DECRETO No. 16

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

l. Que mediante Decreto No. 1, de fecha 18 de marzo de 2011, publicado en el Diario Oficial
No. 68, Tomo No. 391, de fecha 6 de abril de 2011, la Corte de Cuentas de la Republica,
emitié el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Il. Que segun el articulo No. 171, del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o
actualizaciéon a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Relaciones Exteriores, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica para su
revisién, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

[l Que mediante nota MRREE/DM/15/2013, de fecha 24 de octubre de 2013, el sefior Ministro
de dicha entidad solicitd modificacion a las referidas Normas.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucion de la
Republica de El Salvador y articulo 5, numeral 2, literal a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituirdn el marco
regulatorio establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la realizaciéon de sus
funciones, aplicable con caracter obligatorio para los titulares, funcionarios y empleados que
laboren en la Institucion.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- El Ministerio de Relaciones Exteriores, definira su Sistema de Control Interno, como
el conjunto de procesos y procedimientos disefiados e interrelacionados entre si, para proporcionar



seguridad razonable a la consecucidon de los objetivos institucionales definidos por la maxima
autoridad.

Finalidad del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, contribuird al logro de los objetivos del Ministerio de
Relaciones Exteriores, con base en las siguientes finalidades:

a) Lograr efectividad, eficiencia y economia en el desarrollo de su gestién;

b) Obtener suficiencia y confiabilidad de la informacidn financiera; y

c) Cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y regulaciones
aplicables.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores, estara basado
en los componentes:

a) Ambiente de Control;

b) Valoracién de Riesgos;

c) Actividades de Control;

d) Informacion y Comunicacion;y
e) Monitoreo.

Responsabilidad del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Los titulares y funcionarios del Ministerio, serdan responsables del disefio,
implementacion, evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno, para proporcionar seguridad
razonable a la consecucién de los objetivos institucionales.

Actualizacion Permanente del Sistema de Control Interno

Art. 6.- Los titulares y funcionarios del Ministerio y de las entidades adscritas, deberdn
revisar y actualizar periédicamente su Sistema de Control Interno, como consecuencia de los
cambios organizacionales y de los procesos, sistemas, auto-evaluaciones y recomendaciones,
efectuadas por auditores gubernamentales, en armonia a las disposiciones legales relacionadas.

CAPITULO |

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Cédigo de Etica Institucional



Art. 7.- Los titulares, a través de la Unidad de Recursos Humanos, seran responsables de
actualizar el Cédigo de Etica del Ministerio de Relaciones Exteriores, en concordancia con las
reformas a la Ley de Etica Gubernamental y divulgarlo las veces que sea necesario a todos los
funcionarios y empleados de la Sede y del servicio exterior, en todos los niveles y jerarquias y bajo
cualquier modalidad de vinculo contractual, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en
dicha regulacién.

Compromiso y Etica del Servidor Publico

Art. 8.- Los titulares, funcionarios y empleados del Ministerio, deberan observar y cumplir
con todas las disposiciones contempladas en la Ley de Etica Gubernamental, practicar los principios
y valores institucionales y comprometerse a cumplir las funciones que se les hubieren
encomendado. Siendo los funcionarios, responsables de monitorear lo dispuesto en la presente
Norma.

Integridad y Valores Eticos

Art. 9.- Los titulares, funcionarios y empleados del Ministerio, deberan mantener vy
demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones; asi como,
contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la organizacion, para su cumplimiento por
parte de los demas servidores.

Compromiso con la Competencia

Art. 10.- Los titulares y funcionarios del Ministerio, deberan realizar las acciones que
conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita
llevar a cabo los deberes asignados y entender la importancia de establecer y llevar a la practica
adecuados controles internos.

Idoneidad del Personal

Art. 11.- Los titulares, a través de los funcionarios y en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos, deberan asegurarse de la idoneidad de los funcionarios y empleados que
ingresen a laborar en la Institucidn, en la Sede y en el servicio exterior, a fin de cumplir con los
perfiles establecidos y dar cumplimiento a la legislacion vigente.

Estructura Organizacional

Art. 12.- Los titulares y funcionarios, deberdn establecer y actualizar con base a los
procedimientos definidos, la estructura organizativa del Ministerio, que refleje los niveles de
autoridad, competencia y responsabilidad, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.



El organigrama general del Ministerio y de las unidades organizativas; asi como, la
descripcién de sus funciones, estaran contenidos en el Manual Institucional de Organizacién y
Funciones, el cual deberd ser consolidado y resguardado por la Unidad de Planificacién, Desarrollo
Institucional y Calidad.

Actualizacion de Manuales, Reglamentos e Instructivos

Art. 13.- Los funcionarios serdn responsables de mantener actualizados los manuales,
reglamentos e instructivos, elaborados en cada una de sus dreas de competencia; asi como,
gestionar su autorizacion de acuerdo a la naturaleza de los mismos, de conformidad con los
procedimientos vigentes.

Si lo requieren las unidades organizativas de Planificacidn, Desarrollo Institucional y Calidad,
podrdn apoyarse en la elaboracién o revisién de estos documentos.

Delegacion de Autoridad

Art. 14.- Los titulares y funcionarios, deberan delegar autoridad a los mandos medios bajo
su cargo, otorgadndoles la competencia necesaria para la toma de decisiones, en los procesos que
lleven a cabo y que les permita cumplir con las funciones asignadas.

Esta delegacidn, conllevara una responsabilidad compartida por la consecucién de las
acciones que se generen, excepto que se apliquen disposiciones legales que expresen lo contrario.

Reclutamiento, Seleccién y Promocion de Personal

Art. 15.- Los titulares, a través de la Unidad de Recursos Humanos, debera establecer
adecuadas fuentes internas y externas de reclutamiento; asi como, apropiados procesos de
seleccidn y promocion de personal, con el fin de que todos los empleados que reunan los perfiles,
cuenten con las mismas oportunidades para llenar una plaza vacante en la Sede y el servicio
exterior; excepto aquellos casos que por intereses de caracter estratégico, se requiera realizar una
contratacion directa.

Contratacion

Art. 16.- Los titulares, a través de la Unidad de Recursos Humanos, establecera el proceso de
contratacién del personal de la Sede y del servicio exterior, segun lo estipulado en las Disposiciones
Generales de Presupuesto y leyes afines, para dar cumplimiento a la legislacién vigente.

Induccién y Entrenamiento

Art. 17.- La Unidad de Recursos Humanos, sera responsable de elaborar e implementar un
programa de induccidn institucional, para el personal de nuevo ingreso destacado en la Sede
Ministerial, con el objetivo de facilitar su incorporacién a la Institucion y a sus puestos de trabajo.



En el caso del personal destacado en el servicio exterior, serd el Instituto Especializado de
Educacion Superior de Formacion Diplomatica (IEESFORD), quien desarrollard un programa de
induccion en las tematicas de relevancia para el trabajo que se desarrolle en las representaciones.

Los funcionarios del Ministerio, en cada una de sus areas de competencia, deberan definir
los mecanismos adecuados para entrenar al personal de nuevo ingreso y aquellos que hubieren sido
trasladados a otras unidades organizativas, a fin de facilitar su incorporacién y adaptacién al puesto
de trabajo y a las funciones asignadas.

Plan de Capacitacidon Anual en la Sede

Art. 18.- La Unidad de Recursos Humanos, implementard un Plan de Capacitacion Anual, en
base a la deteccion de las necesidades de capacitacion, identificadas por las unidades organizativas
en la Sede, de conformidad con la Politica para el Fortalecimiento de Capacidades del Recurso
Humano, en el campo de su competencia.

El referido Plan, estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria que la Institucién provea a
la Unidad de Recursos Humanos.

Evaluacién del Desempeiio

Art. 19.- La Unidad de Recursos Humanos, coordinara una vez al afio con todas las unidades
organizativas, el proceso de evaluacion del desempeiio del personal, en la Sede y en el servicio
exterior, de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin y el marco legal vigente, con
el objetivo de mejorar la motivacién y rendimiento de las personas en el puesto de trabajo y
orientar su desarrollo y crecimiento profesional.

La evaluacion del desempefio, sera responsabilidad de cada funcionario con el personal bajo
su cargo, siendo la Unidad de Recursos Humanos, la encargada de administrar la herramienta
tecnoldgica diseiada para tal fin y de incorporar a los expedientes del personal, el resultado de las
evaluaciones.

Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de la Red Consular Honoraria

Art. 20.- Los titulares, a través de la Direccion General del Servicio Exterior, deberan
elaborar un Plan Anual de Trabajo para la red consular honoraria; asi como, de los procedimientos
de evaluacion y seguimiento al desempeiio de las acciones desarrolladas, de lo cual se llevard un
control y registro en el Area correspondiente, con el propdsito de evaluar los resultados de los
objetivos, metas trazadas y rendicion de cuentas institucional.

Acciones Disciplinarias

Art. 21.- Los titulares y funcionarios, a través de la Unidad de Recursos Humanos, en
coordinacion con la Direccidon General de Asuntos Juridicos, deberan garantizar el cumplimiento de
las regulaciones disciplinarias y disposiciones legales, aplicables a la administracién del personal de



la Sede y del servicio exterior, las cuales deberdn estar basadas en el Reglamento Interno de
Trabajo y demas leyes especiales que rijan la materia, para el manejo adecuado de los conflictos
laborales.

Expedientes de Personal

Art. 22.- La Unidad de Recursos Humanos, deberd elaborar, administrar y resguardar los
expedientes e historial laboral del personal contratado en la Sede y servicio exterior, a fin de
respaldar todos los registros que vinculen la relacidon laboral y asegurar la existencia y actualizacion
de los mismos.

Control de Asistencia de Personal

Art. 23.- La Unidad de Recursos Humanos, debera controlar la asistencia y puntualidad del
personal de la Sede, en concordancia con las politicas establecidas en esta materia. En el caso del
personal que labore en el servicio exterior, sera el Jefe de Representacién quien debera establecer
los mecanismos de control, para el cumplimiento del horario de trabajo de los empleados a su
cargo.

Comité de Salud Ocupacional

Art. 24.- La Unidad de Recursos Humanos, con el apoyo de las otras unidades organizativas,
debera conformar un Comité de Salud Ocupacional, que establezca las politicas y procedimientos
institucionales en esta materia, para dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Establecimiento, Fortalecimiento y Apoyo a la Unidad de Auditoria Interna

Art. 25.- Los titulares, en cumplimiento a la Normativa vigente y con el propdsito de
contribuir a que se ejecuten los trabajos de auditoria con independencia y con una cobertura
razonable, para mejorar la transparencia en el uso de los recursos y contribuir con el mejoramiento
de procesos y controles constituidos, deberd asegurarse del establecimiento, fortalecimiento y
apoyo a la Unidad de Auditoria Interna, en las condiciones siguientes:

a) Depender directamente de la maxima autoridad;

b) No ejercer funciones en los procesos de administracion y de toma de decisiones; sin embargo,
podra actuar preventivamente asesorando y emitiendo opiniones técnicas, cuando le sea
solicitado;

c) Formular y ejecutar con independencia funcional el Plan Anual de Auditoria, el cual estara
respaldado con una asignaciéon presupuestaria, que le permita contar con los recursos
materiales, humanos y financieros suficientes para cumplir con dicho Plan;

d) Acceso irrestricto a los registros, documentos, actividades y operaciones del Ministerio y las
representaciones diplomaticas y consulares, acreditadas en el exterior.



Lo anterior, con el propdsito de generar las condiciones para que la Unidad de Auditoria
Interna, facilite el proceso de trabajo de presentacion, sobre recomendaciones para mejorar el
control interno y procesos de trabajo de Cancilleria.

Entrega de Informacion y Cumplimiento de Recomendaciones de Auditoria

Art. 26.- Los titulares y funcionarios del Ministerio, evaluados por la Unidad de Auditoria
Interna, respecto de las auditorias, deberan cumplir lo siguiente:

a) Proporcionar la informacién y documentacién requerida por la Unidad de Auditoria Interna, en
un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud.
Asimismo, se brindardn todas las facilidades para realizar auditorias in situ, realizacidon de
entrevistas con todo el personal y acceso a los sistemas informaticos;

b) Sobre las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria, deberan presentar los
comentarios de los hallazgos y documentacidn probatoria dentro de un plazo de quince dias
habiles, a partir de la recepcion del Informe Borrador;

c) Cumplir las recomendaciones de auditoria, buscando alternativas de solucién a lo observado; y

d) Deberan efectuar seguimiento a los hallazgos de auditorias pendientes, por lo menos dos veces
al aino. Cuando amerite, deberan remitir comentarios y documentacion de descargo a la Unidad
de Auditoria Interna.

Esta Norma, tendra el propdsito de permitir evaluaciones independientes por parte de la
Unidad de Auditoria Interna y mejorar los controles y procesos de trabajo, a través de la
implementacién oportuna de las recomendaciones.

Comité de Control Interno y Auditoria

Art. 27.- El Titular, deberd crear y apoyar el establecimiento de un Comité de Control
Interno y Auditoria, que funcione al mas alto nivel dentro del Ministerio, para que coordine y
colabore en el mejoramiento continuo de la normativa y en la atencidn de las recomendaciones de
auditorias internas y externas, efectle monitoreos periddicos y defina lineas de accién concretas
para agilizar los procesos relacionados.

Asesoria Institucional Relacionada con la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Art. 28.- El Oficial de Informacién, serd responsable de asesorar cuando fuese necesario, a
las unidades organizativas, en temas relacionados con la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
con el objeto que éstas realicen sus funciones tomando en consideracidn las obligaciones que la
misma les imponga.

Entrega de Informacion a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica

Art. 29.- Los titulares y funcionarios, serdn responsables de responder dentro de los plazos
establecidos por la Ley, los requerimientos de informacidn que solicite la Oficina de Acceso a la



Informacién Publica, de conformidad con los procedimientos elaborados para tal fin y la regulacién
respectiva para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion publica de los ciudadanos.

Enfoque de Calidad

Art. 30.- Los titulares, a través de la Unidad de Planificacidon, Desarrollo Institucional y
Calidad, impulsard acciones institucionales para incorporar el enfoque de calidad en los procesos
que se relacionen directamente con la poblaciéon usuaria de los servicios que se presten, a fin de
identificar acciones que mejoren la atencién y prestacién de los mismos.

Los funcionarios, seran responsables de implementar las mejoras que se hayan identificado
en los procesos bajo su responsabilidad.

Promocidn de la Cultura y Arte Salvadorefio

Art. 31.- El Titular, a través de la Oficina de Asuntos Culturales y con el apoyo de las
representaciones en el exterior, fomentara la cultura como una herramienta de politica exterior,
con base a los lineamientos de posicionamiento internacional emitidos por los titulares, que
permita promocionar a nivel internacional la cultura y el arte salvadorefio, en diversos espacios.

Analisis para el Establecimiento de Relaciones Diplomaticas

Art. 32.- La Direccion General de Politica Exterior, con base a las instrucciones de titularidad,
sera responsable de realizar los estudios respectivos cuando exista interés de otro pais, de
establecer relaciones diplomaticas con El Salvador o viceversa; para lo cual, se solicitara insumos a
las unidades organizativas competentes y se presentaran las recomendaciones al Titular, basados
en los lineamientos de la politica exterior, para su respectiva evaluacion y decision.

Comisién de Seguimiento El Salvador — Honduras, Seccion El Salvador

Art. 33.- La Direccion General de Soberania e Integridad Territorial, a través de la Comisidn
de Seguimiento El Salvador-Honduras, Seccién El Salvador, propiciaran el desarrollo humano de los
pobladores de las zonas fronterizas El Salvador-Honduras, en coordinacién con las instancias
respectivas, fortaleciendo los servicios de: Salud, educacién, organizacién, desarrollo vial vy
conectividad territorial de las poblaciones y zonas fronterizas, de conformidad con los tratados,
leyes, acuerdos, reglamentos y manuales, para la implementacion de los proyectos que estén
acordes al desarrollo humano.

Presentacion de Candidaturas Salvadoreiias ante Organismos y Foros Internacionales

Art. 34.- Los titulares, a través de la Direccién General de Politica Exterior y el Area
correspondiente, con el apoyo de las diferentes misiones permanentes, embajadas, secretarias de
Estado pertinentes, Cuerpo Diplomatico acreditado en el pais y direcciones generales competentes,
deberan efectuar las gestiones correspondientes para la presentacién y oficializacién de



candidaturas salvadorefias en organismos internacionales, partiendo de una previa evaluacién de
costos y beneficios politicos, en base a los procedimientos establecidos, considerando los intereses
nacionales de El Salvador, para propiciar su participacion activa y posicionar la imagen del pais ante
los mismos.

Apoyo del Gobierno de El Salvador a Candidaturas de Otros Paises en Organismos y Foros
Internacionales

Art. 35.- Los titulares, a través de la Direccién General de Politica Exterior y el Area
correspondiente, realizard la evaluacién de las solicitudes de apoyo de otros paises para sus
candidaturas en organismos y foros internacionales, en base a los procedimientos establecidos para
la definicién de los apoyos del Gobierno de El Salvador, tomando en consideracidn la solvencia
financiera del pais ante dichos organismos; asi como, la promocién de imagen del mismo en el
exterior y las relaciones bilaterales de éste con el resto del mundo.

Ambito y Alcance de Control del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacion
Diplomatica (IEESFORD)

Art. 36.- El Consejo Académico, el Rector y Secretario General del Instituto Especializado de
Educacidn Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD), deberdn observar el marco legal y la
normativa interna vigente, que regulard el Ministerio de Relaciones Exteriores, en: Aspectos
financieros, de adquisiciones y contrataciones, tecnoldgicos, recursos humanos, activos fijos,
auditoria interna, planificacion estratégica y operativa, con la finalidad de transparentar la gestion
del Instituto y su rendicion de cuentas.

Administracion Académica del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién
Diplomatica (IEESFORD)

Art. 37.- El Consejo Académico, el Rector y Secretario General del Instituto Especializado de
Educacidon Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD), seran los responsables de la
administracién académica y del funcionamiento del Instituto, en cumplimiento a la Ley de
Educacion Superior, a los estatutos, reglamentos internos, estructura organizativa, funciones vy
procedimientos definidos.

Ambito y Alcance de Control de la Comisién Nacional de Bisqueda

Art. 38.- La Comision Nacional de Busqueda, a través de su Coordinador y Administrador, en
coordinacion y con la aprobacién de la unidad organizativa, mediante la cual se ejecutard su
presupuesto asignado, deberd observar el marco legal y normativa interna vigente, que regulara el
Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia: Financiera, de adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios, tecnologia, administracion de recursos humanos, administracion de activos y
auditoria interna, con la finalidad de transparentar la gestién de la Comisién y su rendicidn de
cuentas.



Finalidad y Procesos de la Comisiéon Nacional de Busqueda

Art. 39.- La Comisién Nacional de Busqueda, sera la responsable de investigar y localizar el
paradero de las nifias y nifios desaparecidos, durante el conflicto armado interno y propiciar el
reencuentro con su familia bioldgica, a través de la coordinacién y ejecucién de los procesos de:
Investigacion, acompanamiento psicosocial, reencuentro, restitucion de identidad, exhumaciones,
sensibilizacién y comunicacion, de conformidad al marco legal vigente en materia y a los
procedimientos definidos para tal fin.

La Comision Nacional de Busqueda, rendird informes periddicos a las entidades
correspondientes, con la finalidad de transparentar la gestion de la Comisién y su rendicidon de
cuentas.

Ambito y Alcance de Control del Consejo Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona
Migrante y su Familia (CONMIGRANTES)

Art. 40.- El Consejo Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante y su
Familia, a través de la Secretaria Ejecutiva, deberd observar el marco legal y la normativa interna
vigente, que regularda el Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia: Financiera, de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, tecnologia, administracién de activos y
auditoria interna, con la finalidad de transparentar la gestién del Consejo y su rendicién de cuentas.

Finalidad del Consejo Nacional para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia
(CONMIGRANTES)

Art. 41.- El Consejo Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante y su
Familia, a través de su Secretaria Ejecutiva, sera la responsable de elaborar, proponer, canalizar y
verificar el cumplimiento de la politica integral para la proteccién de la persona migrante y su
familia; asi como también, aquellas politicas relacionadas a los vinculos entre migraciéon y
desarrollo.

Asimismo, sera el Ente de coordinacién interinstitucional e intersectorial del Estado vy la
poblacién migrante salvadorefia, de conformidad al marco legal vigente en la materia y a los
reglamentos y procedimientos definidos para tal fin.

El Consejo Nacional para la Protecciéon y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia,
rendird un informe anual a la Asamblea Legislativa, con la finalidad de transparentar la gestién del
Consejo y su rendicion de cuentas.

CAPITULO II

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos Institucionales



Art. 42.- Los titulares deberan definir los objetivos y metas institucionales, teniendo de base
la visidn y misidn de la organizacidn y revisar periddicamente su cumplimiento.

Definicion y Divulgacion del Plan Estratégico Institucional

Art. 43.- Los titulares y funcionarios, con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad, definirdan el Plan Estratégico Institucional, a través
de un proceso de planificacion y evaluacién participativa, respetando lo dispuesto en los
procedimientos vigentes, a fin de alcanzar los objetivos estratégicos de la Institucion.

El Plan Estratégico Institucional, debera ser divulgado en cada unidad organizativa, por sus
respectivos directores y jefes de Representacidn, con el propédsito de buscar el compromiso de todo
el personal en su cumplimiento.

Elaboracién y Ejecucion del Plan Anual Operativo

Art. 44.- Los funcionarios del Ministerio, con el apoyo metodolégico de la Unidad de
Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad, seran responsables de la elaboracién y aprobacién
del Plan Anual Operativo, de su unidad organizativa, a fin de orientar los esfuerzos de éstas con las
prioridades definidas por los titulares.

Las actividades y recursos previstos en el Plan Anual Operativo, seran los elementos que
esencialmente servirdn de base a la Unidad Financiera Institucional, en su labor de gestionar el
presupuesto para el periodo y a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para
elaborar y consolidar el Plan Anual de Compras.

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 45.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en coordinacién con la
Unidad Financiera Institucional, deberan elaborar y consolidar de manera oportuna, la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, de todas las unidades organizativas del
Ministerio, considerando el Plan Anual Operativo y Presupuesto Institucional, con base a la
normativa legal vigente, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales para cada
ejercicio fiscal

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Art. 46.- Los titulares y funcionarios, con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad, deberan evaluar periddicamente el avance hacia el
logro de los objetivos y metas del Plan Estratégico Institucional, a fin de asegurar que la
organizacién lleve el rumbo correcto para la consecucidn de la vision institucional, definida para el
quinquenio.

Planes de Accidn de Proyectos Financiados con Fondos de Cooperacion



Art. 47.- La Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo y direcciones de areas
relacionadas, deberan velar por mantener las politicas y procedimientos en materia de formulacion,
aprobacién y administracion de planes de accién de proyectos, con base a las disposiciones
establecidas con los socios para el desarrollo y otras aplicables, para el cumplimiento efectivo de los
objetivos y resultados programados en los mismos.

Identificacion de Riesgos y Elaboracion del Plan de Contingencia

Art. 48.- Los funcionarios del Ministerio, serdn responsables de identificar los riesgos que
interfieran con el logro de los objetivos y metas institucionales y de elaborar e implementar un Plan
de Contingencia, para minimizar la ocurrencia e impacto de los mismos, teniendo como base los
procedimientos definidos para tal fin.

Medidas de Seguridad para Instrumentos Financieros y Valores

Art. 49.- Los titulares, a través de los funcionarios y empleados de la Sede, como del servicio
exterior, con responsabilidad directa en la administraciéon de fondos, valores e instrumentos
financieros, deberan establecer los mecanismos de control adecuados, con base a los
procedimientos vigentes, para garantizar razonablemente la seguridad en las operaciones
financieras.

Seguridad de las Instalaciones

Art. 50.- La Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales, a través del Departamento de
Seguridad, deberd cumplir la politica institucional y los procedimientos vigentes, en materia de
seguridad al personal, bienes e instalaciones del Ministerio, para prevenir dafios, robos y hurtos.

Los departamentos que correspondan, deberdn considerar la contratacién de seguros para
proteger los bienes muebles e inmuebles contra riesgos eventuales o siniestros, de acuerdo a la
politica de austeridad vigente.

Seguridad de Fondos y Valores

Art. 51.- Los funcionarios y empleados de la Sede, como del servicio exterior, que manejen
fondos y valores, a través de la Unidad Financiera Institucional, deberan establecer mediante
instructivos correspondientes, procedimientos que garanticen razonablemente que éstos estén
cubiertos contra pérdidas, con el fin de salvaguardar los intereses institucionales.

Separacion de Funciones Incompatibles

Art. 52.- Los titulares y funcionarios, deberan separar las funciones incompatibles en los
procesos de trabajo que se ejecuten, de tal manera que un funcionario o empleado no tenga a
cargo responsabilidades que pongan en riesgo la administracion de los recursos, debido a la
concentracidén de operaciones. Para lograr lo anterior, se deberdn tratar de separar aspectos como
los siguientes: Autorizacion, ejecucion, registro, custodia y control de operaciones.



Preservar la Soberania del Territorio Nacional

Art. 53.- La Direccién General de Soberania e Integridad Territorial, a través de las areas de
competencia, deberdn demarcar y preservar la frontera de El Salvador, con los paises que limiten en
lo: Terrestre, fluvial, lacustre, insular, maritima y aérea; asi como, realizar mantenimiento a los hitos
y marcas de fronteras donde se encuentren fortaleciendo las acciones técnicas en las
negociaciones, en particular para mantener la soberania, intereses nacionales en materia limitrofe,
de conformidad con los avances de los acuerdos bilaterales del proceso de demarcacién fronteriza y
de las negociaciones sobre el Golfo de Fonseca. Asimismo, coadyuvar al desarrollo humano de las
personas que residan en la linea de la frontera El Salvador-Honduras y preservar la memoria
histdrica de la soberania territorial de El Salvador.

Limites y Asuntos Fronterizos

Art. 54.- La Direccidn General de Soberania e Integridad Territorial, a través del Area de
competencia, deberd desarrollar las acciones necesarias para la preservacion de la linea fronteriza
de El Salvador, empleando y controlando el equipo técnico especializado en funcién de Ia
demarcacién de los limites, a través de la inspeccidn, mantenimiento y reconstruccién de hitos; asi
como, el monitoreo del cauce de rios y lagos fronterizos, de conformidad con los procedimientos
establecidos para tal fin, a efecto de conservar la integridad del territorio y soberania nacional.

Estudios Estratégicos

Art. 55.- La Direccién General de Soberania e Integridad Territorial, a través del Area de
competencia, debera elaborar estudios, propuestas y opiniones en temas especializados en materia
de soberania y desarrollo fronterizo comunitario, para contribuir a la preservacién de la soberania e
integridad del territorio; asi como, propiciar el bienestar de los pobladores de las zonas fronterizas,
de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

CAPITULO Il

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Elaboraciéon y Actualizacion de Procesos y Procedimientos

Art. 56.- Los funcionarios, con el apoyo metodolégico de la Unidad de Planificacién,
Desarrollo Institucional y Calidad, seran los responsables de elaborar, mantener actualizados vy
divulgar internamente los procesos y procedimientos correspondientes a cada una de sus
estructuras, asegurando de esta manera que las actividades que se realicen estén en concordancia
con los cambios organizativos y funcionales. Los procesos y procedimientos, deberan ser revisados
anualmente conforme al procedimiento vigente.

Los procesos y procedimientos de las unidades organizativas, estardn contenidos en el
Manual Institucional de Procesos y Procedimientos, el cual debera ser consolidado y resguardado
por la Unidad de Planificacion, Desarrollo Institucional y Calidad.



Actividades de Control

Art. 57.- Los funcionarios, deberdn integrar a las actividades de los procesos que sean
desarrollados en cada una de sus areas de competencia, los controles necesarios que permitan una
administracion eficaz y eficiente de los riesgos, coadyuvando de esta manera, al logro de los
objetivos y consecucion de metas institucionales.

Control de Activos Fijos, Sede y Representaciones en el Exterior

Art. 58.- La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, a través del Departamento de
Activo Fijo y Almacén, debera establecer, actualizar y comunicar a las unidades organizativas de la
Sede y representaciones en el exterior, las regulaciones establecidas en el “Manual de Politicas
Internas de Activos Fijos y Almacén” y en el Instructivo No. 3: “Registro y Control de los Bienes del
Servicio Exterior”, a fin de que se lleve el control respectivo para el registro, cargo, asignacién y
descargo de los bienes e inmuebles pertenecientes a la Institucion.

Descargo de Bienes

Art. 59.- La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, a través del Departamento de
Activo Fijo y Almacén, deberd aplicar las politicas y procedimientos vigentes para el descargo de
bienes, de los registros institucionales que por diversas causas hubieren perdido utilidad para la
Institucion, traslado permanente a otra institucidn publica o que hayan sido objeto de robo, hurto o
circunstancias fortuitas.

Debiendo ser requisito indispensable para el descargo, el establecimiento adecuado de
responsabilidades en los casos que sean aplicables.

Control para el Uso de Vehiculos y Consumo de Combustible

Art. 60.- El Titular, a través de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y el
Departamento de Transporte, deberd establecer y aplicar las politicas y procedimientos para el
mantenimiento, uso y consumo de combustible de la flota vehicular en la Sede, en concordancia
con el Instructivo No. 6: “Administracidn de los Servicios de Transporte” vigente, para racionalizar y
controlar el uso y consumo de combustible.

Comité de Subastas, Donaciones, Traslados y Valtio de los Bienes

Art. 61.- El Titular, a través de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, convocara
al Comité de Evaluaciéon de Subastas, Donaciones, Traslados, Descargos y Vallo de los Bienes,
quienes aplicaran los lineamientos establecidos para la administracidon y control de: Procesos de
subastas, donaciones, traslados, vallo de bienes y descargo de bienes inservibles, hurtados o
robados, de conformidad a los procedimientos vigentes, con el fin de que cada proceso se realice
con transparencia.



Elaboracion de Pasaportes Ordinarios a través de Plan Maquila

Art. 62.- La Direccidn General del Servicio Exterior, a través del Area correspondiente y en
coordinacion con las representaciones en el exterior, deberan cumplir con los procedimientos
establecidos para la elaboracién de pasaportes ordinarios, a través del Plan Maquila, en las
representaciones que se requiera.

Recepcidn, Distribucién y Envio de Libretas y LAminas de Pasaportes Ordinarios

Art. 63.- La Direccion General del Servicio Exterior, a través de la Direccidon pertinente,
velaran porque se de cumplimiento a los procedimientos vigentes y a lo establecido en el Manual
correspondiente sobre: Recepcién, distribucién y envio de libretas y ldminas para pasaportes
ordinarios, llevando un registro que permita un monitoreo de los mismos, con la finalidad que las
representaciones consulares, emitan el pasaporte ordinario.

Control y Seguridad de las Libretas de Pasaportes

Art. 64.- La Direccién General del Servicio Exterior y las representaciones acreditadas en el
exterior, velaran porque se de cumplimiento a las condiciones de control y seguridad para el
resguardo, traslado, distribucidon y entrega de las libretas y ldminas de pasaportes ordinarios que
emita y envie la Direccidon General de Migracion y Extranjeria, del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica, para brindar el servicio de emisién de pasaportes en las representaciones.

Control y Seguridad de Libretas de Pasaportes Diplomaticos y Oficiales

Art. 65.- La Direccion General de Protocolo y Ordenes, sera responsable de establecer los
controles y seguridad para el resguardo, traslado, distribucion y entrega de las libretas de
pasaportes diplomaticos y oficiales, de conformidad a lo estipulado en las leyes vigentes sobre la
materia, con el fin de transparentar la gestion y rendicién de cuentas.

Administracion de Hojas de Papel de Seguridad

Art. 66.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través de la Direcciéon de Asuntos
Consulares, deberd realizar gestion de abastecimiento, custodia y control de hojas de papel de
seguridad, basados en los procedimientos definidos, con la finalidad que las representaciones
consulares en el exterior y oficinas desconcentradas, cuenten con los insumos suficientes para
legalizar documentos.

Sistema de Atencion para Emision de Pasaportes a Salvadoreiios en el Exterior

Art. 67.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través de la Direccion de Asuntos
Consulares y en coordinacion con las representaciones consulares y Centro de Atencién de
Llamadas para Salvadorefios en el Exterior, deberdn definir y establecer los mecanismos para



atender las solicitudes de emisién de pasaportes a salvadorefios en el exterior, con la finalidad de
agilizar la atencidn ininterrumpidamente de los servicios brindados por dichas representaciones.

Libro de Protocolo

Art. 68.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través del Area correspondiente,
debera controlar y supervisar el uso y manejo del libro de protocolo en las representaciones en el
exterior, con la finalidad que los funcionarios diplomdaticos y consulares, cumplan con lo establecido
en la Ley de Notariado y con los estandares de seguridad, establecidos para el resguardo vy
proteccion de los mismos.

Los libros de protocolo, deberdn ser remitidos debidamente empastados a la Seccién de
Notariado de la Corte Suprema de Justicia.

Carta de Derechos y Deberes del Usuario

Art. 69.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través del Area correspondiente,
debera velar porque cada una de las representaciones consulares, cuente con la Carta de Derechos
y Deberes del Usuario, con la finalidad que ésta sea conocida mediante publicacién visible en la
Representacién o por cualquier medio de difusién.

Atencion de Servicios Consulares en Oficinas Desconcentradas

Art. 70.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través de la Direcciéon de Asuntos
Consulares y oficinas desconcentradas, asesoraran y resolverdn a solicitud del usuario, servicios y
trdmites relacionados a la tematica de registro del estado familiar de los salvadorefios en el
exterior, legalizacion de documentos y a la vez serviran de enlace en los tramites de asistencia
humanitaria ante la instancia pertinente en Cancilleria, de conformidad a los procedimientos y
normativa vigente, con la finalidad de acercar los servicios a los usuarios.

Continuidad en la Emision de Pasaportes Diplomaticos y Oficiales

Art. 71.- La Direccidon General de Protocolo y Ordenes, bajo la responsabilidad del Director
General o Subdirector, garantizara el entrenamiento del recurso humano necesario, respecto al
proceso de emisidon de pasaportes diplomaticos y oficiales, contenido en la Ley de Expedicién y
Revalidacién de Pasaportes y Entradas a la Republica de El Salvador, para evitar la interrupcion de
emision de dichos documentos de viaje por ausencia del responsable del proceso.

Marco Presupuestario

Art. 72.- La Unidad Financiera Institucional, con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad, en la elaboracién del Plan Anual Operativo, debera
enmarcar la gestién presupuestaria dentro de la normativa vigente, a fin de proyectar las



actividades presupuestarias para el préximo ano, en la formulacién, aprobacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del Presupuesto Institucional.

Programacion de Ejecucion Presupuestaria Institucional

Art. 73.- La Unidad Financiera Institucional, debera preparar la programacion de ejecucion
presupuestaria institucional, con base en la informacién dispuesta oportunamente por las unidades
organizativas, del analisis comparativo sobre los resultados de ejercicios anteriores y el vigente,
politicas y prioridades institucionales e identificacion de la relacion, propdsitos y recursos asignados
para el ejercicio fiscal, con el fin de cumplir con la regulacién contemplada en la Ley de
Administracidn Financiera Institucional (AFI).

Control de la Ejecucidn Presupuestaria Institucional

Art. 74.- La Unidad Financiera Institucional, deberd establecer los controles adecuados para
administrar y controlar el presupuesto asignado a las diferentes estructuras presupuestarias y las
modificaciones que ocurran; para ello, deberan establecer los mecanismos que reflejen con claridad
y exactitud, los movimientos relacionados con transferencias presupuestarias, autorizaciones de
compromisos, validaciones para adquisicion de bienes y servicios, ajustes y otros movimientos de
cualquier naturaleza, a fin de asegurar la disponibilidad presupuestaria y el cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Control Interno Previo al Compromiso Presupuestario

Art. 75.- La Unidad Financiera Institucional, a través del Departamento de Presupuesto,
debera vigilar que las operaciones financieras que se relacionen a la ejecucién del gasto, cumplan
con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico, verificando su pertinencia, veracidad y
exactitud.

El Control Interno previo al compromiso, debera verificar la pertinencia de la operacién
presupuestaria, legalidad de la operacién y conformidad con el presupuesto o disponibilidad de
fondos asignados para financiar la transaccion.

Para el reconocimiento del gasto y generacion del compromiso presupuestario por las
asignaciones mensuales a las representaciones en el exterior, se considerara documento probatorio
definitivo, la asignacién mensual legalizada por medio del acuerdo ejecutivo y el documento de
situacidn de fondos, distinguiendo cada uno de los especificos de gastos que en ésta se detallen.

Control Interno Previo al Desembolso

Art. 76.- La Unidad Financiera Institucional, a través del Departamento de Presupuesto, con
la documentacion legal proporcionada por los departamentos y/o representaciones involucrados,
deberd analizar las transacciones financieras antes que se efectle el trdmite de requerimiento de
fondos u érdenes de pago.



El Departamento de Tesoreria, debera verificar que las obligaciones relacionadas con los
gastos generales y salarios, cuenten con el compromiso presupuestario y se encuentren
debidamente validadas para requerir los fondos y garantizar la cancelacion o pago de la obligacién
dentro del plazo establecido. Para el caso de las transferencias a las representaciones diplomaticas
y consulares, se considerard documento definitivo probatorio de la erogacién, el documento
denominado Situacién de Fondos.

Ajuste Presupuestario para las Representaciones en el Exterior

Art. 77.- La Unidad Financiera Institucional, a través del Departamento de Presupuesto,
debera realizar un analisis presupuestario, basado en los indicadores de tasa de cambio, publicados
por el Banco Central de Reserva de El Salvador, cuando a solicitud de las representaciones se
solicite ajuste presupuestario de diferencial cambiario, como producto de la fluctuacién de las
distintas monedas, respecto al ddlar estadounidense; para ello, debera observarse el marco legal
vigente en la materia y contarse con la autorizaciéon de la Titularidad, previo a efectuarse el
requerimiento de fondos u érdenes de pago que correspondan.

Requerimientos de Fondos

Art. 78.- La Unidad Financiera Institucional, por medio del Departamento de Tesoreria,
deberd de asegurarse que los fondos requeridos para la Sede y el servicio exterior, estén
debidamente sustentados con las necesidades institucionales y que sean parte de su misién
encomendada y cuenten previamente con la debida aprobacion presupuestaria.

Los fondos requeridos y transferidos al servicio exterior, tanto su custodia, administracién y
control, estardn bajo la responsabilidad de los jefes de las representaciones y de los Encargados de
los Asuntos Financieros (EDAF) designados.

Requerimientos de Fondos a Tesoreria para Remuneraciones

Art. 79.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, elaborard mensualmente planillas de
pago para el personal de la Sede y servicio exterior, contratado en modalidad del Gobierno de El
Salvador (GOES), a fin de que la Unidad Financiera Institucional, pueda realizar el requerimiento de
fondos ante el Ministerio de Hacienda.

Recepcion de Fondos por Venta de Servicios

Art. 80.- Las colecturias adscritas al Ministerio de Relaciones Exteriores, operaran bajo la
coordinacion de la Direccién General del Servicio Exterior y reportaran de forma consolidada los
distintos ingresos percibidos al Departamento de Control de Fondos y a la Tesoreria Institucional.

Los fondos generados en las colecturias de la Sede, deberan de remesarse directamente a la
Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda, en un plazo que no exceda de
veinticuatro horas habiles posteriores a su recepcién, a excepcion de casos fortuitos debidamente
justificados.



En el caso del Servicio Exterior, los fondos deberan ser remesados, de acuerdo a los
lineamientos emanados del Instructivo No. 1: “Manejo y Control de los Ingresos del Servicio
Exterior”. Serd responsabilidad del Jefe de misidn, el cumplimiento y aplicacién de las Normas que
rijan el funcionamiento de las colecturias que operen en las representaciones diplomaticas y
consulares.

Para los casos excepcionales que resulten a este respecto, corresponderd a la Unidad
Financiera Institucional resolverlos, considerando los costos de comisiones bancarias, inclemencias
del clima, entre otros y de igual manera, las recaudaciones que se obtengan por el otorgamiento de
los servicios consulares; por ningin motivo, se deberdn utilizar para financiar gastos de
funcionamiento.

Recepcion y Desembolso de Fondos Provenientes de Cooperacion

Art. 81.- La Direccion General de Cooperacidon para el Desarrollo, en coordinacion con las
direcciones de las areas relacionadas, deberdn realizar la recepcién de fondos y desembolsarlos a
las unidades ejecutoras, de acuerdo a lo convenido con los socios para el desarrollo y demas
regulaciones aplicables, para la ejecucion de los proyectos.

Operaciones Bancarias

Art. 82.- Los titulares, funcionarios y empleados, responsables del manejo de fondos del
Ministerio, deberan establecer politicas y procedimientos para el manejo y control de las diferentes
operaciones bancarias, acordes a las leyes y reglamentos vigentes.

Apertura y Denominacién de Cuentas Bancarias

Art. 83.- Las cuentas bancarias, deberan aperturarse a nombre de la Institucion e identificar
su naturaleza, conforme a las disposiciones legales correspondientes. En el caso del servicio
exterior, serd el Jefe de Representacion el responsable de ordenar la apertura de las cuentas
bancarias necesarias, de acuerdo a lo establecido en los instructivos vigentes aplicables.

Depositos en Cuentas Bancarias

Art. 84.- Los titulares, a través de los funcionarios del Ministerio que perciban fondos por
servicios prestados o cualquier otro concepto, deberan realizar los correspondientes depdsitos
bancarios, de acuerdo al procedimiento definido y en los tiempos estipulados por la Ley, en las
cuentas aperturadas para tal fin.

Registro de Depdsitos Bancarios

Art. 85.- El Titular, a través de las unidades organizativas que manejen depdsitos bancarios,
deberan vigilar que los registros contengan la informacion basica y suficiente sobre la transaccion.



Transacciones Financieras

Art. 86.- Los funcionarios y empleados de las distintas unidades organizativas que manejen
fondos, deberan garantizar razonablemente que las erogaciones con cargo a las asignaciones de los
planes anuales operativos, cumplan con los requisitos de documentacion de soporte de las
transacciones financieras.

Verificacion de Saldos Bancarios

Art. 87.- Los funcionarios y empleados que manejan fondos, valores e instrumentos
financieros y bajo la coordinacién de la Unidad Financiera Institucional, deberdn realizar verificacion
de saldos bancarios, previo al desembolso de las cuentas que administren, de conformidad al
procedimiento descrito para tal fin, con el propdsito de asegurar su disponibilidad.

Sistema Contable

Art. 88.- La Unidad Financiera Institucional, deberd utilizar el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, contenido dentro del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado (SAFI), a
efecto de satisfacer las necesidades de informacién financiera, para cuyo propdsito las operaciones
deberan contabilizarse oportunamente, de conformidad con las fechas en que los documentos se
reciban. Esta Norma, serd extensiva para la contabilizacion de las distintas fuentes de
financiamiento o en correspondencia a los requisitos establecidos por las mismas.

Registro de Planes de Accion de Proyectos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

Art. 89.- La Direccién General de Cooperacidn para el Desarrollo, a través del Area de
competencia, deberd registrar en el Mddulo de Contabilidad Gubernamental, las operaciones
financieras derivadas de la ejecuciéon de los planes de accidn de proyectos, financiados con recursos
del Presupuesto Extraordinario para la Reactivacion Econdmica (PERE), que ejecute la Secretaria
Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE), de conformidad con los requisitos legales y técnicos
exigidos, para efectos de la rendicién de cuentas correspondiente.

Registro Contable de la Cooperacién

Art. 90.- La Direccién General de Cooperacidon para el Desarrollo, a través de la Oficina
Técnica de Administracién de Fondos, deberd velar porque se aplique un Sistema de Registro
Contable confiable, razonable y actualizado de los fondos que administre, de conformidad con la
regulacién aplicable, para que los reportes financieros generados constituyan un insumo
importante para la rendicién de cuentas y toma de decisiones.

Documentacion Contable Relacionada con el Fondo General

Art. 91.- Los funcionarios y empleados, a través de la Unidad Financiera Institucional, deberd
asegurarse que la documentacién contable que justifique el registro de las operaciones financieras,



relacionadas a la aplicacidon del Presupuesto Ordinario del Fondo General u otras fuentes de
financiamiento, cumplan con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico, verificando su
pertinencia, veracidad y exactitud.

Registro Contable de los Activos Fijos del Servicio Exterior

Art. 92.- La Unidad Financiera Institucional, a través del Departamento de Contabilidad,
deberd proceder al registro contable y actualizacién de los activos fijos del servicio exterior, a partir
de los reportes recibidos de cada una de las representaciones, siendo el Departamento de Activo
Fijo y Almacén, quienes facilitaran los insumos necesarios en cumplimiento a lo establecido en el
Instructivo No. 3: “Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior” y Manual de Politicas
Internas de Activos Fijos y Almacén.

Transferencias de Fondos

Art. 93.- La Unidad Financiera Institucional, deberd asegurarse que las transferencias de
fondos, internas y externas efectuadas de manera manual o electrénica, sean adecuadas y
oportunas, de conformidad con las disposiciones de la politica interna sobre el manejo de los
fondos, cuando estos recursos provengan del Fondo General y con base en las disposiciones
establecidas en los convenios de cooperacion y demadas regulacion vigente; asi como, los
provenientes de cooperacion internacional, a través de la Direccidn General de Cooperacion para el
Desarrollo y/o el Departamento de Administracion de Proyectos, con la finalidad que la
documentacion probatoria cumpla con las autorizaciones respectivas.

Emision de Cheques o Transferencias de Fondos en Tesoreria

Art. 94.- Los funcionarios responsables de firmar cheques o de autorizacion de
transferencias de fondos, deberdn establecer los mecanismos para asegurarse que todo cheque o
transferencia que se realice, cuente con dos firmas autorizadas en forma mancomunada.

Los refrendarios, deberdn asegurarse que los cheques o transferencias sean emitidos a
nombre del beneficiario y que los documentos que soporten el pago, cumplan con requisitos de
legalidad, veracidad y pertinencia, a fin de ordenar y documentar apropiadamente la emision de
cheques y transferencias.

Manejo de Fondos Circulantes de Monto Fijo

Art. 95.- El Titular, a través de la Unidad Financiera Institucional, podra ordenar la creacién de
fondos circulantes de monto fijo, cuyo funcionamiento estard definido con base a lo contemplado
en los instructivos para el manejo de fondos circulantes de monto fijo, tanto de la Sede como del
servicio exterior y de acuerdo a la normativa legal.

Designacion de Encargados de Fondos Circulantes



Art. 96.- El Titular, a través de la Unidad Financiera Institucional, deberda designar
encargados de fondos circulantes, de acuerdo a las necesidades institucionales, con base en lo
contemplado en el Manual Técnico del Sistema de Administraciéon Financiera Integrado (SAFI) o
normativa legal establecida, para el manejo de fondos circulantes de monto fijo.

Las personas designadas como encargados del manejo del Fondo Circulante, deberan contar
con formacién idénea, quienes rendiran fianza de fidelidad previa a la toma de posesién del cargo.

Pago de Obligaciones Financieras

Art. 97.- La Unidad Financiera Institucional, deberd garantizar que las obligaciones sean
canceladas con la oportunidad del caso y conforme a la autorizacién de los fondos tramitados y
recibidos de la Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda, de acuerdo a las
estipulaciones contempladas en el Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI), debiendo
dar cumplimiento a la regulacién establecida.

En el caso del pago de las obligaciones con fondos de cooperacidn, éstos estaran regulados
por la Normativa de Presupuesto Extraordinario para la Reactivacion Econdmica (PERE) y los
convenios de cooperacidn, cartas de entendimiento, memorandos, acuerdos o resoluciones
correspondientes.

Otras Formas de Pago

Art. 98.- La Unidad Financiera Institucional, podra hacer uso de la tecnologia informatica
para abonar a cuentas de empleados y proveedores, por los bienes y servicios prestados por éstos,
asegurandose de que todas las operaciones queden debidamente registradas y documentadas.

Autorizacion de Gastos

Art. 99.- La Unidad Financiera Institucional, debera asegurarse que todos los gastos, cuenten
con la autorizacion del funcionario competente, quien deberd estar nombrado con la suficiente
autoridad para avalar con su firma, a través de un acuerdo ejecutivo firmado por la maxima
autoridad de la Institucidn, a fin de dar cumplimiento a la normativa interna vigente.

Informes Financieros y Presupuestarios

Art. 100.- Los funcionarios de la Sede como del servicio exterior, que manejen fondos,
valores e instrumentos financieros, deberan elaborar informes financieros y presupuestarios sobre
el comportamiento de las proyecciones establecidas y el seguimiento financiero ejecutado.

Valores en Transito de Fondos de Cooperacion

Art. 101.- La Direccidn General de Cooperacion para el Desarrollo y Oficina Técnica de
Administracién de Fondos, deberan implementar las politicas y procedimientos para valores en



transito de fondos de cooperacion, de conformidad a lo establecido por la Unidad Financiera
Institucional, para que dichos valores estén protegidos.

Liquidaciéon de Fondos de Cooperacion

Art. 102.- La Direccion General de Cooperacién para el Desarrollo y direcciones de dreas
relacionadas, deberdn verificar que se liquiden los fondos transferidos a las unidades ejecutoras,
con base a las politicas y procedimientos administrativos y financieros vigentes, con el fin de
cumplir los compromisos con los cooperantes y para propdsitos de rendicién de cuentas.

Arqueos de Fondos, Especies, Garantias y Valores

Art. 103.- Los titulares y funcionarios que administren fondos, especies valoradas, garantias
y otros instrumentos financieros, deberan realizar arqueos sorpresivos periédicos, ejecutados por
personal competente de la misma area administrativa; de los cuales, se deberd dejar evidencia
escrita.

La Unidad de Auditoria Interna, efectuard de forma independiente arqueos a los fondos o
valores segun su Plan Anual Operativo, con el propdsito de verificar los registros, disponibilidades y
presentar recomendaciones para mejorar los controles.

Conciliacidn Periddica de Registros

Art. 104.- Los funcionarios y empleados que manejen fondos, valores e instrumentos
financieros y custodien bienes de uso y existencias institucionales, en coordinacion con la Unidad
Financiera Institucional, deberdn establecer los mecanismos de coordinacién y procedimientos
sobre la conciliacion periddica de toda clase de registros, de importancia significativa y susceptible
de comparacion con las cifras financieras a una fecha determinada.

Para efectos de conciliacion con las distintas representaciones, se deberd atender lo
establecido en la normativa institucional aplicable para el caso, correspondiendo la responsabilidad
a los jefes de las distintas representaciones, remitir o proporcionar la informacién oportuna para la
misma.

En el caso que se establezcan diferencias, deberdan analizarse para realizar las
enmendaduras o correcciones de los errores u omisiones, identificados de conformidad con los
procedimientos vigentes.

Adquisiciones y Contrataciones

Art. 105.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, por mandato de Ley,
sera responsable de realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a la Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP), salvo las exclusiones legales, con el fin de
cumplir con los principios establecidos por la Ley.



Las representaciones diplomdticas y consulares, deberan gestionar las adquisiciones y
contrataciones, segun lo establecido en la normativa vigente al momento de su tramitacion.

Actos Preparatorios para la Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios

Art. 106.- El solicitante que requiera la contratacion o adquisicién de obras, bienes vy
servicios, debera definir: Objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas, evaluacion técnica y
condiciones especificas de los mismos, para que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, proceda a elaborar los instrumentos legales que correspondan, segln las distintas
formas de contratacion establecidas por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento. Una vez elaborados los instrumentos, el
solicitante deberd emitir el visto bueno de éstos, para lo cual debera firmar la hoja de autorizacién.

Respaldo Presupuestario

Art. 107.- La Unidad Financiera Institucional, en coordinacion con la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberd verificar previamente la disponibilidad
presupuestaria en los rubros y cuentas correspondientes, para todo proceso de adquisicion o
contratacidn de obras, bienes y servicios.

Solicitud de Compra y Disponibilidad Presupuestaria

Art. 108.- Los funcionarios, deberdn realizar los requerimientos de adquisiciones vy
contrataciones, de acuerdo al Plan Anual Operativo y Programaciéon Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, a través de la "Solicitud de Adquisicidon de Bienes y Servicios" (SABS), la cual debera
contar con la disponibilidad presupuestaria, a fin de dar inicio al proceso correspondiente.

Actas de Recepcion

Art. 109.- Los administradores de contratos y érdenes de compra, deberan elaborar las
actas de recepcion total o parcial, de acuerdo a las formalidades establecidas en la Normativa legal
aplicable, con el fin de dejar constancia que las adquisiciones y contrataciones fueron recibidas a
entera satisfaccion.

En la recepcion de bienes, ademds del Acta de Recepcion elaborada por Almacén
Institucional, el Administrador del Contrato u Orden de Compra, debera elaborar Acta de Recepcion
total o parcial.

En la recepcidon de servicios que se ejecuten a lo largo de un plazo determinado, el
Administrador del Contrato, debera elaborar mensualmente Acta de Recepcidon parcial, de los
bienes o servicios contratados.

Las actas de recepcion totales o parciales, deberdn ser firmadas Unicamente por el
Contratista y el Administrador del Contrato u Orden de Compra, quien debera remitir copia de las



mismas a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, a fin de hacer la devolucién
respectiva de las garantias cuando aplique.

Garantias Exigidas para Contratar

Art. 110.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sera la responsable de
exigir, recibir y comprobar que las garantias satisfagan los requerimientos de los documentos
contractuales, las cuales deberdn de ser remitidas a Tesoreria Institucional para su debido
resguardo, conforme a lo dispuesto a la normativa legal vigente.

En caso de la Garantia de Mantenimiento de Oferta, debera ser verificada por la Comisién
Evaluadora de Oferta.

Legalizacidon de Delegacion de Firmas

Art. 111.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, a solicitud de otras unidades
organizativas establecerd por medio de acuerdo ejecutivo las delegaciones de firmas de los
procesos, transacciones u operaciones de la Institucién, que permitan dar cumplimiento a controles
internos.

Administracion de Firmas Autorizadas para Gestiones Diplomaticas y Consulares

Art. 112.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través de la Direccién de Asuntos
Consulares y oficinas desconcentradas, deberd establecer los procedimientos que permitan
gestionar, registrar, archivar y sistematizar periédicamente la firma autorizada de funcionarios
publicos acreditados en la Sede, en otras instituciones del Estado, en servicio exterior y del Cuerpo
Diplomatico y Consular acreditado en El Salvador, con la finalidad que las direcciones y oficinas
antes mencionadas, realicen las consultas necesarias que le permitan comparar el registro de firma
y de esta manera, proceder con la legalizacion del documento presentado por el usuario.

Traspaso de Responsabilidades

Art. 113.- Los funcionarios, con base en los lineamientos establecidos por los titulares,
deberan establecer los mecanismos necesarios para que todo servidor publico que por diversas
razones, deje su cargo u obtenga uno nuevo dentro del Ministerio, realice un proceso de traspaso
de responsabilidades, con el objetivo de contribuir a la transparencia en el uso de los recursos,
debiéndose elaborar un Acta debidamente firmada, a la cual deberd adjuntarse toda Ia
documentacion de soporte.

La responsabilidad de la veracidad e integridad de la informacidn, incluida en el Acta de
traspaso, recae tanto en el Funcionario que entrega como en el que recibe.

Tramite de Solicitudes de Misiones Oficiales



Art. 114.- Los funcionarios, con el aval de los titulares, serdn responsables de tramitar las
solicitudes de misiones oficiales ante el Area de competencia, para lo cual deberdn asegurarse que
se cuente con la disponibilidad presupuestaria para su realizacién y que la misma, esté programada
en sus planes anuales operativos, de conformidad con la normativa legal y procedimientos vigentes.

Se exceptua para aquellas solicitudes de misiones oficiales, que debido a la agenda
internacional no sean previstas y que por su caracter estratégico sea obligatoria su realizacion.

Mantenimiento de las Instalaciones

Art. 115.- La Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales, a través del Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento, deberd realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos e instalaciones, en cumplimiento a las politicas de austeridad y procedimientos vigentes,
gue garanticen el funcionamiento de los mismos.

Administracion de la Correspondencia

Art. 116.- La Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales, a través del Departamento de
Correspondencia, establecerd los lineamientos que orienten a los usuarios del servicio de
mensajeria local y de Courier, por medio de la divulgacién y aplicacidn del Instructivo para Uso del
Servicio de Correspondencia, a fin de que la administracién de la correspondencia entrante y
saliente, sea de manera eficiente y se optimicen los recursos asignados.

Solicitudes de Informacién y Datos Personales

Art. 117.- La Oficina de Acceso a la Informacién Publica del Ministerio, sera responsable de
recibir, tramitar, emitir resoluciones y realizar las notificaciones de las solicitudes de informacién y
de datos personales presentadas por los ciudadanos, de conformidad con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP), con la finalidad de hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion
publica y participacién ciudadana.

Clasificaciéon y Remision de Informacion Generada en las Unidades Organizativas

Art. 118.- Los funcionarios del Ministerio, seran los responsables de clasificar y controlar la
informacién generada, obtenida, transformada o conservada por éstos, a cualquier titulo en cada
una de las unidades organizativas, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP) y la Guia para la Clasificacion de Informacion, con la finalidad de remitirla a la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica cuando sea requerida por ésta, para elaboracidn y actualizacidon de
indices de informacioén oficiosa, publica, reservada y confidencial.

El Oficial de Informacidn, sera responsable de recopilar, analizar, emitir observaciones sobre
la clasificacion de la informacion hecha por las unidades organizativas y difundir la informacion
oficiosa y el indice de informacidn reservada, a través del portal de transparencia en la pagina web
del Ministerio.



Gestion y Negociacion de Cooperacion y Financiamiento Climatico

Art. 119.- La Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo y direcciones de areas
relacionadas, tendran la responsabilidad de efectuar las gestiones necesarias, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos, a fin de concretar, en la medida de lo posible, un cierre
efectivo de negociaciones de cooperacidn y financiamiento climatico.

Gestion para el Acceso al Financiamiento Climatico

Art. 120.- La Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo, a través de la Direccién
del Area relacionada, desarrollard las acciones de articulacién con las instituciones nacionales,
interlocucién con los socios y negociacidn, con base en lo establecido en la Ley y Politica Nacional
de Medio Ambiente y Estrategia Nacional de Cambio Climatico, para la obtencién de recursos
financieros de mitigacion y adaptacion al cambio climatico.

Registro de Organismos no Gubernamentales Socias para el Desarrollo

Art. 121.- La Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo, a través del Area
relacionada, registrara a los Organismos no Gubernamentales como socias para el desarrollo, en
base a los criterios y procedimientos de revision institucional establecidos, con el objetivo que
participen en las convocatorias publicas de proyectos realizadas por la Direccion General de
Cooperacion para el Desarrollo.

Convocatoria Publica de Proyectos que Incluya la Participacion de Organizaciones de la Sociedad
Civil

Art. 122.- La Direccion General de Cooperacién para el Desarrollo y direcciones de areas
relacionadas, de acuerdo a lo establecido con los socios de cooperacién, realizaran convocatorias
publicas de proyectos, en los cuales se incluirdn a las organizaciones de la sociedad civil como
unidades ejecutoras, con el objetivo de promover su participacién en el desarrollo del pais.

Importacién, Internacién y Comercializacion de Donaciones en Especies para Generacion de
Moneda

Art. 123.- La Direccién General de Cooperacion para el Desarrollo, a través de la Direccidn
competente, realizard las gestiones para la importacidn, internacion y comercializacién de
donaciones en especies, de conformidad con los convenios de cooperacidon establecidos y el
procedimiento correspondiente, con el objeto de generar moneda que permita la posterior
ejecucién de proyectos de desarrollo.

Administracion de Programas de Becas

Art. 124.- La Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo, a través del Area
correspondiente, administrara las ofertas de becas que sean recibidas de gobiernos, organismos o



agencias de cooperacion internacional y efectuara las gestiones necesarias para la divulgacion,
asesoria, recepcion de candidaturas propuestas por instituciones, oficializacién de los que cumplan
con los criterios establecidos en las convocatorias respectivas y registro de becarios, de
conformidad con los procedimientos establecidos y disposiciones internas aplicables, con Ia
finalidad de fortalecer las capacidades nacionales.

Para el caso de postulaciones de becas presentadas por los funcionarios o empleados del
Ministerio, se procedera en concordancia con los procedimientos y disposiciones internas vigentes
y aplicables.

Generacion de Conocimiento y Fortalecimiento de Capacidades en Cooperacion y Desarrollo

Art. 125.- La Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo, a través del Area de
competencia, en coordinacién con las direcciones del Area relacionada y otras entidades
nacionales, deberdn identificar y planificar jornadas de formacidn y sistematizacion de experiencias
y buenas practicas en temas de cooperaciéon para el desarrollo, con la finalidad de generar
conocimiento y fortalecer las capacidades nacionales en dicha materia.

Gestion Consular

Art. 126.- La Direccidn General del Servicio Exterior, a través de las dreas de competencia en
la Sede y las representaciones consulares en el exterior, deberan realizar la gestiéon consular en
atencién a las necesidades, solicitudes y demandas de los usuarios, de conformidad a normativa
legal vigente y procedimientos establecidos, elaborando informes que muestren el resultado de la
gestién realizada, con la finalidad de tomar decisiones que orienten al fortalecimiento de la red
consular.

Promocion del Respeto de los Derechos Humanos de los Salvadoreiios en el Exterior

Art. 127.- Los titulares, a través de la Direccidn General de Derechos Humanos y del Area
correspondiente, deberan procurar el respeto a los derechos humanos de los salvadorefios en el
exterior, en paises de transito y de destino, sin importar el estatus migratorio y responder a las
necesidades de gestién social y humanitaria, especialmente de la poblacion mas vulnerable, por
medio de mecanismos, protocolos, directrices y procedimientos sustentados en la Convencion de
Viena sobre Relaciones Consulares (1963), la Constitucién de la Republica, con respeto a las
legislaciones nacionales y en concordancia con las Normas Nacionales e Internacionales de
Derechos Humanos.

Reinsercidon a Migrantes Retornados

Art. 128.- Los titulares, a través de la Direccion General de Derechos Humanos y del Area
correspondiente, deberd coordinar acciones con las instancias competentes, para contribuir a la
reinsercion de los salvadorefos migrantes y realizar un monitoreo de la situacién de los retornados
salvadorefios, con la finalidad de promover acciones tendientes a la recepcidon digna en
coordinacion con las autoridades competentes y verificar condiciones de vulnerabilidad. Ademas,



realizard los procesos para la determinaciéon de la condicién de personas refugiadas. Todo lo
anterior, basado en las Normas Nacionales e Internacionales de Derechos Humanos y en la Ley para
la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.

Promocion Econdmica de El Salvador a Nivel Internacional

Art. 129.- La Direccion General de Relaciones Econdmicas, a través del Area
correspondiente, debera promover a nivel internacional las exportaciones, contribuir a la atracciéon
de inversiones y promover el turismo; para lo cual, coordinaran con las representaciones en el
exterior, con las oficinas de los consejeros econémicos, comerciales y de turismo y las instancias
nacionales correspondientes, el desarrollo de actividades que den cumplimiento a las iniciativas de
pais en materia de promocién de negocios e inversiones, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo y los procedimientos
definidos para tal fin, lo cual se respaldard con la documentacion e informes correspondientes.

Fortalecimiento de las Relaciones Econdmicas de El Salvador a Nivel Internacional

Art. 130.- La Direccion General de Relaciones Econdmicas, a través del Area
correspondiente, deberan impulsar, fortalecer y coordinar la relacién econdémica-comercial de
forma bilateral, regional y multilateral, con el apoyo de las representaciones en el exterior,
fomentando la participacion o desarrollo de actividades, que permitan promover los temas de
interés de pais; asi como también, velar por el adecuado cumplimiento de los lineamientos trazados
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo y procedimientos definidos para tal fin, lo
cual se respaldara con la documentacién e informes correspondientes.

Participacion de Salvadoreiios en el Exterior en Iniciativas, Inversion y Negocios con El Salvador

Art. 131.- La Direccidon General de Migracion y Desarrollo, en coordinacidon con las unidades
organizativas de competencia, efectuaran gestiones y promoverdn mecanismos para la
participacién de los salvadorefios en el exterior, en iniciativas y oportunidades de inversion y
negocios, con la finalidad de articular sus inversiones al desarrollo del pais.

Fortalecimiento de Vinculos entre los Salvadorefios en el Exterior y El Salvador

Art. 132.- La Direccidon General de Migracion y Desarrollo, en coordinacidn con las unidades
organizativas de competencia, facilitardn el desarrollo de vinculos entre la Comunidad de
salvadorefios en el exterior, con el pais y gestionando programas que propicien su participacién
dentro de sus comunidades de origen y en sus ciudades de residencia, a partir del fortalecimiento
de liderazgos, promocidén de alianzas y generacién de informacién dentro de sus comunidades de
origen y en sus ciudades de residencia, para la integracién e inclusiéon de los salvadoreios en el
exterior en el desarrollo del pais.

Participacion de Salvadoreiios en el Exterior, en el Desarrollo Local de sus Comunidades de Origen



Art. 133.- La Direccidn General de Migracién y Desarrollo, en coordinacidn con las unidades
organizativas de competencia, acompafaran el impulso de iniciativas de desarrollo local, mediante
la generacién de espacios participativos que propicien el abordaje de la realidad migratoria, se
sensibilice sobre los riesgos de migrar y se promuevan mecanismos locales de vinculaciéon con
salvadorefios en el exterior, para generar condiciones que fomenten arraigo y desestimulen la
migracién de caracter irregular.

Gestion de Proyectos Mesoamericanos

Art. 134.- El Titular, a través de la Oficina Nacional del Proyecto de Integracién y Desarrollo
de Mesoamérica, sera responsable de la gestidn y seguimiento de los proyectos en las areas de
infraestructura y desarrollo social, para mejorar la integracion fisica, conectividad y competitividad
en Mesoamérica, en cuanto al diseiio, formulacién y bisqueda de financiamiento externo de esa
region.

Se deberd contar con la evidencia documental necesaria de las gestiones de proyectos, en la
region mesoamericana y sus resultados, en cumplimiento a los compromisos adquiridos
anualmente en el Plan Anual Operativo, de la Oficina Nacional y como evidencia ante los entes
auditores.

Coordinacion General de las Agendas Regionales bajo Responsabilidad del Pais

Art. 135.- Los titulares, a través de la Oficina Nacional del Proyecto de Integracion y
Desarrollo Mesoamérica, coordinardn agendas de reuniones de autoridades de la regidon de
Mesoamérica asignadas a El Salvador, por mandatos presidenciales y acuerdos de foros anteriores;
para la definicién de estudios técnicos y proyectos a ejecutar, con la finalidad de contribuir al
desarrollo regional y sectorial en la regién mesoamericana.

Procesos Judiciales y Administrativos, del Ministerio de Relaciones Exteriores

Art. 136.- La Direccion General de Asuntos Juridicos, serd la responsable de brindar asesoria
necesaria al Despacho Ministerial, para emitir respuestas de cardcter juridico en los diferentes
procesos de los que esta Secretaria de Estado sea parte (actora o demandada), en procesos:
Administrativos, de amparo, contenciosos administrativos, laborales, entre otros; y dara
seguimiento y sustento a los mismos.

Gestion para la Suscripcion de Instrumentos Internacionales

Art. 137.- La Direccién General de Asuntos lJuridicos, brindard a todas las unidades
organizativas del Ministerio, incluyendo a las representaciones diplomaticas salvadorefias y aparato
gubernamental, la asesoria para la gestion, procesos y tramites que conlleven la suscripcién de
instrumentos internacionales de cooperacién en cualquier materia, con el propésito de lograr los
objetivos institucionales en el marco de las prioridades en materia de cooperacién definidas en el
Plan de Gobierno.



Cumplimiento del Ceremonial Diplomatico

Art. 138.- La Direccién General de Protocolo y Ordenes, a través del Area de Ceremonial
Diplomatico, deberd conducir, cumplir y hacer cumplir el Protocolo de Estado y el Ceremonial
Diplomatico, cuidando siempre de guardar la defensa de los intereses y dignidad del Estado; asi
como también, velar que las autoridades nacionales presten las debidas cortesias a los miembros
del Cuerpo Diplomatico, Cuerpo Consular y Organismos Internacionales durante su gestion en el
pais, de conformidad a lo estipulado en las leyes vigentes en la materia y a la normativa interna
institucional.

Registro y Control de Inmunidades y Privilegios

Art. 139.- La Direccién General de Protocolo y Ordenes, a través del Area de Inmunidades y
Privilegios, debera llevar los registros y controles especificos al proceso de: Elaboracién y emisién
de pasaportes diplomaticos y oficiales; asi como, de su inventario, resguardo y entrega, tramites de
franquicias otorgadas, entrega de placas especiales, de carnet de identidad diplomatica, consular y
personal y extensidn de carnet de exencion de Impuesto de Valor Agregado (IVA), de conformidad
con las normativas internas y leyes vigentes en la materia.

Coordinacion Administrativa para la Entrega de Convocatorias

Art. 140.- La Direccién General de Protocolo y Ordenes, a través del agregado al protocolo
encargado de la elaboracién, distribucién y control de las tarjetas de invitacién, se encargara de
garantizar el reparto efectivo y apropiado de las convocatorias emitidas por los despachos del sefior
Presidente de la Republica, Vicepresidente, Primera Dama y titulares de Cancilleria, de conformidad
a la Norma, tradicion y uso protocolario.

Control de Materiales Utilizados en la Promocién Cultural y Artistica

Art. 141.- La Oficina de Asuntos Culturales, serd responsable de gestionar y distribuir a las
representaciones en el exterior cuando lo requieran, los recursos destinados a la promocion y
difusion de la cultura y el arte de El Salvador, en cumplimiento con las politicas institucionales y
procedimientos vigentes para tal fin, controlando el uso eficiente de los mismos y asegurando la
transparencia de las operaciones.

Uso de Espacios Fisicos para Actividades y Eventos

Art. 142.- La Oficina de Asuntos Culturales, serd la responsable de administrar el uso de los
espacios fisicos para la realizacion de actividades y eventos organizados por los titulares,
direcciones generales y unidades o por solicitud de instituciones publicas y privadas, cumpliendo
con los procedimientos vigentes definidos para tal fin, llevando un control detallado de las
asignaciones y uso de dichos espacios, a fin de atender de manera eficiente las solicitudes y
transparentar los recursos asignados.



En el caso, de las solicitudes para uso de las instalaciones del Instituto Especializado de
Educacion Superior para la Formacion Diplomatica (IEESFORD) y Sala de Prensa, serd el Instituto y la
Unidad de Comunicaciones, las instancias responsables de su administracion.

Administracion de la Biblioteca del Ministerio

Art. 143.- La unidad organizativa o entidad adscrita bajo la cual se encuentre a cargo la
Biblioteca, serd la responsable de administrar el patrimonio documental bibliotecario del
Ministerio, definiendo para ello, las politicas y procedimientos de uso y preservacidn; asi como, de
atencién a los usuarios de los servicios que proporcione.

Rotacion de Personal

Art. 144.- Los titulares, en coordinaciéon con las unidades organizativas, acordaran las
estrategias y lineamientos sobre la rotacion del recurso humano, de acuerdo a las necesidades
institucionales, para que a través de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, puedan
realizarse y legalizarse dichas acciones.

Controles de los Sistemas de Informacion e Infraestructura Tecnoldgica

Art. 145.- La Unidad de Tecnologia de Informacién y Telecomunicaciones, debera establecer
las politicas y procedimientos sobre los sistemas de informacién e infraestructura de tecnologias de
la informacién institucional, con el fin de realizar una gestidn razonable de los mismos.

Manejo del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Art. 146.- El Titular, a través de la Unidad Financiera Institucional, dara seguimiento a los
lineamientos que emanen del Ministerio de Hacienda, respecto al Sistema de Administracion
Financiera Integrado, con el objeto de proteger la integridad y confidencialidad de los datos
accesados por los usuarios, a efecto de asegurar su dptimo uso.

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas y Mecanismos de Informacién y Comunicacién

Art. 147.- Los titulares y funcionarios del Ministerio, serdn responsables de establecer y
mantener los sistemas y mecanismos de informacién y comunicacién, acordes con los planes
estratégicos y objetivos institucionales, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades.

Asesoria Juridica a las Unidades Organizativas



Art. 148.- La Direccion General de Asuntos Juridicos, brindara asesoria en las diferentes
materias del derecho; asi como, en temas relacionados en el ambito nacional, organismos
multilaterales, regionales y subregionales, a las diferentes unidades organizativas del Ministerio;
con el propdsito que el solicitante obtenga los insumos e informacién juridica necesaria, para la
toma de decisiones u otra accion.

Sistemas de Informacion Institucionales

Art. 149.- Los funcionarios, con el apoyo de la Unidad de Tecnologia de Informacion vy
Telecomunicaciones, deberdn definir sus requerimientos en cuanto a aplicaciones informdticas, con
el propdsito de desarrollar en forma conjunta los sistemas informaticos que hayan sido incluidos en
el Plan Anual de Operativo, de cada unidad organizativa y que hubieren sido requeridos a la unidad.

Respaldo y Recuperacidon de Informacién en Equipos Personales

Art. 150.- Los funcionarios y empleados del Ministerio, seran responsables de realizar el
respaldo y restauracion de la informacién, almacenada en los equipos personales asignados a la
unidad organizativa bajo su responsabilidad, con el fin de proteger la informacién ante una pérdida
ocasionada por cualquier eventualidad, para lo que podra solicitar el apoyo de la Unidad de
Tecnologias de la Informaciéon y Telecomunicaciones.

Solicitud y Entrega de Informacién Financiera

Art. 151.- Los titulares, a través de las unidades organizativas, deberan asegurarse que toda
la informacién requerida a la Unidad Financiera Institucional, para efectos de consulta o de
auditoria, sea solicitada por escrito al Director Financiero, con copia al Jefe del Departamento
correspondiente. En consecuencia, su entrega al solicitante se realizard mediante memorando o
nota. Se considerara valido el correo electrdnico, no obstante, de igual manera se entregard la
documentacion dejando evidencia que fue entregada y/o recibida de conformidad.

Caracteristicas de la Informacion

Art. 152.- Los titulares, a través de sus funcionarios, deberan asegurarse que la informacién
gue se procese en cada una de sus areas de competencia sea confiable, oportuna, suficiente y
pertinente.

Veracidad de la Informacion

Art. 153.- El Titular y funcionarios, deberan establecer las politicas y procedimientos de
control para garantizar la veracidad de la informacidon de cada unidad organizativa, de manera que
se complementen e interrelacionen con los controles generales, proporcionando seguridad
razonable en las operaciones institucionales.



Efectividad de la Informacion

Art. 154.- Los titulares y las unidades organizativas, deberan velar porque la informacién
generada en cada una de sus dreas de competencia, cumpla con las caracteristicas de seguridad,
confiabilidad y efectividad.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 155.- Los titulares y funcionarios, a través de la Unidad de Comunicaciones, atenderdn
las necesidades de informacién y comunicacién de los usuarios internos o externos, remitiendo
oportunamente y de acuerdo a las necesidades de los mismos la informacion solicitada, de
conformidad a las politicas y procedimientos para promover las acciones del Ministerio.

Canales y Medios de Comunicacion

Art. 156.- La Unidad de Comunicaciones, con base a los lineamientos de los titulares, velara
por el cumplimiento de los lineamientos en las areas: Editorial, audiovisual, digital y prensa, a fin de
difundir la informacion de manera transparente, agil y oportuna, a los diferentes publicos.

La Unidad de Comunicaciones, actualizara el portal de internet del Ministerio, de acuerdo a
los estandares establecidos por la Presidencia de la Republica, en lo relativo a lineamientos del
Gobierno Electrénico, basados en el acceso a la informacion publica y transparencia.

Mantenimiento de Infraestructura Tecnoldgica y Sistemas de Informacién

Art. 157.- La Unidad de Tecnologia de Informaciéon y Telecomunicaciones; asi como, los jefes
de Representaciones de El Salvador en el Exterior, seran responsables del mantenimiento de la
infraestructura de tecnologias y sistemas de informacién, que permitan la continuidad de los
servicios que se ofrezcan.

Para el caso de las Representaciones de El Salvador en el Exterior, deberdn solicitar el apoyo
de la Unidad de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones, a fin de obtener lineamientos de
los servicios requeridos para ese fin.

Registro del Sistema de Informacidon sobre la Cooperacion para el Desarrollo de El Salvador
(SICDES)

Art. 158.- La Direccion General de Cooperacion para el Desarrollo, con sus direcciones de
areas, serdn responsables de registrar y actualizar en el Sistema de Informaciéon sobre la
Cooperacion para el Desarrollo de El Salvador (SICDES) informacion veraz y confiable, de
conformidad con la Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP) y el procedimiento establecido,
con el propdsito de rendir cuentas y transparentar la cooperacién otorgada a El Salvador.

Archivo Institucional



Art. 159.- La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, a través del Departamento de
Informacién Documental y Encargado del Archivo Institucional, debera velar porque la Institucion
cuente con un Sistema de Archivo Institucional y sus procedimientos para organizar, catalogar,
conservar y administrar los documentos originados en cada una de las unidades organizativas en la
Sede y Representaciones de El Salvador en el Exterior, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y Reglamento Interno del Sistema de Gestién Documental.

Cada Unidad organizativa, serd responsable de ejecutar los procedimientos derivados del
Sistema de Archivo Institucional y la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Asuntos Maritimos y Archivo Histérico

Art. 160.- La Direccién General de Soberania e Integridad Territorial, a través de la Direccidn
de Competencia, deberd apoyar los aspectos juridicos de los temas relacionados al Golfo de
Fonseca y Océano Pacifico, con base a la Normativa Legal Interna e Internacional, asesorando
profesional y técnicamente al Despacho Ministerial y participando en la celebracién de tratados, en
la negociacion de convenios; asi como, en foros y las materias relacionadas con los Limites
Internacionales de El Salvador y Politicas de Integracién Local y Regional; asi mismo, velard por la
custodia y conservaciéon del material histdrico que resguardara la referida Direccidn, para coadyuvar
a preservar la soberania e integridad del territorio nacional.

Atencion de Llamadas para Salvadoreiios en el Exterior

Art. 161.- La Direccién General del Servicio Exterior y Direccion de Asuntos Consulares, a
través del Centro de Atencién de Llamadas para Salvadoreios en el Exterior y en coordinacién con
la Direccién General de Derechos Humanos y Direccion General de Migracién y Desarrollo,
brindaran informacion, orientacion y requisitos a los salvadorefios residentes y/o en transito, por
Estados Unidos de América, México y Canadd, sobre procedimientos relacionados a la tematica de
servicios consulares, derechos humanos, migracién y desarrollo; con la finalidad de apoyar la
gestidn realizada por las representaciones consulares y garantizar a los salvadorefios en el exterior,
una atencién oportuna y de calidad, respecto a los servicios solicitados.

Archivo de Documentos Financieros

Art. 162.- Las unidades organizativas que manejen fondos, deberan asegurarse que se
ordene y custodie la documentacién probatoria que soporte las operaciones financieras. Esto
incluird, la documentacion resultante de los informes de cajas colecturias y cajas pagadurias, de las
diferentes embajadas, consulados y misiones, acreditadas en el exterior.

La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, a través del Departamento de
Informacién Documental, debera proveer el espacio necesario que reuna las condiciones minimas
de seguridad y ordenamiento de los referidos documentos.

CAPITULO V



NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo Sobre la Marcha

Art. 163.- Los titulares y funcionarios, serdn los responsables de monitorear y verificar
constantemente las operaciones del drea bajo su responsabilidad, a través de los mecanismos que
considere pertinentes, a efecto de analizar y mejorar los procedimientos de control, con el
propésito de alcanzar los objetivos y metas programadas.

Verificacion de Objetivos Institucionales

Art. 164.- La Unidad de Auditoria Interna, verificard en cada auditoria que realice, que las
unidades organizativas del Ministerio, efectien seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos,
de conformidad con los procedimientos establecidos, con el fin de verificar y apoyar el
cumplimiento de los planes anuales operativos y Plan Estratégico Institucional.

Seguimiento del Plan Anual Operativo

Art. 165.- Los funcionarios, seran responsables de dar seguimiento permanente a la
ejecucién de su Plan Anual Operativo, verificando la ejecuciéon de las actividades, logro de metas y
realizando las modificaciones necesarias al mismo, con base a los procedimientos vigentes, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos definidos.

La Unidad de Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad, administrard los procesos y
brindara las herramientas para realizar el seguimiento y modificaciones al Plan Anual Operativo, de
tal manera que permita la generacidon y entrega de informes periddicos a las autoridades
ministeriales.

Seguimiento y Control de Servicios Consulares

Art. 166.- La Direccion General del Servicio Exterior, Direccion de Asuntos Consulares,
Oficinas Desconcentradas y Representaciones en el Exterior, deberan cumplir con los
procedimientos establecidos para el seguimiento y control de los servicios consulares, de
conformidad a la politica institucional establecida, con la finalidad de contar con informacién que
permita la toma de decisidn, a nivel de las autoridades competentes.

Informe de Gestion Consular Realizada

Art. 167.- Las representaciones consulares, a través de los funcionarios a cargo de las
mismas, deberan elaborar y presentar a la Direccién General del Servicio Exterior, con copia a las
unidades organizativas que lo requieran, informes periddicos sobre la gestién consular realizada,
con la finalidad de dar cumplimiento a los compromisos trazados en los planes anuales operativos,
toma de decisiones y rendicion de cuentas.



Recepcidn y Seguimiento de Opinion y Denuncia Ciudadana

Art. 168.- La Direccion General del Servicio Exterior, a través de la Direccion de Asuntos
Consulares y en coordinacién con las direcciones involucradas, deberdn monitorear la recepcién y
tramite de las opiniones y denuncias que interpongan los salvadorefios residentes en el exterior o
en El Salvador, a través del procedimiento establecido, con la finalidad de brindar una atencién
respetuosa y oportuna al usuario.

Monitoreo de Cooperacidn Internacional

Art. 169.- La Direccion General de Cooperacidon para el Desarrollo y direcciones de areas
relacionadas, realizardan con periodicidad el monitoreo fisico y/o financiero de los programas vy
proyectos, de acuerdo a lo convenido con los socios para el desarrollo, con el fin de verificar el
cumplimiento de la ejecucion para el logro de los objetivos y resultados de los mismos.

Seguimiento de Proyectos Financiados con Recursos del Presupuesto Extraordinario para la
Reactivaciéon Econémica (PERE)

Art. 170.- La Direccién General de Cooperacion para el Desarrollo, en coordinacién con las
direcciones de dreas relacionadas, deberdn efectuar el seguimiento fisico y financiero a los
proyectos, sobre la base de las disposiciones establecidas para el manejo del Presupuesto
Extraordinario para la Reactivacion Econéomica (PERE) y demas aplicables, con el objeto de verificar
el cumplimiento de los objetivos, resultados y presupuestos aprobados.

Monitoreo de la Infraestructura Tecnoldgica

Art. 171.- La Unidad de Tecnologia de Informacién y Telecomunicaciones, debera desarrollar
un monitoreo periddico y documentado, de la infraestructura de tecnologias de informacién y
sistemas de informacién del Ministerio, con el fin de mantener su adecuado funcionamiento.

Monitoreo sobre Documentacion de la Gestion Financiera

Art. 172.- El Titular, a través de la Unidad Financiera Institucional, funcionarios y empleados
designados para tal fin en el servicio exterior, debera verificar y monitorear que las operaciones
financieras efectuadas en las unidades organizativas, cuenten con su documentacién de soporte y
respaldo, en cumplimiento a los requisitos exigidos en el orden legal y técnico. Lo anterior, con el
propdsito de que todas las operaciones financieras realizadas queden bien documentadas,
fortaleciendo el proceso de rendicién de cuentas.

Las diferencias de opinion, respecto a la documentacién que amparen las operaciones,
seran informadas por escrito al Director Financiero Institucional, quien instruird de igual forma a los
jefes de Departamento, continuar con el tramite ordinario para que se proceda a solventar la
deficiencia observada.



Seguimiento y Evaluacidn Presupuestaria

Art. 173.- La Unidad Financiera Institucional, debera efectuar el seguimiento financiero
mensual y evaluaciéon presupuestaria, esta ultima en correspondencia con el modelo de
seguimiento del Plan Anual Operativo y mediante el analisis a los resultados financieros obtenidos
mensualmente.

Para evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas proyectadas en el Plan Anual
Operativo de cada unidad organizativa, de conformidad a la estructura presupuestaria vigente, la
Unidad Financiera Institucional, serd la responsable de preparar y remitir mensualmente a cada una
de ellas, los informes de ejecucion presupuestaria correspondientes.

Seguimiento a Tramites Administrativos y Financieros de las Representaciones

Art. 174.- La Direccién General del Servicio Exterior, a través de la Direcciéon del Area
relacionada, debera llevar un control de las solicitudes de tramites administrativos y financieros,
provenientes de las representaciones acreditadas en el exterior, de conformidad con los
procedimientos establecidos, a fin de dar seguimiento a dichos trdmites para que éstos sean
atendidos oportunamente en cada una de las unidades organizativas de competencia.

Evaluaciones Independientes del Control Interno

Art. 175.- El Titular, a través de la Unidad de Auditoria Interna, en cada auditoria que
practique evaluara el control interno establecido en esa unidad organizativa o representacion,
utilizando para ello, las Normas de Auditoria Gubernamental (NAG), los aspectos técnicos
establecidos por la Corte de Cuentas de la Republica, procedimientos de trabajo y normativa legal y
técnica relacionada. Esta revisién se debera realizar para evaluar riesgos y sugerir acciones
preventivas.

Monitoreo e Informes por parte del Comité de Control Interno y Auditoria

Art. 176.- El Comité de Control Interno y Auditoria, monitoreard el seguimiento e
implementacion de recomendaciones de las auditorias efectuadas por la Corte de Cuentas de la
Republica, la Unidad de Auditoria Interna y firmas privadas en forma periddica, con la finalidad de
brindar las instrucciones y apoyo necesario para agilizar la adopcién de medidas correctivas.

Comunicacion del Resultado de Auditorias

Art. 177.- La Unidad de Auditoria Interna, comunicara el resultado de sus evaluaciones a la
maxima autoridad y a la unidad organizativa, para que las recomendaciones sean atendidas con
prontitud. Asimismo, remitira el informe final a la Corte de Cuentas de la Republica, para efectos de
cumplimiento legal.

Seguimiento a la Ejecucion de Contrato u Ordenes de Compra



Art. 178.- Los administradores de contrato u érdenes de compra nombrados por el Titular y
con el monitoreo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en el ejercicio de sus
funciones, serdn los responsables de dar cumplimiento a lo establecido en la normativa legal
aplicable, a fin de verificar el estricto cumplimiento de las clausulas contractuales y lo establecido
en las 6rdenes de compra.

Seguimiento de las Obligaciones del Derecho Internacional, sobre los Derechos Humanos

Art. 179.- Los titulares, a través de la Direccién General de Derechos Humanos vy el Area que
corresponda, promovera las coordinaciones necesarias con las instituciones competentes, para el
seguimiento de las obligaciones del Estado salvadorefio, derivadas de los Tratados Internacionales
de Derechos Humanos, de los cuales El Salvador es Estado Parte; ademas, dara también
seguimiento al funcionamiento administrativo de la Comision Nacional de Busqueda de Nifas y
Nifios Desaparecidos, durante el conflicto armado interno. Todo lo anterior, con el propdsito de
coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones internacionales de El Salvador en materia de
derechos humanos.

Seguimiento a Compromisos Internacionales en Materia Social, Ambiental y Grupos Poblacionales

Art. 180.- La Direccién General de Desarrollo Social Integral, a través de la Direcciéon
correspondiente, debera cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas, de conformidad a
las indicaciones de los titulares del Director/a General, de las funciones especificas y de los
procedimientos vigentes, con el propdsito de dar seguimiento a los convenios, tratados,
instrumentos internacionales y compromisos adquiridos por el pais a nivel bilateral, regional y
multilateral en materia social, ambiental y grupos poblacionales.

Seguimiento a los Compromisos Internacionales en Materia de Derecho Internacional
Humanitario

Art. 181.- La Direcciéon General de Desarrollo Social Integral, a través de la Secretaria
Permanente del Comité Interinstitucional de Derecho Internacional Humanitario de El Salvador,
deberd promover la difusién y capacitacion sobre los convenios y protocolos de Derecho
Internacional Humanitario, de conformidad con las indicaciones de los titulares, la Presidencia del
Comité Interinstitucional y funciones especificas establecidas en los procedimientos vigentes; asi
como, el marco legal vigente en la materia; con el propdsito de dar seguimiento a los compromisos
internacionales adquiridos como pais, en materia de derecho internacional humanitario.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Revision y Actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas



Art. 182.- La revisién y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, serd realizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores, considerando los resultados
de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al
Sistema de Control Interno, esta labor estard a cargo del Comité de Control Interno y Auditoria,
nombrado por la maxima autoridad. Todo proyecto de modificacidn y actualizacién a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, debera ser remitido
a la Corte de Cuentas de la Republica para su revisidn, aprobacidn y posterior publicacién en el
Diario Oficial.

Divulgacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Art. 183.- La mdxima autoridad, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, a sus funcionarios y empleados; asi como, de la aplicacidon de las
mismas.

Art. 184.- Derdgase el Decreto No. 1, de fecha 18 de marzo del 2011, publicado en el Diario
Oficial No. 68, Tomo No. 391, de fecha 6 de abril de 2011.

Art. 185.- El presente Decreto, entrara en vigencia el dia de su publicaciéon en el Diario
Oficial.

San Salvador, a los veintiocho dias del mes de mayo de dos mil catorce.

LIC. ROSALIO TOCHEZ ZAVALETA,

PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.



