizan evento de cierre del proyecto.
Programas y Jefatura

de Comunicaciones
12. CIERRE DEL PROYECTO

PASO
RESPONSABLE N© ACCION
Tecnico de Programas (1) Adjunta al Expediente Acta de cierre técnico
del proyecto.

i

Manual de Procedimientos Pag



Técnico Contralor (2) Adjunta al expeaiente del proyecto Informe de
cierre financierc del proyecto

Técnico de Programas (3) Adjunta Evaluacion del Desemperic de la
Unidaad Ejecutora durante la ejecucion del
Proyecto

Coordinagor de (4) Informa del clerre del proyecto a le Junta

Departamento de Directiva.

Programas

Coordinador de (50 "Informa a la UFI del cierre del proyecto y que

Departamento de se devuelva la Garantia de cumplimiento.

Programas

Tesoreria (6) Realiza devolucion de la garentia de

cumplimiento a la Unidad Ejecutora.

13. EVALUACION DE PROYECTOS.

RESPONSABLE PASO ACCION
Ne.
Departamento de (1) En coordinacion con el Depertemento de
Planificacion Programas presenta a la Direccion Ejecutiva
los términos de referencia para la contratacion
de la evaluacion externa de los proyectos
) giecutacos durante el ano.
Direccion Ejecutiva (2) ’ Observa y aprueba los términos de referencia.
Departamento de (3) "Realiza el reguerimiento a la UACI para la
Planificacion contratacion de la evaluacion externa de los
proyectos. Ver procedimiento para
contrataciones y adguisiciones.
Direccion Ejecutiva (4) Da orden de inicio a la evaluacion externa.
Departamento de (5) ' Coordinan y dan seguimiento a la evaluacion
Planificacion y de externa.
Programas
Evaluadores externos (6) Desarrollan la evaluacion. Entregan informe

de evaluacion a Direccion Ejecutiva con copia
a2 las gerencias de Proyectos y Planificacion y
la Auditoria Interna.
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RESPONSABLE PASO ACCION
o]

Direccion Ejecutive (/) Recibe informe y analiza los resultados con las
gerencias de Proyectos y Planificacion.

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

Planificacion, Sistema de Monitoreo.

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

Programas observaciones hechas por l0s evaluadores vy
las comunica a las Unidades Ejecutoras.
Dichas medidas son aplicadas a todo el ciclo
de proyectos.

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

Departamento de (11) Organiza reunion anual con las Unidades

Programas Ejecutoras para compartir las lecciones
aprendidas de la evaluacion.

Unidad de (12) Publica los resultados de la evaluacion en la

Comunicaciones pagina web institucional.

14. GESTION DEL RIESGO.
RESPONSABLE PASO ACCION
N2

Departamento de (1) Diseria los instrumentos y la metodologia para

Planificacion la gestion del riesgo a nivel institucional en el
que se definen claramente las diferentes
etapas del proceso: identificacion, analisis,
evaluacion y tratamiento.

(2) Difunde y valida metodologia e instrumentos
entre las gerencias, jefaturas y Direccion
Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva (3) Revisa y aprueba metodologia e instrumentos.
Jefatura de (4) Socializa con todo el personal la metodologia

Comunicaciones

e instrumentos para la gestion del riesgo en los
procesos de la institucion, poniendo el énfasis
en tos riesgos sociales, politicos, financieros y
medioambientales.
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Departamento de (5) Aplica metodologia e instrumentos a los
Planificacion principales procesos de la nstitucion.
Gerencias y Jefaturas (6) Proporcionan informacion para completar los
INnstrumentos cada vez gue inicia [0S ProCcesos.
Departamentc de (/) Completa instrumentos con  informacion
Planificacion proporcionada por las gerencias y jefaturas.

(8) Organiza una reunidn con las gerencias,
jefaturas y la Direccion Ejecutiva para analizar
los riesgos y definir las medidas a tomar para
contrarrestarlos.

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

(10) Asegura ocue se tomen las medidas para
contrarrestar los riesgos identficados en 0s
diferentes procesos institucionales.

15. GARANTIAS
15.1. FIANZAS.
RESPONSABLE PASO ACCION
o]
Gerente gde (1) Posterior 3 la contratacion © promocion
Administracion y de personal nstitucional, verifica si el
Finanzas Cargo a desempenar estad contemplado en
el articulo 104 de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica.

(2) Elabora reguerimientc a @ UACI para
incorporacion de empleado a Poliza de
Fidelidad.

JACI (3) Resliza el proceso de contratacion
conferme a la LACAP.

(4) Remite Poliza de Fidelidad original a la UF!
para su resguardo y guarda copia en sus
archivos.

Tesorero Institucional (5) Resguarda la Poliza de Fidelidad
Asesoria Legal (6) Realiza tramites necesarics para recuperar

las pérdidas ocasionadas a la nstitucion,
en casc de gue existan irreqularidades.
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;

15.2. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO.

RESPONSABLE

PASO
Ne.

ACCION

Titular o Representante
Legal

(1)

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

Gerente de
Administracion y
Finanzas

Informa al funcionario de enlace, sobre
nuevas contrataciones o cambio de
puestos de empleados.

Funcionario de Enlace

Informa al personal de nuevo iNgreso O
promovidos, y que de acuerdo al Ar. 5 de
la Ley sobre el Enriguecimiento llicito de
funcionarios y empleados publicos estén
obligados a presentar Declaracion Jurada
del Estado de Patrimonio, que ésta deberd
ser presentada en el plazo establecido por

ley.

Funcionario y/o
empleados

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

Entrega copia del comprobante de
recepcion de la declaracion a funcionario
de enlace y a & CGCerencia de
Administracion y Recursos Humanos

Funcionario de enlace

Actualiza los registros y archiva en su
expediente de Seguimiento.

Gerencia de
Administracion y
Recursos Humanos

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

Manual de Procedimientos

Pagina 54



16. GESTON DE VEHICULOS.
16.1. ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Responsable

PASO
Ne.

Accion

Coordinadores,
jefesy
colaboradores.

1

Presentan al Departamento de Administracion vy
Recursos Humanos la programacion semanal de
salidas del personal bajo su cargo autorizads por la
Direccion Ejecutiva, asi como las misiones oficiales
con la informacion completa de la mision a realizar
(Anexo 2). La documentacion deberd ser presentada
el dia lunes a mas tardar a las 10:00 a.m.

Para el personal que, por la naturaleza de su trabgjo,
no elabora programacion semanal, sers la Direccion
Fjecutiva quien apruebe y firme la Mision Oficial

Para el caso de misiones de caracter administrativo
dentro del area metropolitana de San Salvador es el
Departamento de Administracion y RRHH quien
asigna el vehiculo (Anexo 3).

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Revisa programaciones, asigna vehiculos a cada
mision segun le actividad planeada y firma en el
formulario de la Mision Oficial, el apartado de s
asignacion de vehiculo y combustible. El formulario
de Mision Oficlal sera devuelto el dia lunes a las 2:00
oM. a excepcion de aguellos que tengan
programada la mision para el dia lunes.

Funcionario o
empleado
responsable del
uso del vehiculo
Institucional.

Constata existencia de tarjeta de circulacion, tarjeta
de seguro automotor, lianta de repuesto, llave cruz
O ele, tridngulos de seguridad, mica, extintor y kit de
herramientas basicas.

Revisa niveles de combustible, aceite de motor,
power steering y liguido de radiador, asi como el
estado de las llantas y el sistema de tuces y completa
formulario de inspeccidn fisica del vehiculo. (Anexo
4)
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uso del vehiculo
Institucional

Responsable PASO ACCION
N2

Agente de 4 Inspecciona estado de vehiculo antes y después de

Seqguridad salir en mision oficial en lo referente a carroceria,
accesorios y anota en la Mision Oficial kilometraje
gue marca el odometro y en el formulario de
inspeccion fisica marca el nivel de combustible.
Asimismo, comprueba que la Mision Oficial
contenga todas las firmas regueridas.

Agente de 5 Las fallas cue presente el vehiculo referente al mal

Seguridad Uso, accidentes u otros gque se presenten, deberd
informarlo  inmediatamente via telefonica al
Departamento  de Administracion y  Recursos
Humanos.

Empleado 6 Anota kilometraje de salida y entrada en bitacora del |

responsable del vehiculo asignado (Anexo 5).

uso del vehiculo

institucional

Agente de 7 Completa Bitacora Control Salida e Ingreso de

Sequridad Vehiculos Institucionales (Anexo 6).

Empleado 8 En caso de accidente, llamar a la Cabina de

responsable del Asistencia de la compania aseguradora

Inmediatamente ocurra el evento, para recibir
instrucciones. El vehiculo debe permanecer en el
lugar exacto del suceso.

Empleado
responsable del
uso del vehiculo
nstitucional

o]

Entrega vehiculo asignado vy llaves del mismo al
Coordinador de  Administracion y  Recursos
Humanos, si no son horas habiles deberan
entregarse al Agente de Seguridad. Verifican el
estado del vehiculo y que no gueden documentos
ni desechos generados durante el vigje en el equipo
automotor.
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16.2. ASIGNACION DE COMBUSTIBLE Y LIQUIDACION.

Recursos
Humanos

Responsable PASO Actividad
N2,

Coordinador  de 1 Verifica en Programacion Semanal el kilometraje

Administracion  y estimado para la realizacion de la mision oficial y

Recursos realiza calculo de galones de combpustible segun

HumManos KIlbmetros a recorrer.

Cooradinador de 2 Verifica los precios de referencia del combustible

Administracion y vigentes y asigna la centidad en dolares

Recursos correspondiente.

Humanos

Coordinador  de 3 Ingresa a 15 plataforma informatica

Administracion y correspondiente, para la asignacion del monto

Recursos calculado en el paso 2 en la tarjeta del vehiculo

Humanos Institucional y asigna el valor en la respectiva
Mision Oficial.

Coordinador de 4 Entrega tarjeta electréonica de vehiculo asignado a

Administracion  y empleado responsable de su UsO y ConsIgna en

Recursos matriz de control y distribucion de combustible

Humanos (Anexo 7) el valor asignado, para firma de
recepcion.

Empleado 5 Abastece combustible en la red de estaciones de

responsable del serviclo de la empresa suministrante del

uso del vehiculo combustible. Solicita factura a favor de FONAES,

nacional con el detalle de fechs, numero de placa de
vehiculo sbastecido y tpo de combustible
suministrado, asimIsSMmo el respectivo
comprobante que emite el dispositivo electronico
de la compania que administra las tarjetas
electronicas.

Empleado 6 Liguida combustible asignado con las respectivas

responsable del facturas y mision oficial completada, a mas tardar

uso del vehiculo el lunes posterior a la asignacion del mismo.

nacional

Coordinador de / Revisa facturas y documentacion correspondiente

Administracion y y archiva temporalmente los mismos, hasta la

entrega a la Unidad Financiera Institucional.

Si la factura no cumple con los requisitos, serd
devuelta para que se realicen las correcciones
necesarias.
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Responsable

PASO

[o]

Actividad

Coordinador  de
Administracion  y

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

Institucional

Recursos que respalda el gasto del combustible del mes

Humanos anterior para ‘el respectivo descargo de [as
existencias.

Contador 9 Registra en la contabilidad el descargo de

existencias.

16.3. MANTENIMIENTO VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Responsable PASO Actividad
Ne.

Coordinador  de 1 Elabora plan anual de mantenimiento de la flota

Administracion y vehicular en el mes de octubre.

Recursos

HumManos

Director Ejecutivo 2 Aprueba el plan anual de mantenimiento de s flota
vehicular e instruye o la Unidad Financiera
Institucional la incorporacion del costo en el
Presupuesto Institucional.

Coordinador  de 3 | Elaboran especificaciones técnicas para contratar

Administracion y serviclo de mantenimiento preventivo y correctivo

Recursos ' de los vehiculos institucionales.

Humanos,

Jefe Unidad de

Adquisiciones vy

Contrataciones

Institucional y

Experto en

mecanica-

Coordinador  de 4 Entrega requerimiento de contratacion del servicio

Administracion  y a la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones

Recursos Institucional.

Humanos

Jefe Unidad de 4 Realiza proceso de adauisicion y contratacion del

Adaquisiciones vy servicio de mantenimiento preventivo y correctivo

Contrataciones de la flota vehicular.

Institucional

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

T e
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Responsable

PASO

[}

Actividad

!

Coordinador de
Administracion y
Recursos
Humanos

Elabora y actualiza expediente vehicular en
Formulario de Registro de Mantenimiento de
Vehiculo Institucional (Anexo 8) Archiva hojas de
INspeccion fisica y las bitacoras por vehiculo.

Coordinador  de
Administracion vy
Recursos
Humanos

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
Ne.

Direccion 1 Elabora listado de asistencia de los miembros de la

Ejecutiva Junta Directiva.

Director Ejecutivo 2 Remite a la Tesoreriz Institucional ustaco de
asistencia firmado por los miembros de Junta
Directiva junto con Memorando de reguerimiento
de pago de Dietas por la sesion o sesiones a las que
hayan asistido.

Tesoreria 3 Con el listado de asistencia debidamente firmado

Institucional por los miembros de Junta Directiva presentes mas
el Memorando de requermiento de pago de Dietas,
procede a la elaboracion de chegues, © en su Caso,
a hacer las transferencias electronicas para realizar
el pago correspondiente.

Tesoreria 4 Entrega cheque a miembros de la Junta Directiva

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

Tesoreria 4 Archiva el proceso de pago.

Institucional

5 Fin del procesao.
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18.  PROCEDIMEINTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

RESPONSABLE

PASO
Ne.

ACCION

Oficial de Informacion

1

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

De Acuerdo a requisitos expuestos en el
articulo 64 de la LAIP

"La solicitud debera contener:

a. £l nombre gel sclicitante, lugar o medic
para recibir notficaciones, fax ¢ correo
electrénico. © la autorzacion para que

ouficue por ¢
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certificadas

pertinente.

cualguier documento de identidad emitid
por entidades publicas u
privados.

En caso de ser presencial se llena el
formulario de solicitud de acceso a la

informacion

Oficial de Informacion

cmite comprobante de recepcion de (3
solicitud en caso de ser presencial

Oficial de Informacion

Se examina que cumpla los requisitos
minimos de la solicitud, se evaluan los
requerimientos y se analiza la clasificacion
de la informacion solicitada.
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| RESPONSABLE

PASO

[o]

ACCION

art. 21 de la LAIP que certifigue que es la
Informacion solicitada.

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

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

Oficial de Informacion

En casos de negativas de solicitudes de
acceso a la informaci(’)n de acuerdo al
Art. 71. La respuesta 3 1a solicitud cebers
ser notificada al inter esadc en el menor

£MpPO posible, gue NO pOCra ser Mayor de
diez dias habiles, connaq‘os desge
or esentacion ge aquélla, siempre gue
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Unidad administrativa

Recibe 3 ohcttud de informacion
enviada por el oficial de Informacion
y revisa si es de su competencia y si se
cuenta con la informacion solicitada, si no,
se informa de acuerdo al articulo 73, la
INformacion es inexistente y se emitird una
Resolucidon de Inexistencia de o
informacion.

Unigdad administrativa

—
—

Desarrolla respuests a solicitud en tiempo |
y envia la respuesta o la solicitud de
ampliacion del plazo explicando la causal
de acuerdo a lo-establecido en el articulo
/1 de la LAIP.

Oficial de Informacion

12

Oficial de Informacion elabora
RESOLUCION DE ENTREGA DE
INFORMACION de acuerdo al Art. 72.
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RESPONSABLE PASO ACCION
Ne.

C encisl.
c. St ~oncede el acceso a la nformacion.”
Oficial de Informacicn 13 Notifica Resolucién de Entrega con sus
anexos, si es pertinente y / o Declaratorias.
Se Cierra el procedimiento administrativo.

19. ANEXOS.
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Anexo 1. Formulario de descripcion de funciones para pasantias y horas sociales.

DESCRIPCION FUNCIONES PASANTIAS U HORAS SOCIALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION ORGANIZATIVA

Denominacion por
Funciones:

Unidad Organizativa

Puesto Superior
Inmediato

2. AREAS DE TRABAJO, FUNCIONES BASICAS Y RESULTADOS ESPERADOS

Area Clave

1

Funciones o actividades: Resultados esperados:
1 1

Area Clave

2

Funciones o Actividades Resultados esperados:
1 1

5. PERFIL DEL POSTULANTE
31 Formacion

Grado Académico Especialidades de Referencia

3.2. Conocimientos Especificos

4. OTROS ASPECTOS

Aprobado

Director Ejecutivo




Anexo 2. Mision oficial.

&> FONAES FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
[ AUTORIZACION DE MISION OFICIAL
Nombre Conductor: Cargo:
Para viajar a: (cantén o caserio) iViunicipio de: Departamento de:
Objeto Misién Oficial:
Durante el {los) dia {s): Unidad Organizativa:
F: E
Longuctor Autorizado {Setla)
Direccién Ejecutiva
ASIGNACION DE VEHICULO INSTITUCIONAL Y COMBUST{BLE
Tipo de vehiculo: Placa N°: Equipo N™: Kilometraje estimado:
Entrega combustible: |:] Tarjet Monto asignado  USS
SAUDA ENTRADA
Kilometraje: Kilometraje:
Hora: Hora:
£
Asigno
Adménistracién y RRHH {selto)
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Anexo 3. Asignacion de vehiculos para actividades administrativas.

. FONAES

£ L ALY

Fecha: Placa N* Equipo N°

Nombre Conductor: Cargo:

Destino y actividad:

Combustible Si [:] NOD Monto asignado: uss
SALIDA ENTRADA
Kilometraje: Kilometraje:
Hora: Hora:
Asigno:

Administracion y RRHH {Selio}

e TR0 NTD)
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Anexo 4. Inspeccion fisica del vehiculo.
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
INSPECCION FISICA DEL VEHICULO
FECHA:

EQUIPO N®: PLACA:

CONDUCTOR: AGENTE:

[ Juanta perepuesto [ |TarieTa pECIRCULACion [ |TAPON DEGASOLINA

[ JeonooTriansuio [ Jrametapesecuro [ ]rAPoN DEACEITE
[ Juavecruzorr | jexTINTOR [ JxiT DE HeERRAMIENTAS
[Jmica [ Jrabio [ Jcasies para BaTERIA

OBSERVACIONES:

GOLPE

RAYON

FALTA

ROTO

DIESEL

GASOLINA
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Anexo 5. Bitdcora de vehiculos.

CONTROL KILOMETRAJE DE VEHICULOS FONAES

MES ANO
RESPONSABLE: PLACA W EQUIPON®
KILOHETRALE KILOMETROS HONTO PROYECTO NOMBRE DE
FECHA ASIGNADO | LUGAR VISITADO FIRMA
INICIAL FINAL RECORRIDOS VISITADG TECNICO
COMBUSTIBLE
TOTAL
INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL CONDUCTOR DEL VEHICULD
ANTES DE INICIAR LA MARCHA REVISE POR SU SEGURIDAD Y PROTECCION DEL VEHICULO:
£L VEHICULO DEBE SOMETERSE A
REVISION MECANICE: MIEL DE ACERE NIVEL DF COMBUSTIBLE POSICION OE CUED
CADA 3,000 KHMS S ES DIESEL SCLUCIDN DE FRENGS LUCES, FITO, CRICOS FREE {MORMAL)
CADA 5,000 KMS SIES GASOLINA AGUA DEL RADILDOR CINTURDH DE SEBURDAD LOCK {D0BLE TRACCION)

TS " GRS e
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Anexo 6. Bitacora control de salida e ingreso.
CONTROL SALIDA £ INGRE SO BE VEHICULOS MSTITUCIONALES
" MES ARo:

KLOMETRAIE WORA
saunA | EntRega | COUFO

AGENTE

FECHA YSUARID DESTIHO SAUDA | ENTRADA | SEGURIDED

Anexo 7. Matriz de control y distribucion de combustible.
FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADOR
CONTROL ¥ DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

VENICULO DETALLE CREDITD {USS]

HOMBRE PERSONA MISION PARA LA QUE BE

P FIRMA
RESPONSABLE TARIETA UTILIZARA EL COMBUSTIBLE Harg PLACA VALOR SALDO 1RMA

FECHA
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Anexo 8. Registro de mantenimiento de vehiculos.
' FONDO AMBIENTAL DE EL SALVADCR
REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO INSTITUCIONAL

FOUIPD

MARLA

AODEO

ARD

HURAIRO DEMOTOR
FABAERS DF CHASS
FUMERO DEVIK
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