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1.- SITUACION.
a.- Escaldén Superior.

El Gobierno de la Republica se enéuentra ejecutando los diferentes
planes estratégicos plasmados en su plan de gobiemo que permitan el desarrolio
econémico y social, seguridad y defensa nacional de nuestro pais, para lo cual
mantiene coordinacion permanente con las diferentes Carieras de Estado para

facilitar y lograr el éxito en la ejecucién de los mismos.

b.- Propia. .

 EI'Ministerio de la Defensa Nacional se encuentra cumpliendo su misién
constitucional con el apoyo de las diferentes Direcciones y Unidades que lo
conforman, mediante la administracion de los recursos asignados para el
cumplimiento de todas las tareas por parte de esta Secretaria de Estado. Para
facilitar el buen desempefio de las dependencias, se ha elaborado el PLAN
ANUAL OPERATIVO DEL MDN PARA EL ANO 2017, en donde se establecen las
misiones a las unidades subordinadas y la programacién de tareas que seran

ejecutadas durante el presente afio.

2.- MISION.

El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Direccién de
Administracién, en coordinacion con las Direcciones y Unidades que lo conforman,
ejécutaré el Plan Anual Operativo a partir del 01ENEO017 hasta el 31DIC017, en
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esta Secretaria de Estado; con el propdsito de alcanzar y mantener los objetivos
institucionales y contribuir al logro de los objetivos estrategicos propuestos por el

Escalén Superior.,

3.- EJECUCION.

a.- Concepto General.

El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Direccion de
Administracion, las Direcciones y Unidades que lo conforman, ejecutara el Plan
Anual Operativo, a partir del G1ENEO17 al 31DIC017, en esta Secretaria de
Estado; materializando las tareas programadas en sus respectivos Cronogramas
de Actividades, en base a los procedimientos establecidos, la normativa legal
vigente y disposiciones de los sefiores Titulares del Ramo, con el propésito de
cumplir los objetivos institucionales y contribuir al logro de los objetivos
estratégicos propuestos por el Escaldon Superior, con la siguiente idea de
ejecucion: '

1)  Con la Secretaria General, mantendra una estrecha coordinacion
con las Direcciones del MDN para el desarrolio de las diferentes actividades y dar
cumplimiento a la LAIP. Ver Anexo “A” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA SECRETARIA GENERAL).

2) Con la Asesoria del sefior Ministro, llevara a cabo asesoria a los
sefiores Titulares del Ramo, en lo relacionado a Seguridad Nacional y Defensa
Nacional, de acuerdo a las politicas y lineamientos recibidos del sefior Ministro de
la Defensa Nacional. Ver Anexo “B” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
ASESORIA DEL SENOR MINISTRO).

3) Con el Comite de Proyeccion Social, establecera normas y
procedimientos rutinarios y/o eventuales para controlar y supervisar la ejecucion
de .Ios diferentes proyectos, programas y otras actividades de ayuda social
planificados por fa Asociacidbn de Proyeccion Social de la Fuerza Armada

(APROSOFA) en la Junta Directiva y sus diferentes Filiales con el fin de alcanzar
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los objetivos propuestos para el afio 2017. Ver Anexo “C” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DEL COMITE DE PROYECCION SOCIAL). ,

4) Con la Unidad de Auditoria Interna, en base al articulo 69 de las
Normas de Auditoria Interna Gubemamental (NAIG), podra realizar examenes
especiales enfocados a diferentes aspectos tales como: financieros, operacionales.
y de cumplimiento; de una manera objetiva, sistematica y profesional, a todas las
operaciones financieras y administrativas de las Unidades, Direcciones y Unidades
Militares que conforman el Ramo de la Defensa Nacional, con la finalidad de
brindar un informe a la Maxima Autoridad de la Institucién, que contenga
conclusiones y recomendaciones, que coadyuven en la toma de decisiones de los
Senores Titulares; asimismo, comprobar que el control interno que tiene la
Administracion garantice el uso adecuado de los recursos existentes que son
asignhados por medio del Presupuesto General de la Nacion y los recursos
generados y administrados por los Fondos de Actividades Especiales; y que hayan
sido. utilizados con-transparencia, equidad, eficiencia, eficacia y economia en la
administracion. Ver Anexo “D” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA).

5)  Con la Unidad de Informatica, adquirira herramientas informaticas
(hardware y/o software) que incluya capacitacién para el personal técnico, las
cuales permitan realizar el monitoreo del trafico de datos de la red mdn.mil en
busqueda de patrones maliciosos de trafico generado por virus, troyanos, rootkits,
etc., asi como dos Redes de Area de Almacenamiento para resguardo de la
informaciébn generada en esta Secretaria de Estado. Ver Anexo “E°
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA).

6) Con la Direccibn de Administracion, planificara, asesorara,
recomendara y ejecutara la administracion del eficiente funcionamiento y control
de los recursos asignados; proporcionando el mantenimiento a la infraestructura,
vehiculos y equipos; como también, conservara y protegera el acervo documental

de esta Secretaria de Estado; a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
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de la Defensa Nacional. Ver Anexo “F” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION).

7} Con la Direccion de Logistica, integrara las disposiciones que
deberan cumplirse para la formulacién del PAQ, para el afio 2017; asimismo,
elaborara el documento que contenga las tareas por cada Departamento y
Oficinas de Registro y Control de Armas de Fuego que conforman la Direccion de
Logistica, que coniribuiran a la consecucion de los objetivos para el afio 2017, Ver
Anexo “G" (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
LOGISTICA).

8) Con la Direccion de Asuntos Juridicos, dard asesoria a los
- sefiores Titulares del Ramo, en lo relacionado a la correcta aplicacion de las
normas y disposiciones del ordenamiento juridico nacional y del Derecho
Internacional, que rigen la actuacion de la Fuerza Armada, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de la mision Constitucional de la Institucion. Ver Anexo “H"
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS). )

9) Con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
adquirira conforme a los procesos de ley, las obras, bienes y servicios para el
periodo comprendido del 01ENEQ017 al 31DIC017, a fin de satisfacer las
necesidades de la Fuerza Armada, para lo cual se realizaran las correspondientes
tareas. Ver Anexo “I” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL).

10) Con 1a Direccidn Financiera institucional, colaborara en la
administracion de esta Secretaria de Estado, administrando eficaz vy
eficientemente los recursos financieros con el propdsito de optimizar los recursos
asignados, interrelacionando las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Unidad de Apoyo a Inversiones y Unidad de Administracion, para lo cual se
realizaran las correspondientes tareas. Ver Anexo *J° (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL).
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11) Con la Direccién de Politica de Defensa, asesorara a los sefiores
Titulares del Ramo, en la formulacion de las politicas de Seguridad Nacional y
Defensa Nacional, coordinando los objetivos de la Politica Militar, y manteniendo
una apreciacion constante de la situacién nacional e internacional;, asimismo,
interpretara los factores que atafien a la Defensa Nacional. Ver Anexo ‘K"
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE POLITICA DE
DEFENSA).

12} Con la Direccién de Apoyo Técnico, desarrollara las diferentes
actividades durante el afic 2017 para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y las politicas establecidas por los Titulares del Ramo de la Defensa
Nacional. Ver Anexo “L” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
DE APOYQ TECNICO).

13) Con la Direccion de Comunicaciones y Protocolo, realizara
diferentes tareas para proyectar y fortalecer la imagen institucional, a través de la
difusion de la informacion oportuna a la poblacion en general, sobre el quehacer
de la Fuerza ‘Armada, en funcién del beneficio de la poblacién; asi como la
aplicacién y ejecucion ordenada de las formalidades, caracteristicas vy
particularidades establecidas por leyes, reglamentos, disposiciones 0 costumbres
en las ceremonias de caracter castrense, desarrollando actividades de relaciones
publicas, velando por el bienestar del personal y el uso adecuado de los recursos
asignados. Ver Anexo “M” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO).

14) Con la Direccion de Auditoria Militar, brindara asesoria al
Comandante General de la Fuerza Armada y a los Titulares del Ramo de la
Defensa Nacional, en materia de ejecucién de las leyes organicas vy
administrativas, de administracion de Justicia administrativa, disciplinaria y penal
militar, siempre que sea reguerido y legalmente procedente para una pronta y
cumplida Justicia Miiitar. Ver Anexo “N’ (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION DE AUDITORIA MILITAR).
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b.- Misiones especificas a las Direcciones y Unidades.
1)  Secretaria General.
lLa Secretaria General, desarrollard diferentes actividades en
coordinacién con las Direcciones del MDN; asimismo, tramitard todos los
requerimientos de informacidn de personas naturales i/juridicas a través de la
OIR//MDN, en cumplimiento a la LAIP, a partir del 01ENEO17 al 31DIC017, a fin
de contribuir al logro de los objetivos institucionales, desarrollando las tareas
siguientes: |
a) Recibira, tramitara y dara cumplimiento a las solicitudes de
informacién por parte de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica (OIR-MDN).
b} Revisara trimestralmente el indice de informacién reservada
juntamente con los Conjuntos del EMCFA, Direcciones y Unidades del MDN, para
que cumplan con los parametros establecidos en la LAIP.
| c) Realizara tres capacitaciones para el personal del EMCFA, y
del MDN, relacionadas al derecho de acceso a la informacién y aplicacion de ia
LAIP. _ '
d) Digitalizara los expedientes que se forman por cada solicitud
realizada y los distintos tramites realizados en las mismas.
e) Llevara las estadisticas de solicitudes entregadas en su
totalidad, |las denegadas de forma parcial o total, por ser informacién reservada, y
aquellas que no se han tramitado por no ser competencia de éste Ministerio.
2) Asesoria del sefior Ministro.
La Asesoria del sefior Ministro, asesorara en lo relacionado a
Seguridad Nacional y Defensa Nacional, a partir del 01ENE017 al 31DIC017, con
el fin de coadyuvar al esfuerzo de esta Secretaria de Estado, en el cumplimiento

de su misidn asignada, desarrollando las tareas siguientes:
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a) Asesorara a los sefiores Titulares del Ramo, en la
interpretacién y aplicacion de politicas concernientes a la Mision Constitucional de
la Fuerza Armada.

b} Elaborara de acuerdo a las disposiciones del Mando, analisis
a los Tratados y Convenios Internacionales que tienen relacién con este Ministerio
y gue inciden en la Politica de Seguridad y Defensa Nacional, especialmente en io
referente al concepto Estrategico Nacional y a los Objetivos Nacionales.

c) Llevara el control permanente de la situacidn de limites y
fronteras internacionales, supervisando las actividades de los sefiores Oficiales
que integran las Comisiones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Colaborara en el mejoramiento de las Politicas de Seguridad
Nacional y Defensa Nacional.

3) Comité de Proyeccion Social.

Establecera normas y procedimientos rutinarios y/o eventuales
para controlar y supervisér la ejecucion de los diferentes proyectos, programas y
otras actividades de ayuda social planificados por la Asociacién de Proyeccion
Social de la Fuerza Armada (APROSOFA) en Junta Directiva y sus diferentes
Filiales, a partir del 01ENEO17 al 31DIC017, con el fin de proporcionar
oportunamente la ayuda de caracter social, al personal de alta en la FA y su grupo
familiar, desarrollando las siguientes tareas:

a) Jefatura.

Supervisarg el cumplimiento de la ejecucién de todos los
objetivos establecidos en el presente Plan, a fin de que el Comité dé Proyeccién
Social de la Fuerza Armada, apoyo de las actividades que sean promovidas por
APROSOFA a partir del 01ENEO17 al 31DIC017.

b) Colaborador Militar.

Colahorara en supervisar el cumplimiento de la Planificacion
Anual Operativa de cada una de las areas que conforman el CPS, como de la
ONG, durante el periodo comprendido del 01ENEQ017 al 31DIC017.
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¢) Planes y Proyectos.

(1) Realizara la planificacion para someterla a
consideracion de la jefatura del CPS como ofras iniciativas que conlleven a crear
nuevos esfuerzos de ayuda, para ejecutar los diferentes programas de la Junta
Directiva y que las Filiales programen, como también realizar el seguimiento del
cumplimiento respectivo.

(2) Elaborarad el Plan Anual Operativo, el Plan Anual de
Trabajo de la ONG (APROSOFA) y toda la documentacion concerniente al
seguimiento y cumplimiento de los mismos.

(3) Controlara la elaboracion y el seguimiento de los planes
de trabajo de las Filiales, y los cambios gque se susciten estén previamente
coordinados y autorizados por la autoridad competente para cada caso, Jefe del
Comité de Proyeccién Social o Junta Directiva de APROSOFA.

d)  Administracion.

(1) 'Realizara tareas de caracter administrativo, organizativo
y logistico, en base a normas, leyes y politicas de la jefatura del CPS.

(2) Organizara y desarrollard las Asambleas Generales de
la Asociacién conforme a normas establecidas en los Estatutos de la Asociacion,

(3) Llevara control de los registros de inscripcién de las
Socias que integran la Asociacidén en el Ministerio de Gobernacion y desarrollo
Territorial.

(4) Realizara tareas de administracion y logistica tanto dei
Comité APROSOFA como del CPS para la dptima administracion de los recursos
asignados. |

e) Trabajo Social.

(1) lidentificara, priorizara y clasificara las necesidades de
tipo social del personal de alta en la FA, en base a normas, politicas y
disposiciones de la Jefatura del Comité, a fin de buscar mecanismos de ayuda con

ONG’s que puedan apoyar a la institucién armada.
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(2) Gestionara ayudas a entidades diplomaticas,
gubernamentales, empresa privada, fundaciones, para sufragar necesidades
prioritarias a personal de alta que lo requiera, previo estudio socioecondmico.

| (3) Tramitara las donaciones segin normas establecidas
por la Junta Directiva en cinco (5) areas de trabajo, destinadas para los miembros
de la Fuerza Armada, especialmente los de escasos recursos econdmicos.
f)  Relaciones Publicas.

(1) Dard a conocer el trabajo que desarrolla el CPS y
APROSOFA, en beneficio del personai de la Fuerza Armada y su grupo familiar,
en base a lineamientos del Jefe del Comite.

(2) Disefara el arte de los diferentes tipos de publicacicnes
entre afiches, tarjetas, cufias radiales y spot televisivos para promocion de
actividades y eventos de la Asociacién.

(3) " Elaborara la memoria de labores.

g) Finanzas.

(1) Realizara la contabilidad” de APROSOFA Central y
llevara el control de los ingresos y egresos de sus filiales, con base a normas de
contabilidad, principios y leyes aplicables a la entidad; a fin de garantizar la
~transparencia en el manejo de los ingresos de los fondos generados por las
actividades econdmicas.

(2) Gestionara tramites administrativos-contables con
diferentes entidades que tienen relacion con la Asociacion para su funcionamiento
y control, entre ellos, el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial,
Ministerio de Hacienda, I1SSS, AFP, Bancos, entre otros.

(3) Asesorard a las Filiales en materia contable para la
elaboracién de los diferentes libros y ordenamiento de datos de cada Filial.

(4) Presentara estados financieros de la Asociacion al final
de cada ejercicio fiscal a la Direccion de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de

Lucro, Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
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4)  Unidad de Auditoria Interna.

La Unidad de Auditoria Interna, realizara examenes especiales
sobre aspectos financieros, operacionales y de cumplimiento; de una manera
objetiva, sistematica y profesional, a todas las operaciones financieras y
administrativas de las Unidades, Direcciones y Oficinas Militares que conforman el
Ramo de la Defensa Nacional; con la finalidad de brindar un informe a la Maxima
Autoridad de la Institucién, que contenga conclusicnes y recomendaciones, que
coadyuven en la toma de decisiones de los Sefiores Titulares; asimismo,
comprobara que el control interno de la Administracién, garantice el uso adecuado
de los recursos existentes que son asignados por medio del Presupuesio Generai
de la Nacion y los recursos generados y administrados por los Fondos de
Actividades Especiales; y que hayan sido utilizados con transparencia, equidad,
eficiencia, eficacia y economia en la administracion, a partir del 01ENE017 al
31DIC017, desarrollando [as siguientes tareas: '

a) Realizard Examen Especial sobre aspectos: financieros, de
cumplimiento, operacionales o de Gestion a las diferentes Jefaturas, Direcciones,
Unidades y Oficinas Militares del Ramo de la Defensa Nacional, con la finalidad de
determinar si los controles establecidos salvaguardan adecuadamente los
recursos gue son asignados a través del Presupuesto General de la Nacién; asi
como los recursos generados y administrados por los Fondos de Actividades
Especiales.

b} Realizara Examen Especial sobre aspectos operativos o de
cumplimiento a los Procesos de Licitacion, realizados por la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

' c) Realizara Examen Especial sobre aspectos de cumplimiento
a las Compras efectuadas bajo la modalidad de libre gestién, y que son ejecutadas
por la Direccion de Adguisiciones y Contrataciones Institucionales.

d) Realizara Examenes Especiales sobre aspecios, financieros

y de cumplimiento a los Subgrupos que conforman los Estados Financieros
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- 'Institucionaies, con la finalidad de comprobar que las transacciones se encuentren
debidamente autorizadas, registradas y documentadas, segin los requisitos
legalmente establecidos.

e) Ejecutara Examen Especial que sea requerido por los
Seftores Titulares del Ramo de la Defensa Nacional, de acuerdo a las
especificaciones contenidas en el requerimiento realizado.

f)  Ejecutara Examen Especial, si es procedente, de aquellos
casos que lleguen por medio de quejas o avisos de la Secretaria de Participacion
Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion; a través de la Oficina de
Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria, o por medio de quejas o avisos que
se interpongan internamente en la Institucion; la realizacion de esta actividad se
encuentra sujeta a la Aprobacion del “Manual del Sistema Integral de Quejas y
Avisos”; lo anterior, en concordancia con lo prescrito en el literal (b.5); del Plan
estratégico de esta Unidad de Auditoria.

g) Efectuara Examen Especial, sobre aspectos financieros,
| operacionales o de Gestidn y de Cumplimiento Legal, a los Fondos de Actividades
Especiales; en las diferentes Unidades Militares que 'generan y administran este
tipo fondos, Estos exémenes'especiales se podran efectuar simultaneamente, en
concordancia con lo establecido en los literales (b.1) y (b.6), del Plan Estratégico
esta Unidad de Auditoria.

h) Efectuara Examen Especial o Procesos de Validacion y/o de
Revisidn, relacionados con la aplicacion e implementacién de la Politica de Ahorro
y Austeridad del Sector Publico, en las diferentes Jefaturas, Direcciones, Unidades
y Oficinas Militares del Ramo de la Defensa Nacional, en coordinacién con lo que
solicite la Secretaria de Transparencia y Anticorrupcidén de la Presidencia de la
Republica o la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno u Auditoria de la
misma Secretaria.

iy  Elaborara un Plan Anual de Auditoria, en cumplimiento a lo

establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y al Plan Estratégico.
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i) Mantendra un programa de aprendizaje continuo para todo
el personal de la Unidad de Auditoria Interna, a fin de enriguecer y actualizar los
conocimientos relacionados con las dareas sujetas a examenes de auditoria;
cuando los entes rectores los impartan o por medio de capacitaciones con
personal profesional propio de la Unidad de Auditoria Interna.

k) Brindara las asesorias que sean solicitadas por el mando,
incluyendo opiniones sobre analisis a Estados Financieros de comisiones internas
de las Unidades Militares.

[}  Coordinara capacitaciones a miembros del Ramo de la
Defensa Nacional, sobre Leyes y Reglamentos aplicables al manejo de fondos
segun su ambito de accién, en concordancia con las Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica y Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de la Defensa Nacional, aprobadas
por la Corte. ' ‘

5) Unidad de Informatica.

La Unidad de Informatica adquirira herramientas informaticas
(hardware yfo software) que incluya capacitacién para el personal t&cnico, las
cuales permitan realizar el monitoreo del trafico de datos de la red mdn.mil en
blusqueda de patrones maliciosos de trafico generado por virus, troyanos, rootkits,
etc., asi como dos Redes de Area de Almacenamiento para resguardo de la
informacién generada en esta Secretaria de Estado, a partir del 01ENEQG17 al
31DIC017, desarrollando las tareas siguientes:

a) Adquirira, instalara y realizara la configuracion del hardware
y/o software que permita el monitoreo en busca de software malicioso dentro de la
red mdn.mil, lo cual incluird la capacitacidn del personal técnico en su uso y
configuracion. ,

b) Adquirira e instalara una pantalla eléctrica que facilite la
proyeccion de presentaciones, planes y otros documentos para su revision

respectiva.
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c) Adquirira e instalara 18 metros cuadrados de piso falso para
la sata de servidores, para evitar posibles inundaciones.

d) Adquirird e instalara base de techo para proyector, la cual
permita mantenerlo en una posicion fija.

e) Contratara y supervisara la capacitacion del personal en la
tematica de computacién paraiela, mineria de datos, cifrado y test de penetracion.

f)  Adquirira la renovacion de 400 licencias de antivirus para 2
anos.

g) Adquirira la renovacion de la licencia dei equipo de seguridad
perimetral para 3 anos (pared de fuego), a partir del segundo semestre del 2017.

h) Realizara el analisis, disefio, desarrollo, implementacion y
capacitacion de nuevos sistemas que sean desarrollados, ya sea por
recomendaciéon de la Unidad de Informatica o solicitados por algunas de las
dependencias de la Secretaria de Estado. ' '

i) Proporcionard soporte técnico a los usuarios, vy
mantenimiento de equipos y sistemas instalados en el MDN.

) Asesorara a los seftores Titulares del Ramo, en lo
relacionado a la adquisicion e implementacién de proyectos de informatica, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de nuestra mision constitucional.

B8) Direccion de Administracion.

La Direccion de Administracion, administrara y asesorara en el
manejo de los recursos humanos y materiales asignados al Ministerio de Ia
Defensa Nacional; a partir del 01ENEQ17 hasta el 31DIC017 en esta Secretaria de
Estado, a fin de coadyuvar al cumplimientoc de los objetivos institucionales,
desarrollando las tareas siguientes:

a) Unidad de Control Presupuestario.

(1) Elaborara el proyecto del presupuesto del Ministerio de
la Defensa Nacional, para el Ejercicio Fiscal 2018, de acuerdo a la asignacion

presupuestaria emitida por la DFI.
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(2) Presentara el Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) de bienes y servicios de esta Secretaria de Estado, para el
Ejercicio Fiscal 2018.

(3) Tramitara solicitudes de las direcciones y unidades de
esta Secretaria de Estado, relacionadas a la adqguisicion de bienes o servicios,
verificando que lo requerido se encuentre presupuestado dentro de la planificacién
del Ejercicio Fiscal 2017.

(4) Llevara registro de las ordenes de compra (ODC) y
ordenes de pedido (ODP) emitidas para esta Secretaria de Estado.

(5) Informara la primera semana de cada mes (ENE-DIC) a
la Direccion de Administracion del MDN, la adquisicion de bienes muebiles,
incluyendo el valor (costo), distribucién y ubicacién, a fin de ser cargados al
Sistema de Inventarios Institucional.

(8) Elaborara o actualizara los planes, pones e instructivos
correspondientes a la mision de la Unidad de Control presupuestario requeridos
dentro de la planificacion del Ejercicio Fiscal 2017.

(7) Presentara a ia Direccidon de Administracién en la
segunda semana de noviembre, el instructivo para la elaboracién del proyecto de
presupuesto del Ejercicio Fiscal 2019.

b) Pagaduria Auxiliar.

(1) Sera responsable de realizar los descuentos de
préstamos, ayuda familiar y embargos si hubiere a todo el persconal a fin de no
caer en alguna falta administrativa.

(2) Realizara el requerimiento a la DF| de los viaticos para
el personal que se encuentra en misiocnes oficiales fuera del pais y personal de
CAPRES, asi mismo de elaborar los cheques correspondientes.

(3) Realizara el cobro para la emisidn de los DUIM.

(4) Llevara el control de la cuenta de DUIM y CAFETIN, asi

mismo elaborard los cheques cuando sea requerido algin apoyo previa
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autorizacion de! sefior Viceministro de la Defensa Nacional.

(5) En coordinacién con la seccién de planillas, elaborara
las constancias de sueldo al personal que lo requiera.

c) Departamento de Planificacién y Asesoria Técnica.

(1) Elaborara, revisara, actualizara y dara seguimiento a las
herramientas técnicas administrativas, tales como Manuales, Planes, Directivas,
Instructivos, Procedimientos Operativos Normales, y demas documentos técnicos
gue requieran ser actualizados, conforme a los cambios que demande la situacion.

(2) Gestionara la implementacion de cambios en la
estructura organica de esta Secretaria de Estado, en base a lineamientos
emanados por la Superioridad de acuerdo a las exigencias del desarrollo de las
Dependencias de esta Secretaria de Estado.

(3) Integrara los Planes de Trabajo, en coordinacion con
las dependencias del MDN; asi como elaborara estudios técnico-administrativos
ordenados por la Superioridad, de acuerdo al periodo que se establezca en-la
orden. -

(4) Proporcionarad asesoria técnica a las depéndencias de
esta Secretaria de Estado para la implementacién de documentos técnico
administrativos, en el 100% de casos en que sea requerido.

d) Departamento de Recursos Humanos.

(1) Compietara las plazas vacantes de la Fuerza Asignada
en la categoria de Oficiales, Suboficiales y Administrativos.

(2) Coordinara con el EMCFA, los traslados de seriores
Oficiales y Suboficiales, segun la necesidad de cada Dependencia.

(3) Coordinara con la DFI, la disponibilidad financiera, para
realizar promocién e ingreso de Personal Administrativo, segln plazas vacantes.

(4) Realizara el proceso de reclutamiento del personal de
nuevo ingreso; asimismo, realizara las evaluaciones psicomeétricas, técnicas, de

conocimiento y de seguridad.
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(56) Coordinara las actividades de mantenimiento de la
moral para el personal de esta Secretaria de Estado, (charlas, paseos recreativos,
convivios y celebraciones de cumpleafieros).

(6) Recomendara  propuestas de  nombramientos,
promociones del Personal Administrativo; en coordinacion con la DFI, a fin de ser
considerados en el proyecto de presupuesto 2018,

(7) Controlara las faltas disciplinarias cometidas por el
personal Administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

(8) Elaborara el informe consolidado del coémputo de
tiempo utilizado de los permisos personales.

(9) Elaborara oportunamente los Acuerdos Ejecutivos
segun los requerimientos solicitados, en base a lo estipulado en las normas vy
disposiciones legales establecidas.

(10) Elaborara y realizara la publicacién de los Acuerdos
Ejecutivos.

(11) Dard cumplimiento a los tramites migratorios de los
sefiores Oficiales y Suboficiales que sean designados a cumplir misiones de
caracter Oficial.

(12) Tramitara oportunamente pasaportes, visas, vistos
oficiales y revalidaciones.

(13) Coordinara con la Unidad de Informatica de este
Ministerio, el mantenimiento preventivo o correctivo del sistema de Correo
Electrénico Institucional y Telefonia.

(14) Realizara diferentes actividades para prevenir vy
mantener el buen estado de la salud mental del personal.

(15) Realizara Evaluaciones Psicolégicas al Personal
propuesto a causar alta y/o a ser promovido.

(16) Evaluara y dara seguimiento a las recomendaciones del

Estudio de Clima y Cultura Laboral y de los Servicios.
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(17) Actualizara los expedientes clinicos del personal del
MDN.

(18) Realizard cursos de formacién en Género, modalidad
virtual.

(19) Elaborara mensualmente el Boletin sobre Género.

(20) Realizara diferentes actividades conmemorativas sobre
fechas relativas al tema de Geénero.

(21) .Conformara el Comité de Seguimiento de la Politica de
Género.

(22) Realizard actividades de capacitaciébn dirigidas al
personal de la UUMM, en tematicas de Género.

(23) Realizara el lanzamiento de la Politica Institucional de
Geénero,

e) Departamento de Servicios Generales. |

(1) Mantendra en 6ptimas condiciones toda la
infraestructura de esta Secretaria de Estado, que permita las condiciones y el
ambiente de trabajo adecuado.

(2) Proporcionara el mantenimiento preventivo. y correctivo
a los vehiculos de esta Secretaria de Estado, con el propésito de mantener la
eficiencia y operatividad de los medios de transporte de este Ministerio.

(3) Mantendra en optimas condiciones el mobiliario vy
equipo de las Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado, a fin de
propiciar un buen ambiente laboral que contribuya al desarrolio de las funciones
en cada puesto de trabajo.

(4) Coordinara la adquisicibn vy enifrega de los
abastecimientos Clase |, I, lll, IV y IX, en esta Secretaria de Estado, con ej
propésito de satisfacer las necesidades de las dependencias de este Ministerio.

(5) Solicitara y distribuira la dotacién de Uniformes y tela

para sefiores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de alta en esta Secretaria
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de Estado.
f)  Departamento de Archivo.

(1) Recibira y dara respuesta a los requerimientos de
informacién de las dependencias de esta Secretaria de Estado, Unidades Militares
y de la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR-MDN).

(2) Elaborara Constancias y Certificaciones de Tiempo de
Servicio. A

(3) Ejecutara el proceso de fransferencia documental
cuando sea requerido por las dependencias de esta Secretaria de Estado.

(4) Realizara tareas de conservacion y proteccion del
acervo documental de esta Secretaria de Estado.

(5) Recibird, controlard y archivara los Diarios Oficiales,
Ordenes Generales, Acuerdos Publicados y No Publicados.

(6) Capacitara al personal técnico de esta Secretaria de
Estado y de las UUMM, en materia archivistica.

(7) Realizara inspecciones de los archivos periféricos y de
gestion de esta Secretaria de Estado.

g) Departamento de Inventarios.

(1) Actualizara el Sistema de Inventarios Institucional de la
Fuerza Armada, con todos los movimientos relacionados con bienes muebles.

(2) Implementara el Sistema de Cédigo de Barras para el
control de los bienes muebles asignados a las diferentes Unidades y Oficinas
Militares de la Fuerza Armada.

(3) Mantendra actualizado el registro de vehiculos de la
Fuerza Armada. |

(4) Depurara los bienes muebles deteriorados y obsoletos

cargados en el inventario de las Unidades y Oficinas Militares de la Fuerza

Armada.
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7) Direccién de Logistica.

L.a Direccion de Logistica a través de las diferentes Oficinas de
Registro y Control de Armas de Fuego y sus Departamentos regulara y controlara
el uso, tenencia, portacion, fabricacion, importacion, exportacién, comercializacién
de armas de fuego, municiones, expiosivos, accesorios y articulos similares; asi
como el almacenaje, fransporte, reparacién, maodificacién de armas de fuego,
recarga de municiones y funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la Ley
de Control y Regulacién de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos
Similares y sus Reglamentos, a partir del 01ENEQ17 al 31DIC017, desarroilando
las tareas siguientes:

a) Departamento de Administracion.

(1) Mantendra la cantidad de personal idéneo, para el
cumplimiento de las diferentes actividades, procesos o tramites de competencia de
la Direccion Logistica, seglin la LCRAMEAS vigente.

(2) Contara con los recursos humanos y materiales-
necesarios, para satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias de la
Direccién, para un mejor funcionamiento.

(3) Contara con personal idénec para velar por el
mantenimiento de la moral y eficiencia de los mismos, en el desempefio de sus
funciones o cargos asignados.

(4) Dara cumplimiento a la Directiva No.
01/MDN/ADMON/INV/015, para estandarizar los procedimientos implementados
en las actividades de control del inventario general de bienes muebles de- la
Fuerza Armada.

{5) Dara cumplimientc a la Directiva de archivo No. 003-
2009, para la implementacion del archivo de la Direccion de Logistica.

(6) Cumplira con lo establecido en I|a Directiva No. SG-
MDN-2012, para Regular los procedimientos de clasificacién para el acceso a la

documentacion institucional, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
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Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento (RLAIP), por los
diferentes Organismos Superiores, Organismo Consultivo, Organismo Auxiliar,
Ramas Permanentes, Unidades de Apoyo Institucional y Comandos de Apoyo a la
Seguridad Puablica.

b) Departamento de Asesorfa Legal.

(1) Mantendra actualizados los sistemas de control interno
en el Departamento, concernientes al desarrollo de las actividades realizadas.

(2) Realizara la digitalizacién de los expedientes que se
forman por cada recurso de inconformidad y solicitudes varias resueltas para su
posterior remisiéon a las Oficinas de Registro donde se realizaran los distintos
tramites solicitados.

(3) Remitira la documentacion pasiva del Departamento al
lugar asignado en la ORCAF, San Salvador.

(4) Mantendra control, previa coordinacién con el Dpto. de
Decomisos y Control de Aimacenes, de los tramites de recursos de inconformidad
y solicitudes varias interpuestos por los usuarios, a fin de mantener un control
efectivo de las armas pendientes de resolucion para que sean extraidas del
consolidado de armas a destruir, segun la planificaciébn anual por parte de ese
Departamento.

¢) Departamento de Importaciones.

(1) Emitird permisos especiales para la importacion,
exportacion, comercializacién, fabricacidon de armas, municiones, explosivos de
tipo industrial, articulos similares a explosivos, sustancias quimicas y productos
pirotécnicos.

(2) Llevara las estadisticas de importacion, exportacion y
comercializacién, fabricacion de armas, municiones, explosivos, articulos similares
a explosivos, sustancias quimicas y productos pirotécnicos; asi como

recargadoras de municidn, armerias, poligonos de tiro.
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d) Departamento de Registro y Control de Armas de Fuego.

(1) Auditara los procedimientos que desarrollan las
diferentes Oficinas de Registro de Armas de Fuego.

(2) Cooperara con el Organo Judicial, la Fiscalia General
de la Republica y la Policia Nacional Civil, en cuanto a los requerimientos legales
para los procesos de investigacion.

(3) Dara continuidad al proyecto “Promoviendo el marcaje
de armas de fuego en América Latina y el Caribe”.

(4) Actualizara constantemente los datos estadisticos de la
emisién de licencias y matriculas.

(6) Supervisara y emitird las licencias para la fabricacion,
comercializacion, manipulacion en espectaculos pirotécnicos y personas artesanas
en pirotecnia.

(8) Obtendra la autorizacion de la Alcaldia Municipal de
San Miguel para continuar el proyecto de remodelacion de la Oficina de Registro
de Armas de& San Miguel.

e) Departamento de Decomisos y Control de Aimacenes.

(1) Realizara la destruccion. de armas de fuego,
municiones, explosivos y articulos similares.

(2) Gestionara ante el sefior Viceministro la construccién
de bafios, servicios sanitarios y mejoramiento de la cuadra donde pernocta el
personal de Suboficiales y Administrativos del Departamento de Decomisos, asi
mismo la reparacién de la bodega, para la instalacién de fa oficina de marcaje de
armas, en el area que esta contiguo a balistica.

(3) Solicitara la remodeiacién de la bodega que esta al
Almaceén de decomiso, en cuanto a la instalacién eléctrica, encielado, pintura y
refuerzo de paredes.

(4)y Dara cumplimiento a la Directiva que regula la

recepcion, almacenamiento, custodia y devolucion de armas de fuego,
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municiones, explosivos y articulos similares en depdsito en el Ministerio de la
Defensa Nacional y en las ORCAF.
fy  Departamento de Informatica.

(1) Innovara permanentemente los recursos informaticos a
fin de evitar vulnerabilidades en el registro de informacién o migracion de la
misma.

{2) Implementara aplicaciones fiables y seguras para los
diferentes usos que se requieran en la Direccion de Logistica.

(3) Facilitara asesoria y soporte técnico a los operadores
en las diferentes ORCAF.

(4) Actualizard la Pagina Web, mediante gestor de
contenidos de la Direccién de Logistica.

g) FAE-CALFA-Registro Armas.

(1) Mantendra &l crecimiento de los ingresos.

(2) - Desarrollara programas de capacitacion para el
personal que labora en atencién a los usuarios de licencia y matriculas de armas
de fuego y otros servicios.

(3) Realizard la adquisicion de materiales, segun las
necesidades de las diferentes dependencias.

(4) Llevara a cabo la adquisicion de insumos para mejorar
la infraestructura de la Direccion de Logistica y las oficinas del FAE-CALFA
Registro de Armas. |

(5) Realizara la adquisicion de tecnologia, equipo v
muebles para las distintas dependencias de la Direccion de Logistica y de las
oficinas del FAE-CALFA Registro de Armas.

8) Direccion de Asuntos Juridicos.
La Direccion de Asuntos Juridicos, dard asesoria a los sefiores
Titulares del Ramo, en lo relacionado a la correcta aplicacion de las normas y

disposiciones del ordenamiento juridico nacional y del Derecho Internacional, que
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rigen la actuacion de la Fuerza Armada, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la
misién Constitucional de nuestra Institucion, a partir del 01ENEQ17 al 31DIC017,
desarrollando las tareas siguientes.

a) Departamento de Legislacion.

(1) Desarrollara tres (3) capacitaciones para el personal de
Abogados que se desempefian en la Institucion como Asesores, Colaboradores
Juridicos y Jueces Militares de Instruccion.

(2) Elaborara o revisara Proyectos de Leyes y de
Reglamentos; ademas, propondra reformas a las Normativas Militares vigentes, y
remitird a la Presidencia de la Republica los referidos proyectos y reformas
necesarios para actualizar {a legislacidn Militar.

(3) Elaborard opiniones juridicas sobre los proyectos de
normativas internas propuestas por las diferentes Unidades y Oficinas Militares a
esta Secretaria de Estado.

b) Departamento-de Asistencia Legal.

(1) Cooperara juridicamente con los Tribunales Militares,
Comunes e Instituciones Gubernamentales y de Derechos Humanos en asuntos
relacionados con la Fuerza Armada en los casos que sea requerido.

7 (2) Asesorard ylo defendera a miembros de la Fuerza
Armada imputados de delitos del fuero comuan presuntamente cometidos en actos
del servicio en los casos que sea requerido.

(3) Asesorara a los Titulares del Ramo en la formulacion y
ejecucion de Politicas, Normas y Procedimientos Legadles para la toma de
resoluciones en los casos que sea reguerido.

(4) Recopilara las lineas y criterios jurisprudenciales de las
Salas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con aspectos militares.

¢) Departamento de Contrataciones.

(1) Elaborard y revisard Canje de Notas, Carta de
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Intenciones, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento, Convenios para ser
suscritos con Instituciones Gubernamentales, y no Gubernamentales.

(2) Elaborara y legalizara los Contratos de Arrendamiento
de inmuebles utilizados por la Fuerza Armada.

(3) Elaborara y legalizara los Contratos de Permuta,
Estudio, Compromiso, Documentos de Obligacién de Pago y Prestacion de
Servicios Profesionales.

(4) Instruird Diligencias de Caducidad de Contratos.

(5) Elaborara Avisos y Denuncias ante la Fiscalia General
de la Republica (FGR), por comisidon de delitos que atenten con el patrimonio del
Estado, asignados al Ramo de la Defensa Nacional.

(6) Elaborara Opiniones Juridicas.

(7) Participara en reuniones de trabajo y comisiones.

d) Departamento de Derechos Humanos.

(1) Coordinard con organismos Gubernamentaies y no
Gubernamentales, la ejecucion de cursos, seminarios y conferencias para la
difusion, educacion y adiestramiento de los Derechos Humanos (DDHH) vy
Derecho Internacional Humanitario (DIH) al interior de la Fuerza Armada.

(2) Capacitara al personal de la Fuerza Armada que se
encuentra realizando diferentes tareas en apoyo a la seguridad publica.

(3) Elaborara mensualmente informes estadisticos sobre la
difusién de los Derechos Humanos (DDHH), Derecho Internacional Humanitario
{DIH).

(4) Elaborard informes estadisticos de las diferentes
denuncias interpuestas ante la PDDH.

() Coadyuvara en la revision y en la elaboracion de
propuestas de reformas legales en materias afines entre esta Secretaria de
Estado y E!' Comité Interinstitucional de Derecho Internacional Humanitario
Capitulo El Salvador (CIDIH-ES)
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(6) Recibird, dard seguimiento y respuesta a las
notificaciones del Ministerio Publico u Organo Judicial, sobre denuncias de
presuntas afectaciones de derechos humanos por parte de miembros de la Fuerza
Armada.

(7) Elaborara la politica institucional para el respeto a los
Derechos Humanos de la Fuerza Armada de E! Salvador.

e) Departamento de Catastro.

(1) Realizara levantamiento topografico bara diligencias de
Remedicion de inmuebles relativos ai bien raiz utilizado por el Estado Mayor
General de la Fuerza Aérea, Comando de Fuerzas Especiales, Primera Brigada
Aérea y Grupo de Operaciones Especiales.

(2) Realizara diligencias de remedicion de inmuebles del
bien raiz ubicado frente al Instituto Nacional Francisco Menéndez (INFRAMEN),
donde funcionan los archivos del MDN/EMCFA; y el inmueble identificado como
"Finca Zacarias”, Santa Ana. -

(3) Tramitard el reconocimiento y declaratoria del bien
cultural de los inmuebles donde funciona el Comando de Doctrina y Educacion
Militar (CODEM), Brigada Especial de Seguridad Militar (BESM), y Banda de
Musica Militar de Artilleria (BMM).

9) Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

La Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
adquirira conforme a los procesos de ley, las obras, bienes y servicios, a partir del
01ENEO017 al 31DIC017, a fin de satisfacer las necesidades de la Fuerza Armada,
realizando las tareas siguientes:

a) Ejecutara los procesos de adquisicion de bienes,
construccién de obras y contratacidn de servicios.

b) Reducird al minimo las observaciones a los contratos por

parte de la Fiscalia General de la Republica y ia Corte de Cuentas.
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¢) Ejecutara los procesos de licitacion, conforme a los
procedimientos establecidos. |

d) Optimizara el abastecimiento de todas las unidades militares
en todos los rubros necesarios, para su operacion eficiente.

e) Realizara controies de ejecucién de la programacién anual
de adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores resultados en cuanto a
los procesos ejecutados.

f)  Elaborard la Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, con base a los requerimientos de las Unidades de Control
Presupuestario y remitirlo al Ministerio de Hacienda.

g) Elaborara diferentes tipos de Contratos, a fin de satisfacer las
necesidades de las unidades militares, con base a requerimientos de las mismas.

h) Elaborara diferentes resoluciones, con el fin de dar
cumplimiento a la LACAP y RELACAP, cuando el proceso lo amerite.

i} Mantendra un ambiente de trabajo armonioso en la DACI, a
traves de actividades internas y externas para el mantenimiento de la moral.

i) Desarrollara charlas para el personal de la DACI, a fin de
fortalecer sus actitudes y aptitudes.

k) Realizara adiestramiento del personal de sefiores Oficiales y
Suboficiales, a fin de mantener el Nivel de Listeza Operacional.

10) Direccion Financiera Institucional.

La Direccidon Financiera institucional, colaborara en la
administracién de esta Secretaria de Estado, administrando eficaz vy
eficientemente los recursos financieros con el propésito de optimizar los recursos
asignados, interrelacionando las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Unidad de Apoyo a Inversiones y Unidad de Administracion, a partir del 01ENEO17
al 31DIC017, desarrollando las tareas siguientes:

a) Brindara los insumos necesarios para la formulacion

presupuestaria de los recursos asignados a la Fuerza Armada.
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b)  Optimizara los recursos proyectados mediante la supervision
de planes de ejecucion presentados por cada unidad de los FAE's.

c) Coordinara el cumplimiento de los procesos para el manejo
de la informacioén.

d) Establecera conciliaciones de saldos contables con las
diferentes areas de ia DFL

é) Preparara el proyecto del presupuesto 2018,

f)  Desarrollara sistemas de mejoramiento para el control de ia
cuota de alimentacién.

g) Implementara capacitaciones al personal de la DFI.

h) Maximizara el ingreso de utilidades por ventas.

i) Realizara el proceso para el proyecto de ingresos y egresos
2018.

D Formulara la proyeccion de ingresos y gastos 2018.

k) Establecerd conciliaciones de saldos contables con las
diferentes areas'de la Direccidn Financiera Institucional.

11) Direccién de Politica de Defensa.

La Direccion de Politica de Defensa, asesorara a los sefiores
Titulares del Ramo, en la formulacion de las politicas de Seguridad Nacional y
Defensa Nacional; coordinando ios objetivos de la Politica Militar, y manteniendo
una apreciacion constante de la situacion nacional e internacional; asimismo,
interpretara los factores que atafien a la Defensa Nacional, a partir de] 01ENE017
al 31DIC017, realizando las tareas siguientes:

a) Departamento de Coordinacién Interinstitucional.

(1) Analizara, evaluard y recomendara la suscripcion de
convenios Yy/o acuerdos con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, orientadas a fortalecer la Seguridad y Defensa Nacional.

(2) Fungira como enlace con otras instituciones y coordinar

la participacion de los delegados técnicos cuando sea requerido.
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(3) Mantendra una coordinacién de! trabajo conjunto con la
Comisién de Defensa de la Asamblea Legislativa.

(4) Mantendra la participacion en las distintas comisiones
interinstitucionales, equipos de trabajo, relacionados con la Seguridad y Defensa
Nacional.

(5) Mantendrd un enlace permanente con todas las
instituciones que conforman el Sistema de la Defensa Nacional.

(6) Monitoreara permanentemente las diferentes
comisiones © comités con las demas instituciones de gobierno, relacionados con la
Seguridad y Defensa Nacional.

(7) Llevara permanentemente un registro actualizado de las
coordinaciones interinstitucionales de la FAES.

b) Departamento de Organismos Multilaterales.

(1) Analizara los requerimientos de recursos de defensa
gue puedan ser adquiridos a través de la cooperacion internacional y recomendar
la adquisicidn de aduellos que estén acordes con las politicas de defehsa y planes
de desarrollo institucional.

(2) Promovera iniciativas de adquisicidn de recursos de
defensa en el ambito internacional.

(3) Participara activamente en los procesos de adquisicion
de recursos de defensa, gestionados a través de fa cooperacién internacional.

(4) Revisara permanentemente los tratados y convenios
internacionales ratificados por el pais, que incidan en la Defensa Nacional y
Seguridad Nacional; asi como en el marco de la Autoridad Nacional de aquellos
organismos en la cual El Salvador es Estado Parte, a fin de coordinar el
cumplimiento y compromisos adquiridos por El Salvador.

(5) Ejercera de enlace entre el Ministerio de Relaciones

Exteriores, agencias e instituciones internacionales y el Ministerio de la Defensa
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Nacional en materia de cooperacion internacional y a su vez formar parte de las
comisiones y equipos de trabajo.

(6) Mantendra coordinaciones permanenies con los
organismos, agencias y paises cooperantes que apoyan los proyectos vy
programas de gestion de recursos de defensa.

(7) En coordinacion con el Departamento de Operaciones
de Paz, dara seguimiento al Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional entre el
Ministerio de Relaciones Exteriores, MDN y Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica, para incrementar la participacioén de El Salvador en operaciones de paz.

¢}  Departamento de Operaciones de Paz.

(1) Monitoreara que el personal integrante de los
contingentes cumpla con el adiestramiento en operaciones de paz antes de ser
desplegados, a fin de conocer la reglamentacién de las Naciones Unidas.

(2) Evaluara y recomendara el adiestramiento vy
equipamiento de los contingentes previo a su despliegue y durante el mismo.
Asimismo, participara en la gestion de adquisicion del equipamiento especial de
las unidades a ser desplegadas, incluyendo las ya desplegadas.

(3) Sistematizara de forma expedita los procesos para
establecer la cadena logistica con todos los actores invoiucrados, a fin de que los
contingentes puedan adquirir los recursos que requieran en el tiempo oportuno, sin
que ello interfiera en las exigencias de la ONU, para su reembolso.

(4) Programara visitas periddicas a los contingentes
despiegados, a fin de supervisar y constatar las condiciones en las que se
encuentran operando.

(6) Establecera periédicamente videoconferencias con los
comandantes de contingentes desplegados en misiones de Paz, con el propésito
de mantener actualizada Ia situacién y determinar necesidades de las unidades

desplegadas.
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(8) Establecera y mantendra enlace de forma permanente
con el Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz de la ONU
(DPKO), a través del Agregado de Defensa en New York, a fin de proyectar a la
FAES, en el ambito de las Operaciones de Mantenimiento de la Paz.

(7) Integrara un equipo de negociacion para la elaboracién
“de los memorandos de entendimiento y carta de asistencia para la participacion de
los contingentes, en coordinacién con fa Direccion de Asuntos Juridicos.

(8) Elaborara los informes correspondientes sobre la
participacion de la FAES en las OMP.

(9) Evaluara la situacion politica/social, en los paises
donde exista personal desplegado (Contingentes y Observadores Militares), a fin
de evaluar el nivel de riesgo y negociar su redespliegue o la finalizacion de la
mision.

(10) Recomendarad la finalizacion y rotacion de los
contingentes y observadores Militares.

(11) Asesorara al sefior Director de Politica de Defensa, en
todos los aspectos relacionados a las Operaciones de Mantenimiento de Paz.

(12) Recomendara la conformacion de unidades para OMP
que sean rentables, con el propdsito de obtener los maximos beneficios y ayudar
al auto sostenimiento de las mismas.

(13) Informara trimestraimente al MRREE de las actividades
realizadas por los Observadores Militares.

(14) Establecera y mantendra enlace de forma permanente
con el Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz de la ONU
(DPKO), a través del Agregado de Defensa en Nueva york, a fin de proyectar a la
FAES, en el ambito de las Operaciones de Mantenimiento de la Paz.

(15} Coordinara las diferentes actividades relacionadas a
permutas tipo subasta de armamento, municidn, repuestos y accesorios de armas,

a realizarse en el Ministerio de la Defensa Nacional.
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d) Departamento del Planificacion y Gestién de la Defensa.

(1) Impiementara y desarrollara el Sistema de Gestion de la
Defensa Nacional (SIGDEN), que oriente a la transformacion de todas las
estructuras del sistema de defensa nacional.

(2) Generara y propondra insumos para el disefio de la
Politica de Defensa.

(3) Armonizara y coordinara los lineamientos de la Politica
de Defensa con la Politica Militar.

(4) Coordinara y armonizara el sistema de gestién de ia
Defensa Nacional.

(6) Mantendra una evaluacion constante del balance de
fuerzas de la regidn, de acuerdo a la Red de Seguridad y Defensa de América
Latina (RESDAL).

(6) Recomendarad las politicas para la gestibn vy
planificacion del presupuesto en la adquisicion de recursos de defensa, acorde a
los avances tecnoldgicos.

(7) Evaluara, recomendara y potenciara el empleo eficaz
de los sistemas de defensa en el ambito aereo, maritimo y terrestre.

{8) Dara seguimiento a la normativa juridica relacionada
con la adquisicion de recursos dentro del sistema de defensa nacional.

(9) Coordinara la elaboracidon del Plan Anual Operativo
(PAO).

(10) Coordinara la preparacion de planes estrategicos y dara
seguimiento al cumplimiento de los objetivos del mismo.

(11} Realizara seguimiento a los procedimientos de
evaluacion, de acuerdo a los pardmetros y criterios en los diferentes niveles de
medicién segun la planificacion por capacidades.

12) Direccion de Apoyo Técnico.
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La Direccion de Apoyo Técnico, desarrollara las diferentes
actividades para el cumplimiento de los objetivos institucionales y las politicas
establecidas por los Titulares del Ramo de la Defensa Nacional, a partir del
01ENE017 al 31DIC017, realizando las tareas siguientes:

a) Unidad de Administracion.

(1) Actualizara el inventario fisico de la Direccién, segln las
normas vigentes.

(2) Cumplird con los requerimientos de fransporte de la
Direccién.

(3) Ejecutara eficientemente los fondos de caja chica.

(4) Materializara el archivo pasivo y el archivo de gestién
durante el ano, segun normas vigentes.

(5) Fomentard la participacidbn del personal en las
actividades, civico, deportivas y recreativas programadas por el MDN vy la
Direccion.

(8) Administrara eficientemente el consumo de combustible
asignado a la Direccion.

b) Departamento de Formulacién de Proyectos.

(1) Elaborara oportunamente la propuesta de proyectos del
Fondo de Inversidn en Infraestructura 2018 y su integracion al PAAC 2018.

(2) Creara mecanismos de control interno que garanticen la
transparencia de los procesos de formulacion y ejecucion de los proyectos ante los
entes auditores.

(3) Creard los mecanismos que faciliten y agilicen la
elaboraciébn de documentos y requerimientos técnicos, segin el recurso
disponible.

c) Departamento de Arquitectura e Ingenieria.

(1) Disminuird el tiempo de respuesta de inspecciones

técnicas ordenadas por el Escaldn Superior.
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(2} Elaborara oportunamente los Términos de Referencia,
requerimiento de obra bien o servicio (Anexo B4) y Seccion Il de las bases de
licitacién.

(3) Supervisara que los proyectos por contrato y libre
gestion sean ejecutados de acuerdo a las disposiciones legales establecidas para
cada contratacién.

(4) Administrara eficientemente el recurso humano y
material en los proyectos realizados con medios propios.

(6) Mantendra operacional el equipo de construccion
asignado.

(6) Cumplira e implementara normas estrictas de seguridad
industrial en el desarrollo de los proyectos.

13) Direccion de Comunicaciones y Protocolo.

La Direccion de Comunicaciones y-Protocolo, realizara diferentes
actividades para proyectar y fortalecer la imagen institucional, a través de la
difusion de la informacion oportuna a la poblacion en general, sobre €l quehacer
de la Fuerza Armada, en funcion del beneficio de la poblacion; asi como la
aplicaciébn y ejecucion ordenada de las formalidades, caracteristicas y
particularidades establecidas por leyes, reglamentos, disposiciones o costumbres
en las ceremonias de caracter casirense, desarrollando actividades de relaciones
piblicas, velando por el bienestar del personal y el uso adecuadc de los recursos
asignados, a partir del 01ENEQ17 al 31DIC017, en esta Secretaria de Estado,
desarrollando las tareas siguientes:

a) Departamento de Comunicaciones.

(1) Planificara las tareas que realizara el Departamento de
Comunicaciones.

(2) Organizara al personal de los equipos de prensa

(reportero, camaroégrafo y fotégrafo), que permita el despliegue oportuno vy
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eficiente de los mismos, para proporcionar cobertura periodistica a las actividades
de las diferentes UU.MM.

(3) Supervisara la calidad de la cobertura periodistica que
es proporcionada a las actividades administrativas y operativas propias de las
Unidades Militares.

(4) Supervisard el cumplimiento de las politicas de los
sefiores Titulares esta Secretaria de Estado para el manejo de la informacion
institucional y divulgacion de la misma, hacia los diferentes publicos y medios de
comunicacién social.

(5) Mantendrd presencia mediatica en los diferentes
medios de comunicacidon y en las redes sociales para lograr una aceptacion
positiva del quehacer institucional a nivel nacional e internacional.

(6) Asesorara en forma oportuna a los sefiores Titulares
con los temas de actualidad que estén en desarrollo. en los diferentes medios de
comunicacion, que incluyan a la Institucién Armada.

(7) Redactara los analisis, resimenes de tendencia vy
respuestas estratégicas comunicacionales de los temas coyunturales que incidan
en la imagen de la Fuerza Armada.

(8) Realizara monitoreo constante de las redes sociales,
medios de comunicaciones escritos, digitales y visuales para medir y evaluar el
grado de influencia de las noticas y el nivel de aceptacion de la imagen
institucional.

(9) Revisara y analizara la informacién divulgada por los
Titulares en los medios de comunicacién social, con el fin de asesorar sobre los
mensajes claves transmitidos y su incidencia en la imagen de cada Titular.

b) Departamento de Protocolo.

(1) Verificara la aplicacién de las normas relacionadas al

Protocolo y Ceremonial Militar en las Ceremonias Militares que se realicen a nivel

institucional.
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(2) Realizara semestralmente, un seminario de protocolo y
comunicaciones institucionales.

(3) Continuara fortaleciendo las Relaciones Publicas y
mantendra una excelente coordinacidn con otras instituciones del Estado.

(4} Finalizara la actualizacion del “Manual de Protocolo y
Ceremonial Militar”.

(5) Efectuara una limpieza completa, de Iios canopis
asignados al departamento, cada fin de mes o cuando la situacién lo amerite.

(6) Coordinara el mantenimiento y las reparaciones
necesarias, de las sillas metalicas asignadas a la Direccién, de tal manera de
tener al 100% su operatividad.

(7) Completara al final del mes de junio, la reparacién,
renovacion y adquisicion de todo el material protocolario existente y por adquirir
(atriles, manteles, mantén, acrilicos para nombres y programas, separadores, etc.)

, (8) Adgquirira para finales del mes de junio, los accesorios
para el area social del Ministerio de la Defensa Nacional (vajillas, vasos, cubiertos,
plantas ornamentales, por lo menos dos juegos de muebles de sala, etc.)

c) Seccion de Administracion.

(1) Desarrollara revista de inventarios de la DCP, los
primeros cinco dias de cada mes y remitir a la direccidn, el informe respectivo.

(2) Coordinara permanentemente con la Direccién de
Administracién, el mantenimiento preveniivo y/o correctivo de los vehiculos
automotores asignados a la DCP, para mantenerlos en estado operacional.

(3) Liguidara al final de mes, las cuotas de combustibie
asignadas a la DCP.

(4) Organizara y ejecutara semestralmente un paseo
recreativo, a fin de fortalecer la moral y bienestar del personai de la DCP.

(6) Organizara y ejecutara trimestralmente, una celebracién

de cumpleaneros.
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(6) Mantendra control efectivo del consumo de copias e
impresiones, asignadas a la DCP, debiendo de prever las alternativas ante
cualquier sobregiro en el consumo de las mismas.

d) Comun en cada departamento/seccion.

(1) Evaluara de forma permanente los procedimientos
utilizados para el cumplimiento de las tareas; con el propdsito de proyectar
mejoras en los mismos, para obtener mayor eficiencia en el desempefio del
departamento/seccion.

(2) Planificara, organizara y supervisara el mantenimiento
de primer escalon que el personal de sefiores Oficiales, Suboficiales y
Administrativos, debe realizar al material, equipo e infraestructura que les ha sido
asignado.

(3) Participara y brindara cobertura de prensa a los actos
 que se desarrollan en esta Secretaria de Estado durante la Semana Clvica.

{(4) Participara con personal de la Direccién, en actividades
académicas o de otra indole, para mejorar su capacidad profesional, de acuerdo a
ofrecimientos y disponibilidad financiera de esta Secretaria de Estado.

(5) Administrara eficientemente los recursos humanos,
materiales y financieros a su cargo.

14) Direccién de Auditoria Militar.

La Direccion de Auditoria Militar, brindara asesoria al Comandante
General de la Fuerza Armada y a los Titulares del Ramo de la Defensa Nacional,
en materia de ejecucion de las leyes organicas y administrativas, de
administracion de Justicia administrativa, disciplinaria y penal militar, siempre que
sea requerido y legalmente procedente para una pronta y cumplida Justicia Militar,
a partir del 01ENEO17 al 31DICQO17, realizando las tareas siguientes:

a) Unidad de Administracion.

(1) Formulara cuando sea requerido el presupuesto anual
de la DAM.
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(2) Mantendra actualizados el archivo de documentos, el
inventario de bienes muebles, ia némina del personal de la DAM y el control de los
recursos asignados.

(3) Realizara visitas y chequeo de los inventarios de los
diferentes Juzgados Militares de Instruccion.

b) Departamento de Auditoria Militar.

(1) Dara asesoria al 100% de casos en que sea requerido,
sobre administracion de justicia militar administrativa.

(2) Emitirda el dictamen correspondiente en el 100% de
casos de informativos militares que hayan sido remitidos a la DAM en procesos
disciplinarios.

(3) Realizara dos Talleres de Oportunidades de Mejora de
La Administracion de Justicia Penal Militar.

(4) Emitird recomendaciones en el 100% de casos en que
- sea ordenado o requerido, sobre la procedencia o no de convocar al Tribunal de
Honor de la Fuerza Armada.

(5) Mantendra actualizado el sistema de control de emision

de resoluciones del Juzgado de 12 Instancia Militar.

c) Departamento de Compilacion de Jurisprudencia.

(1) Elaborard dos documentos que contengan la
compilacién de jurisprudencia de la justicia militar emitida en el afio en curso.

(2) Entregara en archivo magnético a los Jueces Militares
de Instruccién, Oficialia Diligenciadora y Asesores Juridicos de la Fuerza Armada,
el documento que contenga la Jurisprudencia de Justicia Militar.

(3) Mantendra actualizadas las estadisticas de faltas y
delitos Militares y comunes informadas por las Unidades de la Fuerza Armada y de

sentencias emitidas por el Juzgado de 12 Instancia Militar.
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(4) Mantendré actualizado el archivo de documentos del

Departamento.

c.- Detalles de coordinacion.

1} El seguimiento a la ejecucion del presente Plan, sera
responsabilidad de la Direccién de Administracion, a través del Departamento de
Planificacién y Asesoria Técnica.

2) Las Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado,
presentaran un informe trimestral a la Direccién de Administracion, para evaluar el
grado de avance en el cumplimiento del Plan, los cuales se remitiran en la cuarta
semana del mes de marzo, junio, septiembre y la segunda semana de diciembre
del presente afio.

3) Las actividades que no se cumplan en el periodo establecido
'seguin la programaciodn de las Direcciones o Unidades y sean fundamentales para

- el cumplimiento de los objetivos, deberan solicitar autorizacion a este Despacho
para reprogramarlas, e informar a la Direccion de Administracién su
reprogramacion, a fin de lograr el 100% de ejecucion de Plan Anual Operativo.

4y  El presente Plan entrard en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacién.

4.- ADMINISTRACION Y LOGISTICA

a.- Administracion.

El apoyo administrativo sera proporcionado al personal, de acuerdo a
las politicas establecidas en el Procedimiento Operativo Normal de la Direccién de

Administracion.

b.- Logistica.
Los recursos materiales de vida necesarios para materializar el
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plan, seran proporcionados con base al Presupuesto Anual de esta

Secretaria de Estado.

5.- MANDO Y TRANSMISIONES

a.-

Estado.

situacion.

Mando.
1} Puesto de Mando principal estara en la sede de esta Secretaria de

2)  Puesto de Mando alterno se establecera a orden y de acuerdo a fa
3) Lacadena de mando sera por antigliedad.

Transmisiones.

1)  Sistema de Radio Trunking 800 Mhz.

2)  Sistema Alambrico Comercial (SECOMFA).
3) Sistema de Telefonia Celufar,

4) Se hard uso del correo electrénico para la remisioh - de

documentos requeridos por la Superioridad.

ANEXOS:

VICEMINISTRO DE DEFENSA NACIONAL

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA
A GENERAL
.., CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR.
' MINISTRO
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE
PROYECCION SOCIAL.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
LOGISTICA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
FINANCIERA INSTITUCIONAL. -

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION ‘DE
POLITICA DE DEFENSA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
APOYO TECNICO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
COMUNICACIONES Y PROTOCOLO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA MILITAR. S

No.DE COPIA

DISTRIBUCION

SR. MINISTRO DE LA DEFENSA NACIONAL .....coooiiieiieieeveeeeeee e, 01
SR. VICEMINISTRO DE LA DEFENSA NACIONAL ..o, 02
SR. SECRETARIO GENERAL................ e e 03
SR. JEFE DE ASESORIA ..ot 04
SR. DIRECTOR DE ADMINISTRACION ......oooviieciiceee e, 05
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SR. DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INST.............. 08
SR. DIRECTOR FINANCIERO INSTITUCIONAL..........coccciiiiniin s 09
SR. DIRECTOR DE POLITICA DE DEFENSA.......c..cccoovoercsieireeeeeee, 10
SR. DIRECTOR DE APOYO TECNICO ..., 11
SR. DIRECTOR DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO ..o, 12
SR. DIRECTOR DE AUDITORIA MILITAR .....coviiiiiereeeieieces e, 13
SR. JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA ..........cooooveeeieeee e, 14
SR. JEFE DEL COMITE DE PROYECCION SOCIAL .......ooviiericieeeee 15
SR. JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA........coooovieieniien. 16
O T AL e 16

AUTENTICADOQ:

Aina CBPMINISTRACION
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ANEXO "A" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL,

FE R AB M U L SEP ocT NGV DIiC
No. AGTIVIDAD fwf FERG MAR R AY JUN JU AGO EP

Cuitiplir  1as politicas de trabajo de los sefores
1 |Titulares del Ramo y mantener una constante
comunicacion con las Direcciones.

a~ Representar a los sefiores Titulares en actividades
oficiates y cumplir otras disposiciones gue ordenen.

b.- Coordinar con las Direcciones en lo relativo a las
actividades institucicnales para su ejecucién en forma
eficiente.

Satisfacer los requerimientos de informacion a través
de la OIR/MDN en cumplimiento a fa LAIP.

a~ Recibir, tramitar y dar cumplimiento al 100% de las
solicitudes de informacion a través de ia Oficina de Acceso
a la Informacién Publica (OIR-MDN).

b~ Desamollar tres {03) capacitacicnes para el personal
gue conforman los difereates Conjuntos del EMCFA,
Diretsiones y Unidades del Ministerioc de la Defensa
Nacional, en BDerecho de Acteso a la Informacién v
aplicacién de la LAIP,

c.- Digitalizar el 100% de ios expedientes que se forman
por cada solicitud realizada y tos distinlos tramites
realizados en las mismas

d.~ Revisar cada tres (03) meses el indice de informacitn
Reservada juntamenie con los distintos Conjuntos del
EMCFA, Direcciones y Unidades del MDN, para que
curnplan con 105 parameiros establecidos en la LAIP.

e.- Lievar las estadisticas de sclicitudes entregadas en su
totalidad, las negadas parcial o totalmente por ser
informacion reservada, y aquellas que no se han tramitado
por no ser competencia de éste Ministerio.

f- Mardener una constante actualizacién del indice de
Informacion Reservada de la institucion de aquella
informacion que se encuentre contenida en {as causales
del Art. 19 LAIP,

DO:

AUTENTICA

7 CONFIDENCIAL
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ANEXO "B" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR. MINISTRO.

No. ACTIVIDAD FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP CCT NCV DIC

rim
=
w |

1 Elaborar infermes relativos al mejoramiento de la imagen
de la Fuerza Armacda.

g (A orden del Tiular, hacer andlisis sobte Politica VW
Defensa Nacional,

Moniterear permanentemente las redes sociales y otros
3 medios de comunicacién, con el proposite de detectar
publicaciones o noticias que dafien la imagen de la
Fuerza Armada,

Informar al sefior Titular de esta Secretaria de Estado,
4 5obre la situacion de aspectos limitrofes entre Honduras y
El Salvador en coordinacién con el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

CONFIDENCIAL
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Aplicar estricto control para que la Asociacién y sus
Filiales den cumplimiento a ia planificacién anuai|
establecida, procurando buen uso de 10s recursos
disponibles para lograr que las actividades de generacién
de fondos y el manejo de los mismos se destinen
adecuadamente.

a.~- Realizacidn de reuniones de trabajc con las sefioras
Presidentas y sefiores Oficiales de enlace de cada filial paral — - | | =
1 [que expongan el avance del cumplimiento de las taseas

programadas.

b.- C_on los avances presentac!os medir estgfhsﬂcamente el - - -
cumplimento de las tareas segun programacion y buscar las = o |
alternativas para las no cumplidas.

c.- Planificar, ejecutar y desarroliar actividades de recaudacidn
de fondos por la Junta Directiva de APROSOFA y las filiales.

d.~ Presentar al sefor Ministro de la Defensa, informe sobre . -
fas actividades que realiza el Comité ge Proyeccién Sccial en L
lanovo 8 APROSOFA

Obiener apoyo diversas donaciones por parte de la
empresa  privada, instituciones del Estado y
Organizaciones de ayuda humanitaria nacionales e|
linternacionales, durante todo el afio.

a.- Realizar gestiones a diferentes Institucicnies, Fundaciones,
Asociaciones.

2 |b.- Sclicitud de audiencias a la empresa privada, Instituciones, F
del Estade y organizaciones internacionales.

b.- Visita y exposicién a entidades de fas actividades que
realiza APRQSOFA,

1

¢. Remisién de publicidad de la Asociacién que muesire fas
obras que realiza, para atraer con nuestro trabajo a lideres
empresariales, gobernantes, enire ciros.

| E
|

Garantizar que las donaciones gue realiza APROSOFA,
lleguen directamiente a personal de alta y su grupo
farniliar que lo requiera y en tiempo adecuado, a través de'
los mecanismos ya establecidos.

a.- Asesorar a las Fiilales en e &rea de donaciones, a fin de
que se entregue de Scuerdo a las areas esiablecidas v
3 |montos autorizados, :

b.- Realizar estudics socioscondmicos y visitas de campo a
las personas que se les brindara ayuda.

c.- Inspeccionar ta continuidad de! provecto de desarrollo de
cursos vocacionales en ias Filiales, dirigidos al personal de
tropa y administrativos de diferentes Linidades Mititares.
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213

Controlar y registrar oportunamente los fondos
provenientes de actividades realizadas para generacion
de fondos, de donaciones de personas naturales Y
juridicas, para presentar una informacion financiera veraz
y transparente que ayude a la toma de decisiones a la
Junta Directiva y 1a Asociacién en general.

a- Que las liquidaciones financieras de las donaciones
contengan fa  documentacién  requerida, segin el
ordenamiento administrativo para tal fin.

b.- Supervisar a las Filiales en el cumplimiento de normas
para el control de la situacion financiera que le corresponde

loresentar
c.- Presentar ef informe contable de APRGSOFA al Ministerio
de Gobernacitn.

Mantener supervision constante de caracter,
administrativo y financiero a las 27 Filiales para que
realicen un trabajo transparente de todas las tareas que
compete gjecutar de manera descentralizada.

a.- Solicitar las Concillaciones Bancarias de cada mes, ibro
de banco y estadoes de cuenta.

b.- Entregar al CPS, las liquidaciones de las donaciones cada
mes, para que sean contabilizadas por APROSOFA.

| El
| B
| |
| I
LI
| 1 |
| L
L
| |

I |

| M |

¢~ Convocar a las soclas para que asistan a las actividades
que ley les compete participar.

6

Dar a conocer a las Filiales los procedimientas
establecidos para estandarizar Jlas  actividades
administrativas que debe cumplir.

la.- Entregarles un Procedimiento Operativo Normal (PON),
ara oficiales de Enlace que contiene los diferentes

b.- Copia de los Estatutos de la Asociacion.

LN

T JEPE
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Desarvoltar en un 100%, los Exédmenes Especiales sobre
los aspectos financieros, operacionales y de cumplimiento,
a las diferentes Jefaturas, Direcciones, Unidades y Oficinas
Militares del Ramo de La Defensa Nacional; segtn
programacion para ef afio 2017, examinando ¢l periodo de
Enero a Diciembre del afio 2016 v de Enero a marzo 2017;
determinando Ja muestra de acuerdo a las técnicas)
aplicables.

Realizar veintidés (22) Examenes Fspeciales a las
diferentes Unidades Militares de la Fuerza Armada (Se
omite el detalle de las Unidades Militares por aspectos de|
confidencialidad).

Ejecutar al 100%, Examen Especial a dos Proceso de
Licitacién Pdblica; seleccionados con base a una
evaluacién de riesgos y a criterios de seleccion por medio

Realizar Examen Especial a los procesos de Licitacion
desarrollados duranie el afo 2016, seglin muestra de
seleccion.

Ejecutar en un 100%, Examen Especial a las Compras por]
Libre Gestion del afic 2016; utilizando criterio de seleccion
por muestra.

Realizar Examen Especiai a las comprar bajo la modalidad
de libre gestién efectuadas duranie el afic 2016, segun la
muestra seleccionada.

Ejecutar al 100%, Exdmenes Especiales a los Subgrupos
que conforman los Estados Financieros Institucionales, que
se encuentran programados en el presente Plan de
Trabajo; utilizando el método de seleccién de muestras con
base a criterios de evaluacion de riesgos.

Realizar diez (10) Exdmenes Especiales, a [os subgrupos
que conforman los Estados Financieros Institucionales
elaborades por la DFL

Ejecutar en un 100%, los Examenes Especiales gue sean
requeridos por los Sefiores Titwlares del Ramo de la
Defensa Nacional; de acuerdo a las especificaciones
contenidas en el requerimiento realizado,

Realizar Examenes Especiales ordenadas por los Sres.
Titulares dei MIDN,

*

07

Ejecutar en un 100%, los Exédmenes Fspeciales de
aquelles casos que lleguen por medio de quejas o avisos
de la Secretaria de Parlicipacién Ciudadana, Transparencia
y Anticorrupcion; a fravés de la Cficina de Fortalecimiento
Control Interno y Auditeria, o por medio de quejas o avisos
que se inferpongan internamente en la Institucién; esto
Uitimo, en concordancia con lo prescrito en el numeral 7.6
del presente Plan de Trabajo.

CONFIDENCIAL




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE___ COPIAS

HCJANo._2 DE 3. HOJAS

ENE FEB MAR ABR MAY JUN Jut. AGO SEP ocT NOV DIC

Ne. ACTIVIDAD 1123 laf1123laf1j23|4f1jz|sl4a]1|zisf[4]1]|2|af[a]1]2)a]af1]z2iz]|s]1]2]3 1 3 z]slalsi2)3

Realizar en un 100% los exdmenes especiales, segln las
quejas y avisos recibidos por medio de Qrganismos

externos y oficinas internas.

Ejecutar en un 100%, los Exdmenes Especiales, sobre
aspectos financieros, operacionales y de cumplimiento
Legal a los Fondos de Actividades Especiales, en las
diferentes Unidades Militares que generan y administran
este tipo de fondos. Estas audilorias se podran efectuar
7 Jsimultaneamente en concordancia en lo establecido en los|
jliterales (b.1) y (b.6), del Plan Estratégico de esta Unidad
de Auditoria interna.

Realizar conjuntamente cuando se estén ejecutando los
Examen Especiales, a las unidades militares segiin el Plan | —

Anual de Trabajo del afic 2017.

Validacion yfo de Revision, relacionados con la aplicacion e
implementacion de la Polifica de Ahotro y Austeridad del
Sector Plblico, en las diferentes Jefaturas, Direcciones,
Unidades y Qficinas Militares def Ramo de la Defensa
Nacional, en coordinacién con lo que solicite la Secretaria
g lde Participacién, Transparencia y Anticorrupcion de la
Presidencia de la Repulblica a través de la Oficina de|

|Ejecutar en ua 100%, Examen Especial ¢ Procesos de

fRealizar los exadmenes especiales o revisiones, que se
soliciten por medio de Ila Secretaria Participacion

Cficina de Fortalesimiento ai Control Interno y Auditoria;
relacionadas con la Politica de Ahorro y Austeridad (PAA)

Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién, a través de Ia_ |

Cumptir en un 100%, con la elaboracién del Plan Anual de|
Trabajo de la Unidad de Auditoria Intemna para el afio 2018,
a mas tardar el 30 de marze def afic 2017, en cumplimiento
9 Jat Art. 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

Elaborar y remitir a la Corte de Cuentas de la RepuUblica el

iPlan de Trabajo para ef afio 2018, segin lo establecido en i —
12 Ley de esa Entidad,

Capacitar al 100% del personal de Auditoria Interna de este|
Ministerio, en concordancia a lo establecido en el Art.14 de
las Normas de Auditoria Inferna Gubemamental (NAIG),
emilida por La Core de Cuentas de la Repiblica
(relacionadas con las 40 horas de capacitasién); con la
finalidad de utilizar y maximizar los ¢onocimientos que
adquiera el personal de esta Unidad. Estas capacitaciones
10 {podran ser con persenal profesional de |2 Institucion o con
apoyo Interinstitucional.

Recibir las capacitaciones que imparia la Corte de Cuentas|
de ta Repuiblica, Oficina de Fortalecimiente, Control Interno [ L o
ly Auditoria, Ministerio de HMacienda, Asociacién de
Auditores Gubernamentales, entre otros. Asi como,
pessonal profesional del MDN.

MIm
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1

Cumplir en un 100%, con las asesorias, consultorias U
opiniones que sean solicitadas por los Sefiores Titulares
del Ministerio de la Defensa Nacional.

Nacional, cuando sean salicitadas.

Impartir capacitaciones al personal det Ramo de |a Defensajummtesles— b —————————— e ——

12

Colaborar al menos con dos capacitaciones a personal del
Ramo de la Defensa Nacional, en refacién al cumplimiento,
y aplicacion de fas Normas Técnicas de Control Intemno
emitidas por la Corte de Cuentas de la Repiiblica ¥
Reglamento de Normas Técnicas de Control Inferno
Especificas del Ministerio de [a Defensa Naciona!, u otra
tema que se solicite.

Acudir segdn lo solicitado para compartir conocimientos

relacionados al cumplimienlo v apticacion de normativa
aplicable al Rame de la Defensa Nacional
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ANEXO "E" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA.

CONFIDENCIAL

COPIA No.___DE__ COPIAS
HOJA No.__1

DE_3_HOJAS

No,

ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAR ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

DIC

2

X
I

Adquidrir, instalar y configurar hardware y/o software
que permita ‘el monitorec en busca de software
malicioso dentro de la red mdn.mil, lo cuat incluird la
capacitacién del personal técnico en su uso y
configuracién, a partir del segundo semestre del
2017.

a.-|Realizar los tramites de iicitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

b.- |Realizar inspeccién fisica a la sala de servidares
para determinar la ubicacion donde se instalara
el hardware y/o software,

G.- |Recibir capacitacion sobre la  instalacién,
funcienamiento y configuracién del hardware v
software adquirido.

d.- |Realizar la instalacion y configuracién del
hardware y software adquirido,

e.- |Realizar pruebas de funcionamiento.

f- [Recepcionar la copia de la configuracién del
hardware y/o software instalado.

g.- |Realizar la recepcion del hardware yio software
instalado.

| N NI |

Adguirir e instalar una pantalla eléctrica que facilite la
proyeccidn de presentaciones, planes y otros
documentos para su revision respectiva, a partir def
segundo semestre del 2017.

a.- |Realizar los trdmites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

b.- |Realizar inspeccion fisica a ia oficina para
determinar la ubicacién donde se instalara.

¢.~ |Reaiizar la instalacion.

d.- |Realizar pruebas de funcionamiento.

e.- [Realizar la recepcién de la pantalla eléctrica
instalada.

Adauinr e instalar 18 metros cuadrados de piso falso
para [a sala de servidores, para evitar posibles
inundaciones, a partir del segundo semestre del
2017,

a.- |Realizar los tramites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacién,

b.- N e g .
Realizar inspeccién fisica a la sala de servidores.

¢.- |Realizar la instalacion.

d.- |Realizar inspeccidn de instalacion segin
estandar.

e.- [Realizar Ja recepcién del piso falso instalado,

-

Adquirir @ instalar base de techo para proyector, la
cual permita mantenerio en una posicién fija, & partir

del segundo semestre del 2017.

CONFIDENCIAL




CONFIDENCIAL COPIA No. DE ___COPIAS
HOJANo.__ 2 DE_3 HOJAS

ENE FEB MAR ABR MAY JLIN JUL AGQ SEP OCcT NOV DIC

ACTIVIDAD JelslelTeTela o Te el oo 5 alofalilelelelilels

-
]
w
IS
-
X}
W
EN
-
N
w
ES
o
o
w
IS
-
(S
[
~
-
-
o

o
“

Realizar los tramites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

b.- IRealizar inspeccion de funcionalidad.

c.- {Realizar 1a recepcion de la base de techo para
proyector instalada.

Contratar y supervisar la capacitacion del persenal
en ia temética de computacién paralela, mineria de
datos, cifrado y test de penetracion, a partir del
segundo semestre del 2017,

a.- |Reaiizar los témites de licitacién y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

b- Coordinar con la empresa la tematica que deberd

inciuirse durante el desarrollo de fa capacitacién.

¢.- |Seleccionar el personal idéneo que participara en
la capacitacion.

d.- |Recibir la capacitacién. ——
e.- |Supervisar el desarrollo de la capacitacion. =
f.- |Realizar la recepcion.

il

Adquirir fa renovacién de 400 licencias de antivirus
para 2 afos, a partir del segundo semestre del 2017,

a.-|Realizar los framites de [licitacién vy dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

b.- {Inspeccionar &l equipo donde serd instaiado. if
¢.- |Instalar y configurar la nueva licencia.
d.- |Hacer pruebas de funcionamiento.
&.- |Realizar la recepcion,

li'l

Adquirir la renovacion de la licencia del equipo de
seguridad perimetral (3 afios), a partir del segundo
semestre del 2017.

a-|Realizar los tramites de licitacion y dar
seguimiento af proceso de adjudicacion.

b.- |inspeccionar el equipo donde sera instalado. e
¢.- |Instalar y configurar la nueva licencia. ]
d.- |Hacer pruebas de funcionamiento.

e.- |Realizar la recepcién.

II'

8 Realizar el analisis, disedio, desarrollo,
implementacién y capacitacién de nuevos sistemnas
que sean desarrollados ya sea por recomendacion
de la Unidad de Informatica o solicitados por algunas
de las dependencias de la Cartera de Estado, a partir
de enero de 2017 hasta diciembre del 2017.

a.

Identificacion o soficitud para la automatizacin
de un procedimiento.

b.- [Realizar el anélisis del Sistema

¢.- |Elaborar el disefio y desarralle del Sisterna

d.- [Implementacién del Sistema

e.- |Capacitar al personat usuario del sistema
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f.- [Realizar  correcciones a observaciones
encontradas.
g.- iElaboracién de los manuales.
h.- {Realizar el mantenimiento del Sistema.

Proporcionar soporte técnico a los usuarios, y
mantenimiento de equipos y sistemas instalados en
el MDN, a parir de enero de 2017 hasta diciembre

del 2017,

a.- |Recepcidn de {a solicitud de apayo técnico.
especializagidn.

G- |Reslizar I {arsa ¥ COMpIetar 105 1oP0ToS | mtmm—————————————————————————eet ettt
correspondientes,

d.- |De requerirse alglin componente para la
finalizacion de una tarea especifica, elgborara un
memerandum informando a |a  dependencia | mm"—yn———— O
solicitante de los requerimientos para completar
la tarea,

e~ |Elaborar cuadro estadistico de los apoyos

proporcionados.

10

Asesorar 2 los sefieres Titujares del Ramo, en lo
relacionado & la adguisicion e implementacidn de
proyectos de informatica, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de nuestra misién Constitucional, a
partir de enero de 2017 hasta diciembre del 2017.

an

Mantenerse actualizado con las nuevas
tendencias de [as tecnologias de la informacion.

Contactar con empresas lideres en tecnologia en
el mercado nacional, a fin de que presenten sus
preductos nuevos a personal técnico.

Evaluar las nuevas tecnologias que pueden ser
implementadas en el MDN.

Recomendar {a implementacién de nuevas
tecnologias en beneficio de facilitar los procesos
administrativos de las dependencias de Ila
Cartera de Estade.

Elaborar opiniones técnicas sobre requerimientos
de implementacién de tecnologias de la
informacion requeridas por otras unidades.
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UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO.

Elaborar el proyecto del presupuesto del Ministetio de|
la Defensa Nacional, para ¢l Ejercicio Fiscal 2018, de

acuerdo a la asignacion presupuestaria emitida por la|
El

Consolidar los requerimientos de las Dependencias de esta
1 |Secretaria de Estado, a fin de elaborar el proyecto de
presupuesto 2018.

Pasar a revisién el proyecto de presupuesto dei MDN, al

Serior Director de Administracién y posteriormente al Sefior| :
Viceministro del Ramo, para su aprobacion y remision a la
DACIDF.

Presentar el Programa Anual de Adquisiciones V|
Contrataciones (PAAC) de bienes y servicio de esta
Secretaria de Estado, para el Ejercicio Fiscal 2018.

Consciidar [a informacion en base a requerimienios de las
diferentes Dependencias det MDN.

2 |Definir las cantidades y la forma de desembolsos en el afo) L
a realizar, segln Jo solicitade por las unidades del MDM.

Remitir al sefior Director de la DACI y DFl en el mes de ‘
junio ia Programacion Anual de Adquisiciones | |
Contrataciones (PAAC) 2018 de bienes y servicios de esta)
Secretaria de Estado,

Tramitar las solicitudes de las direcciones y unidades
de esta Cartera de Estado, relacionadas a |la
adquisicion de bienes o servicios, verificando que lo
requerido se encuentre presupuestado dentro de la}
planificacion del Ejercicio Fiscal 2017.

Reaiizar en la primera semana de cada mes |a entrega de /iR [ [ 2| | [— | | | — =
cupones de combustible diesel y gasolina a las diferentes
Direcciones y Unidades de esta Cartera de Estado.

3 |Tramitar en la cuarta semana de cada mes la solicitud dei | = | [ ] ] — || - e | ] || q L
servicio de fummigacion del Archivo Cenfral e Mistérico.

Tramitar con la DACI en la primera semana de cada mes la | | || == =gl | ] | ] 1ol = - ==
solicitud del servicio de Apoyo en Estrategias Digitales,
Soporte a Comunicaciones y Monitoreo de medios.

Coordinar en |a cuara semana de cada trimesire con las
Direcciones y Unidades para dar las facilidades de ingreso =
ai perscnal de la empresa encargada de suministrar el
servicio de copias e Impresiones para el core
correspondienta.
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Tramitar en la cuarta semana de cada mes y tercera
semana de diciembre la solicitud del servicio de agua
envasada de las Direcciones y Unidades de esta Cartera de;
Estado.

Solicitar a las Direcciones y Unidades de esta Secretaria
de Estade en la cuada semana de cada mes vy tercera
semana de diciembre la remisién de copia de la Orden de
Compra y de Pedido (ODC/ODPF), acta de recepcion v
factura, del bien o servicio suministradao,

|Llevar registro de las 6rdenes de compras (ODC) y
érdenes de pedido (ODP) emitidas para esta Secretaria
de Estado.

Informar ia primera semana de cada mes a ta Direccion de
Administracién del MDN, la adquisicién de bienes muebles,
incluyendo el valor {costo), distribucion v ubicacion, a fin de|
ser cargados al sistema de inventarios institucional.

Elaborar o actualizar los planes, pones e instructivos|
cofrespondientes a fa misién de la Unidad de Control
{presupuestario requeridos dentro de a planificacién
del Ejercicio Fiscal 2017

Femilir, durante la cuartta semana de cada frimestre y
segunda semana de diclembre a la Direccion de
Administracion, informe trimestral del avance del
cumplimiento de los objetivos y metas propuestos.

Presentar a la Direccién de Administracion a mas tardar la)
primera semana de febrero el PON actualizado de Ia
Unidad de Control Presupuestario del Ejercicio Fiscal 2017.

Remitir a la Direccién de Administracién en la primera
semana de octubre el Plan de Trabajo de la Unidad de|
Control Presupuestario para et Ejercicio Fiscal 2018.

Preseniar a la Direccién de Administracidn en la segunda
semana de noviembre, el instructivo para la elaboracion del
proyecio de presupuesto el Ejercicio Fiscal 2019.

PAGADURIA AUXILIAR.

Elaboracién de requerimiento de salarios del personal de

primeros cinco (5) dia de cada mes

alia en este Ministerio, el cual debe ser presenténdolos‘

Liquidagion de planillas de ia cuenta Salarios y
rofesionales mensualmente a la Tesoreria de la DFE

-y

iy

Ly

Elaboracién de requerimiento de fondos a la DFI, para el
pago de Viaticos la titima semana de cada mes
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Elaboracion de consolidado de Ingresos y Egresos, de las
Comisiones de DUIM y CAFETIN, fa idltima semana dg
cada mes

Revista del Inventario de los bienes muebles de la
Pagaduria Auxiliar cada tres (3)

11 |

Elaboracién de back up de los archivos de esta Fagaduria y|
escaneo de los mismos cada tres meses.

DPTO. DE PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA.,

Implementar cambios en la estructura organica de esta
Secretaria de Estado, en base a lineamientos emanados|
por la Superioridad de acuerdo a las exigencias del
desarrollo de las Dependencias que la conforman.

Elaborar, revisar, actualizar y dar seguimiento al 100%
de las herramientas técnicas administrativas, tales|
como Manuales, Planes, Directivas, Instructivos,
Procedimientos Operativos Normales, y demas
documentos técnicos que requieran ser actuaiizados,
conforme a fos cambios gue demande la situacion.

a.- Instructive que reguia las politicas de administracién del
personal administrativo que labora en el MDN.,

b.- Instructivo que regula las actividades a desarrollar para
fortalecer ia moral y el bienestar del personal de alta en el
MDN.

c.- Instructivo para regular el conirol de la asistencia,
puntuzlidad y permanencia del personal de sefiores|
oficiales, suboficiales, administrativos de alta en el MDN,
{destacado en esta misma).

d.~ Actuaiizar el Manual de Organizacion dei MDN.

e.- Revisar y actualizar el Manual de Puestos del MDN.

f.- Instructivo para regular las evaluaciones fisicas de
sefiores Oficiales y Suboficiales de alta en el MDN,

g~ Instructivo para regular las actividades a realizar en el
acto de celebracion del “Dia de la Secreifaria” y “Dia de la
|Madre” en ef MDN.

h.- Instructivo que establece la politica insfitucional para
elaborar el Plan Anual Operativo det MDN.

i~ Iastructive para regular las actividades a desarrollar|
durante el mes civico en el MDN.

;.- Instructivo para regular el desarrollo dei torneo de fitbol
fibre en el MIDN.

|- Recopitar ¢l PON actualizado de todas Dependencias
que conforman esta Secretaria de Estado.
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m.- Evatuar el avance en el cumplimiento del Plan Anual
Operativo del afio 2018, a fin de brindar un informe al sefior|
Vicemiristro del Ramo.

-

n.- Realizar el seguimiento y evalyacién de los documentos|
administratives efaborados.

l-

,IH

o- Elaborar ofros documentos ordenados por la
Superioridad,

-

-

el

Integrar Planes, en coordinacién con las dependencias|
del MDN; ast como elaborar estudios técnico-]
administrativos ordenados por la superioridad, de
acuerdo al periodo que se establezca en la orden.

a.~ Actualizar el Plan de Evacuacion,

b.- Integrar el Plan Anual Operativo del afic 2017,

Asesorar técnicamente a las dependencias de esta
Secretaria de Estado para la implementacion de
documentos téchico administrativos, en el 100% de
Casos en que sea reqguerido,

DPTO. DE RECURSOS HUMANOS.

SECCION DE PERSONAL

IManiener la Fuerza Asignada en la categoria de Oficiales,
Suboficiales y Administrativos en un 100%.

¥
3

Coordinar con el EMCFA, los traslados de Sres. Oficiales v
Suboficiales, segin la necesidad de cada Dependencia.

s

Coordinar con la DFl, la disponibilidad financiera, para
realizar promocién e ingreso de personal Administrativo,
segdn plazas vacantes.

i

H1H

1

.

H1!

—

-

!

Realizar el proceso para el reclutamiento de personal de
nuevo ingreso, - asimismo evaluaciones psicométricas,
técnicas, de conocimiento y de seguridad.

|
I
|
E
k

Realizar paseos recreativos, convivios y celebraciones de|
cumpleafieros,

Analizar y recomendar propuestas de nombramientos,
Jpromocicnes del personal Administrative; en coordinacion:
con la DF, a fin de ser considerados en el proyecto de
presupuesto 2018.

-

Controlar y reducir [as faltas disciplinarias cometidas por el
personal Administrativo, de acuerdo a |a normativa vigente.

Desarroliar charlas sobre Reglamento de Trabajo del
personal Administrativo de la Fuerza Armada.
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g Reuniones con los sefiores encargados de Administracién -
de Personal de las diferentes dependencias. =
10 Elaborar el consolidado del cémputo de tiempo utilizado de - |75

los permisos personales del personal Adminstrativo.

SECCION DE ACUERDOS

Elaborar oporturamente los Acuerdos Ejecutivos segtin los|
requerimientos solicitados, con base a lo estipilado a las)
normas y disposiciones legales establecidas.

Ejecutivos.

Oficiales y Suboficiales que sean designados a cumpiir
misiones de caracter Oficial.

Dar cumplimientc a los tramites migratosios de los s.er'u:u'esmL Hh

Elaborar y realizar ia publicacién de los Acuerdosxl H

Tramitar oportunamente pasaportes, visas, vistos oficiales
v revalidaciones.

SECCION PE COMUNICACIONES

Mantener de manera eficiente un Sistema de Comunicacion
con las Unidades Militares, entidades Pablicas y Privadas.

r

Coordinar con la Unidad de Informatica de este Miaisterio,
el mantenimiento preventive o correctivo del sistema de
Correo Elecirdnico Institucional y Telefonia.

SALUD MENTAL

Prevenir y mantener el buen estado de la salud mental del
personal.

E
E

Atencion  Clinica al  personal de las diferentes)
dependencias.

s

Realizar Evaluaciones Psicologicas al Personal propueste
a causar aita y propuesto a ser promovido.

Visitas al personal ingresado en nosocomios o HMC o
domiciliares en casos necesarios.

QOrientacion Profesional.

It

B E

M |

i1

L1

1

Nl

LM |

Construccion de Herramientas para la realizacién  de|

Diagnosticoe de Necesidades de Capacitacion (DNG),
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Construccion de Herramientas para la realizacién de| M
Estudio de Clima Laboral (ECL).

Construccion de Herramientas para la realizacion de
Estudios Individuales o Estudios de Aplicacion.

SALUD MENTAL

Evaluacion y seguimiento de las recomendaciones dei ’ o
Estudio de Clima y Cuftura Laboral y de los Servicios, = - | | o | H H H . =

Realizacién de Estudio de Clima. ' e —————————

—y

Taller de Liderazgo Situacional (Mandos Medios).

Taller de equipos altamente efectivos. -

Efaboracion del Boletin de Salud Mental (mensual) || || - | | || | | ]

Realizar coordinaciones con otras entidades para la|

Pt | | P ||
facilitacién de actividades formativas y de desamollo|gm || | ) 5 ) | o | = u J u
(capacitaciones).

anel-Forum en coordinacién con los Capellanes {Catélico y
Cristiano). -

Actualizacién de Expedientes Clinicos del personal del [—zH |——— [
MO,

-4

Asistir a reuniones de la Red de Capacitacion
Gubernamental (RCG), Equipo Técnico de Dotacién vy
Seleccién y Equipo Técnico de Capacitacion de CAPRES.

psjstird] cyande haya copvpchtaria

[ds)
)]

UNIDAD DE GENERO INSTITUCIOMAL

Cursos de formacion en Género, modatidad virtual. WW m W

Elaboracién del Boletin sobre Generc (mensual), = == josl | =7 |57 | = | = [~ = == ol

Conmemoracion del Dia Internacionai de la Mujer. h

Conmemoracién del Dia Nacional de la No Viclencia contral [
la Mujer.

Conformacién del Comité de Seguimiento de |a Politica de|

Género. F

Asistir a Mesas Interinstitusionales de Genero/ISDEMU. [ = = . ] =

Acto de clausura y entrega de diplomas, de cursos de| h
Genero, realizados en 2016.

Capacitacién de personal de la UUMM, en tematicas de
Género, i I

Lanzamiento de la Politica Institucional de Género.

DPTO. DE SERVICIOS GENERALES.

Mantenimiento de Infraestructura de esta Secretaria de
Estado.

a.- Efectuar labores de pintura a los diferentes edificios. m ﬁ m Y=y
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b.- Efectuar limpieza de canales y techos de edificios. hlh
G- Inspeccién y reparacién del sistema eléctrico en lag
diferentes dependencias de esta Secretaria de Estado. H m rn * | ! I P
d.- Inspeccién y reparacién del sistema de fontaneria en las u Lu H m L M h w H
diferentes dependencias de esta Secretaria de Estado.
[Propercionar Mantenimiento Preventivos y Correctivos

2 a los vehiculos de esta Secretaria de Estado.
a.~ Efectuar diagnosucos de reparacion de vehiculos de 10_s o - (- - - — - - - ) -
Despachos y diferentes Dependencias de esta Secretaria
de Estade.
b.- Proporciona.r mantenimiento a _los vehiculos de Ic_rs sl e el e g 3 bl - - el | - -
Despachos y diferentes Dependencias de esta Secretaria)
de Estado.
c.- Efectuar separaciones de los wehiculos de Jos
Despachos y diferentes Dependencias de esta Secretaria | | = o] — | o | o | o | o | =
de Estado, las diferenies dependencias.
d.- Bemmr a la UCP los requerimientos de repuestos de . ol - - == H
vehiculos. 1 H f“ 1 h u
e~ Enfrega de lantas, segun requerimientos de las|
diferentes dependencias del MDN. | L u -‘! | | | J ™

3 [Mantenimiento de Mobiliario y Equipo.
a.- Efectuar evaluacion y reparacién de los muebles de esta - ! ——— — | T —
Secretaria de Estado.

b.- Efectuar evaluaciones y reparaciones de los equipos de — p—— otz T o | —— = — s

aire acondicionados de ips Despaches y diferentes
Dependencias de esta Secretaria de Estado.
Satisfacer las necesidades de las diferentes

4 |dependencias.
a.- Reclbir los materia y repuestos,
b.- Registrar todo tipo de material que ingresa a la hodega - | l—l || || H | — H =]
dei Departamento.
c- Entregar a las diferentes dependencias los| _u Pre N | — e
requerimientos de material,
Entregar a las diferentes dependencias los|

5 Jrequerimientos de combustibles,
a.- Efectuar las entrega de fa cuota de combustibie, — K o R s | — | — - — Jy
b« Registrar en el libro de entrega de cupones. H H H H H H H H H E
¢.- Confrolar la entrega de combustible 2 granel. H H ) ™| H H H
Solicitar y distribuir ia dotacién de Uniformes y tela]
para sefores Oficlales, Suboficiales y Administrativos
de alta en esta Secretaria de Estado.
a- Solicilar al EMCFA, la dotacién para el personal de

§ |Cficiales, Suboficiales. I I
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b.- Enfregar dotacién de sefiores Oficiales y Suboficiales. gt .

c.- Entrega de tela para el personal Administrativo.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

Seccidn de Produccidn

Recibir y dar cumpiimiente al 100% a los
requerimientos de informacion de ias dependencias de
esta Secretaria de Estado, Unidades Militares y de la
Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-MDN), en el}
periodo comprendido de ENEO17 a DICO17,

:.c-el:lvzatljisilrjrlnae:;];?ueda de la informacién solicitada en el1 H H H H ﬁ F ﬁ ﬁ H H H H r H H H n H H H ﬁ rﬂ

Elaborar y remitir la informacion solicitada. u H H H H Lﬁﬁl i H H H H H H H H H H H H - H s

Elaborar Certificaciones y Constancias de Tiempo de|
Servicio.

b.- Llevar a cabo la recepsion de solicitudes de tiempo de
sewvicio del personal que presto sus servicios y de alta en[™W = O fem o = e T o B oy | ) o O o T o A O o O o O o B o T O o IO

&l Ministerio de la Defensa Macional.

¢~ Elaborar certificaciones y constancias de tiempo de
servicio dei personal que lo solicite.

Seccion de Archivo

Ejecutar el proceso de la transferencia documental en
el 100% de los casos que sea requerido por fas
dependencias de las Secretaria de Estado, de ENEQ17 al

DICO17.

a- Realizar ei proceso de recepcion de iransferencia
documentales activas y pasivas realizadas por esta e

Secretaria de Estado,

b.- Procesar y seleccionar la documentacién para
descongestionar los Archivos de acuerdo a los plazos de

vigencia. “

c.- Llevar a cabo ordenamiento documental. =l e

d.~ Levantamiento de actas e inventario de dosumentos. ) [r——

.« Eliminacion de documentaciéa sin valor legat, fiscal ¥ h L“
administrativo.

Conservar y proteger al 100% el acervo documental de
esta Secretaria de Estado.

a.- Realizar la fimpieza general del local del Archivo

Histérico. ™ r F r‘l r

b.- Fumigar las instalaciones del Archivo Central ¢ J J J 'J 4
Historico en coordinacion con la DACI. o | [ o

¢.- Cambio de eajas de archivo en mal estado,

iy

d - Entrega de cajas especiales de archivo. i J——
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Recibir, controlar y archivar los Diarios Oficiales,
Ordenes Generales, Acuerdos Publicados y No| s g N ozs . p— - [ f— - prowen. et
Publicados, de ENEO17 a DICO17. l

Capacitar al personal téchico en materia archivistica. [ aeon -

Realizar inpecciones de los archivos perifericos y de
gestion de esta Secretaria de Estado.

DEPARTAMENTO DE INVENTARIO.

Actualizar el sistema de inventarios institucional, con
todos los movimientos relacionados con bienes
muebles.

a.- Actualizar los registros en el Sistema de Inventarios -i
Institucional, con todas las aulorizaciones efectuadas a
cada Unidad y Oficina Militar de la Fuerza Armada,

b- Validar los datos registrados en el Sistema de
Inventarios, juntamente con los secretarios de las} NN
comisiones de inventarios de las unidades y oficinas
militares.

¢~ Instalacion del Sistema de Inventarios aciuzlizado, a las} RSN
UMM,

d.» Tramitar cargos, descarges, traslados, modificaciones|
(cambics de caracteristicas), recodificaciones, adigiones,
sustitucion de partes de computadoras, intercambios de
motores, chasis & repuestos e vehiculos.

Cumplir  la  programacion de  verificacion &
Implementacion del sistema de codigo de barras para el
control de los bienes muebles asighados a las
unidades y oficinas militares de la Fuerza Armada.

a.- Verificar fisicamente el inventario de bienes muebles,
a diez (10} unidades militares, para codificar con vifietas de
codige de barra, elaborande acta gque describan los
pormenores encontrados en la inspeccidn.

b.- Elaborar informes de las inspecciones reajizadas a lag|
UU MM,

Verificar el cumplimiento de la Directiva N°
OU/MDN/ADMONAINV/O1S,  gue  estandariza  los
procedimientos Implementados en las actividades de|
control del inventario general de bienes muebles de I3
Fuerza Armada, por las comisiones de inventario de las
Unidades y Oficinas Militares.

Verificar el estricto cumplimiento de lo estipulado en ta
Directiva N° O1TMDN/ADMONANV/OTS, mediante la
aplicacion del formato de lista de verificacion para
inspecciones fisicas no programadas.
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4 Realizar los procedimientos para mantener actualizado|
el registro de vehiculos de la Fuerza Armada.
a.- Solicitar a las unidades y oficinas militares, copia de las
|tarjetas de circulacidén de los wvehiculos que tienen | |

asignados.

b.- Consolidar listado de tarjetas de circulacidon por cada
UU.MM. v remitirlo a la DFI, para que gestione el adeudo
ante la empresa SERTRAGEN. S.A. DE C.V.

¢~ Cuantificar el valor a cancelar por cada farjeta de : . H
circulacion y consclidar el monta por cada UL MM

d.- Elaborar tarjetas de circulacién para los vehiculos de|
las unidades y oficinas militares de la Fuerza Armada, que [EESE—_G_—-_"
circulan con Placas "E".

e.~ Nofificar y entregar las nuevas tarjetas de circulacion a -
las unidades y oficinas militares de ¥a Fuerza Armada.

Depurar los bienes muebles deteriorados y obsoletos|
5 cargados en el inventario de las unidades y oficinas

Imilitares de la Fuetza Armada a soiicitud de las
misma

a.- Recibir los bienes muebles que se han descargado del
inventario a las unidades y oficinas militares de la Fuerza
Armada, elaborando las actas correspondientes.

b.- Seleccionar y ordenar en la bodega los bienes muebles
descargados que son recibidos de las UUMM, para fines
de ratificacion por la Direccién General del Presupuesto det
Ministerio de Haclenda.

AUTENTICADO:
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Mantener el efectivo necesario de personal idéneo para
el cumplimiento de las diferentes actividades, procesos
o trémites de compelencia de la Direccidn Logistica
segiin la LCRAMEAS vigente,

a~ Geslionar la contratacion de personal profesional,
tecnico y de senvicios generales.

b.- Solicitar personal para cubrir plazas vacantes o
1.- |sustituir personal proxime a retirarse,

c.- Efectuar rotacion de personal dentro de las
diferentes aéreas y dependencias de la Direccion.

d.- Implementar ¢l mantenimiento y desarrolle de ia
moral mediante convivios y celebracién de los f
cumpleafieros cada trimestre, del personal de
Direccién Logistica.

Contar con recursos humanos y materiales necesarios,
para satisfacer las necesidades de las diferentes
dependencias de {a Direccidn para un  mejor]
funcionamiento, y brindar un servicio eficiente al
publico.

a.- Soficitar, coordinar y realizar Jos tramites necesarios|
para la adquisicién de ios diferentes bienes y servicios.

2+ lb- Administrar de forma eficiente los recursos
humanos y materizles asignados, par una mayo
optimizacién y rendimiento de los mismos.

¢ Brindar o solicitar para que se proporcione el
mantenimiento adecuado de las instalaciones, material
y equipo.

d.- Coordinar con el Dpto. de Servicios Generales, los
mantenimientos de los vehiculos asignados a la
Direccidn.

Contar con personal capacitade o especializado,
3. vetando por el manteaimiento de la moral y eficiencia
" |de los mismos en el desempefio de sus funciones o
cargos asignados.

a.- Realizar o participar en seminarios, charlas ©
capacilaciones del personal, programadas por esta
carera de estado, asi como impartidas por otras
instituciones o entidades.

b.- Participar o asistir a eventos o actividades de
esparcintiento <] recreativos (Excursiones,
presentaciones artisticas, eventos religiosos, efc.)
programados i ordenados. *
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c.- Realizar evaluaciones conceptuales del personal de Nan i ]

Oficiales, Suboficiales y Adminisirativos.

En los meses de ENE y FEBO17, actualizacion del Libro
de inventario de bienes muebles y vehiculos, asignados
a la Direccién de Logistica, en coordinacion con el
Departamento de Inventarios de este Ministerio.

a- En los meses de ENE y FEB017, actualizacién dei

4. |Libro de inventario de bienes muebles y vehicuios. {EENEENEEE

asignados a la Direccion de Logistica.

b~ Verificacion del inventario de bienes muebles Y|
vehiculos, asignados a la Direccién de Logistica, en log
meses de ABR y SEPO17.

c- Solicitar cargos y descargos de bienes

muebles, segun adquisiciones que se den durante el
afio,

|Darle cumplimiento a Ia Directiva de archive No. 003-
5. |2009, para la implementacién del archive de la
Direceion de logistica.

Darle cumplimieato a la Directiva No. SG-MDN-2012,
para Regular los procedimientos de clasificacion para
6. |el acceso a la documentacidn institucional, para
cumplir a lo establecido en la Ley de Acceso a ia
informacién piblica y st Reglamento.

DPTO. DE REGISTRO Y CONTROL DE ARMAS DE FUEGO.

Auditar los Procedimientos que desarrollan las
diferentes Oficinas de Regisiro de Armas de Fuego.

a- A fravés de visitas programadas y no programadas
se supervisan log procedimientos de todos los framites
en la ORCAF,

|0~ Revision de documenios, entrevista a usuarios Y|
empleados en periodos establecidos.

Cooperar con ef Organe Judicial, la Fiscalia General de
la Republica y Policia Macional Civil, en cuanto a los
requerimienios  legales para los  procesos de
7.- linvestigacion de estas.

@~ Dar respuesta oportuna a los requerimientos con . | _

base a la informacion que se tiene en la base de datos.

Dar continuidad al proyecto “Promoviendo el marcaje
de armas de fuego en América Latina y el Caribe”.

a~ Dar cumplimiento a Ja Directiva 09/2013
"LOGISTICA" e Instructive No 001/DL/03.
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5. Cooperar con los organismos internacionales (OEA)
& través del convenio de cooperacién suscrito por El
Salvador y esa Organizacion.

¢.- Tener registro de las armas nuevas y refrendadas
que han sido marcadas en la oficina y empresas
particulares.

Actualizar los datos Estadisticos de la emision de!

{licencias y matriculas de armas de fuego.
4-

a.- Llevar un dato numérico de informacion en cuanto a
las matriculas de armas nuevas y refrendas.

Controlar y emilir {as licencias para fabricacion,
comercializacion, manipulacion  en  espectaculos
5. |pirotécnicos y personas artesanas en pirotecnia.

a.- Dar cumplimiento a la normativa vigente en cuanio a
pirotecnia,

Pendiente la autorizacion de la Alcaldia Municipal de
San Miguel, para continuar ei proyecto de remodelacion
6.- [de Cficinas de Registro de Armas de San Miguel.

a.- Segldn disponibilidad de fondos, se darj
cumplimiento al proyecio,

DPTO. DE DECOM. Y CONTROL DE ALMACENES

1 Destruccién de armas de fuego, municiones, explosives)
|y articulos similares, en dos etapas segln directiva.

a- Destruccidn de municiones, explosivos v
articulos similares, durante ei mes de mayo de 2017,
en Hacienda el Anget Ii (745-925), Jurisdiccion def
Tapalhuaca, Departamento de La Paz.

|o.- Destruccién de Armas de Fuego, en el mes de
diciembre de 2017, en la Empresa CORINCA (456.
294), Jurisdiceion de Quezaltepeque, Departamento de
La Libertad.

Construccion  de  bafios, servicios sanitarios v
mejoramiento de la cuadra donde permotan los .
Suboficiales y Administrativos del Departamento de
Decomisos.

a- Solicitar a la Direccién de Logistica, para que sea
inciuida en el presupuesto del 2017,

b.- Solicitar a la Direccién de Asesoria Técnico, la
inspeceion de dicho proyecto.
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Reparacion de bodega para la instalacion de la oficina h
de marcaje de armas, en la bodega que esta contiguo
ai area de balistica,

a.~ Solicitar a la Direccion de Logistica, para que sea -l
incluida en ef presupuesto del 2017,

b.- Solicitar a la Direccién de Apoyo Técnico, ia
inspeccion de dicho proyecto.

Remodelacién de ia bodega que esta contiguo al
almacén de decomisos,

2~ Que la Direccidén de Apoyo Téonico, efectie la "
evaluacion respectiva de dicha bodega.

b~ Que se realice 1a remodelacion de instalacion
eléctrica, encietado, pintura, refuerzo de paredes.

Cumpiimiento a la Directiva que Regula la recepcion, | ]
almacenamiento, custodia y devolucién de armas de
fuege, municiones, explosivos y articulos similares,

a.~ Recepcion, almacenamiento y custodia de armasg
de fuego, municiones, explosivos y articulos similares.

b~ Devolucion de armas de fuego, municiones,
explosivos y articules similares.

DPTO. DE IMPORTACIONES

Emitir  permisos especiales para: la importasion,
exportacién, comercializacion, fabricacién de: armas,
municiones, explosivos de tipo industrial, articulos
similares a explosivos, sustancias quimicas |
productos pirotécnicos.

a.- Elaborar permisos especiales y aulorizaciones de
compra local, registros de aduana, depésitos y retiros
de la BESM, o Regimiento de Caballeria de armas,
municiones, explosivos de tipo industriat.

b~ Elaborar autorizaciones para permisos de ingresc
temporal de portacion, tenencia y conduccién de armas
a2 exranjeros, por eventos deportivos o visitas
diplomalicas; almacenamiento, compra, autorizaciones
para el transporte y aulorizaciones para el
funcionamiento de sucursales de las diferentes
aclividades normadas por referida ley.

c.- Almacenamiento de armas, municiones y explosivos
en la BESM y Regimiento de Cabaileria,
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Llevar las estadisficas de: importacion, exportacién,
comercializacion, fabricacién de: armas, municiones,
explosivos, articulos similares a explosivos, sustancias
guimicas y productos pirciécnicos; asi come
recargadoras de municidn, armerias, poligonos de tire
¥ empresas e seguridad.

a.- Actualizar ¢l PON, Plan de trabajo.

b.- Tramitar fransporte y combustibie para realizar las
inspecciones.,

c.- Realizar rezniones con la Comisiéa Técnica de
Evaluacidn y Control.

d.- Revista a los archivos fisicos de ias diferenteg
secciones.

DPTO. DE ASESORIA LEGAL

Anglisis y emision de Rescluciones Jurjdicas de
Recursos de inconformigad y Solicitudes Varias de las
diferentes personas naturales y juridicas.

Elaboracion  de  documentacién  oficial  del
Departamento y Direccidn de Logistica.

Crientacion y atencién al plblico que se presenfa a
realizar los diferentes tramites del Departamento de
Asesoria Legal.

Control de entrada de casos, para mantenerlos
actuatizados y que reflefen su estado y provee
informacién veraz a los usuarios que consultan sobre
sus solicitudes.

Supervisar digitatizacién de expedieates de los casos|
resueltos, para mantener un respaldo adicional aj
fisico.

Supervision del espacio fisico con que se cuenta en el
Departamento para el archivo de la documentacion
pasiva, con el fin de evitar fa acumulacién y posterios
deterioro de los expedientes.

Responder de forma oporiuna 2 requerimientos de
vatidacion de armas que serdn incluidas en los
procesos  de  destruccién  planificados  por el
Departamento de Decomisos y Control de Almacenes
para el afio 2017.

Elaboracién y remision de informe quincenal de|
actividades.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Analizar, disefiar ¢ implementar nuevas aplicaciones,
que fortalezcan la funcionalidad del Sistema de
Registro de Armas, en base a requerimientos,
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a.- Brindar soporte y mantenimiento de las aplicaciones
existentes del Sistema de Registro de Armas en c¢ada
unio de sus mddulos, en coordinacion con las diferentes|
dependencias de la Direccion de Logistica.

b.- Brindar soporte y mantenimiento a la pagina web de
la Direccion de Logistica, desarrollande y actualizando)
los sub-médulos que |z componen con informacié
aciuglizada, en coordinacidon con la Unidad de
Informatica del MDN.

c.- Supervisar que los contralos efectuados con
proveedores de servicios proporcionen una asistencia
de acuerdo a las clausulas acordadas,

d.- Capacitar al personal de operadores del Sistema de
Registro, en el uso u manejo Gptimo de las
aplicaciones.

e~ Migrar la plataforma del sistema de la versién
Cracle 10G a la Oracle 11G.

|Mantener operacional el equipe informatico de la
Direccién Logistica a través del programa anual de
mantenimiento preventivo,

a.- Atender de manera inmediata todas aquellas ——
soliciiudes de mantenimiento correctivo de  los
diferentes Departamentos y las Oficinas de Registro y
Control de Armas.

b.- Diagnosticar el estado del equipo de informatica v,
recomendar el reemplazo del equipo que sea necesario
0 cambic de partes, a fin de alcanzar un buen
funcionamiento.

¢~ Evaluar el estado de los equipos de impresion de
licencias y matriculas de armas, vy recomendar fa
adquisicién de nuevos impresores a fin dar un servicio
ai usuario eficiente.

d. Proporcionar mantenimiento a la red de datos de la
Direccion de Logistica,

e~ Supervisar que Ios contratos efectuados con
proveedores de servicios proporcionen una asistencia“
de acuerdo & las clausulas acordadas.

Brindar atencién via telefénica, a los operadores del
Sistema de Registro de Armas, en ¢oordinacion con los|
controles de calidad, para la solucion de probfemas, en
los tramites de emision de licencias y matriculas.

a.- Monitorear & través de fa base de datos, elﬁ

desemperfic de del personal de captura de datos a fin
que |a informacién ingresada al sistema sea veraz.
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b~ Brindar apoye técmico, a las diferentes)
dependencias de la Direccién de Logistica, de acuerd
& requerimientos.

c.- Mantener constante monitoreo de la base de datos
del Sistema, a fin de evitar acciones que pongan e ________ . |
riesgo la integridad de la informacidn,

FAE-CALFA-REG. ARMAS

T e B e B A A A A e e
" ]en los pagos de los servicios solicitados.

Atender y otientar al usuario durante fos pagos de [os]
2.~ |servicios ¥ en la solucién de problemas relacionados
con servicios brindados.

3. Gestionar administrativamente la adquisicion de bienes,
* o contratacion de servicios.

4- Solventar las diferentes adguisiciones de bienes o
© |contratacion de servicios.

|Mantener actualizados los sisternas de control internos
5.~ |concernientes al desarrollo de las actividades
realizedas dentro del FAE CALFA Registro de Armas.

e R A N A A F R
informaticos y coordinar los recursos necesarios para

su eficiente operacion.

b.- Elaborar cuadros estadisticos que reflejen la

actividades desarrolladas. | ! l ’ l | | I I l I I | | l I | ! | | ! I I | l |

c.- Realizar remision de la Documentacion Pasiva &
Archivo Documental.
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DEPARTAMENTO DE LEGISLACION.

Desarrollar tres capacitaciones para el personal de
Abogados que se desempeiian en la Institucidn como|
Asesores, Colaboradores Juridicos y Jueces Militares
de Instruccion.

&~ Gestionar y coordinar con la Escuela de Capacitacién
Judicial y Unidad Téenica Ejecutiva del Sector Justicia pera| | [ ENENENENNS-N
el desarrollo de seminarios.

b.- Desarrollar seminarios de interés juridico/legal.

Elahorar o revisar Proyectos de Leyes y de
Reglamentos, y proponer Reformas a la Normativas)
2 |Militares vigentes, remitir a la Presidencia de Ila
Repiblica los referidos proyectos y reformas
necesarios para actualizar |a Legislacion Militar.

Elaborar opiniones juridicas sobre los proyectos de|
normativas internas propuestas por las diferentes
Unidades y Oficinas Militares a esta Secretaria de
Estado.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA LEGAL.

Cooperar  juridicamente a Tribunales Militares,
Comunes e Instituciones Gubernamentales en asuntos
relacionados con la Fuerza Armada en los de casos que
sed reguerido.

Asesorar y/o defender a miembros de la Fuerza Armada
imputados de delitos del fuero comin presuntamente
cometidos en actos del servicio en los de casos que
sea requerido.

Asesorar a los Titulares del Ramo en la formulacién y
ejecucién de Poiiticas, Normas y Procedimientos
Legales para la toma de resoluciones en los de casos
que sea requerido.

|Recopilar las lineas y criterios jurisprudenciales de las
4 |Salas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas a
aspectos militares.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

Elaborar y revisar Canje de Notas, Garta de Intensiones,
Acuerdos, Memorindum de Entendimiento, Convenios|
que suscriba el Ministerio de la Defensa Nacional con
otras Instituciones Gubernamentales y/u Organismos|
Internacionales, de acuerdo a los preceptos de la
Constitucion de la Repiblica y las demas normas
pertinentes, elaborar documentos Notariales, Instruir
Diligencias de Caducidad de Contratos. Asi como
brindar asesoria y emitir opiniones juridicas en base a
normativas legales.

a.- Analizar, elaborar y revisar los Proyecios; b
Remitirlos a ia institucidn que ios proponen para consenso,
aprobacion, tramite de firma y distribucién.

Elaborar y legalizar los Contratos de arrendamiento de
inmuebles utilizados por la Fuerza Armada.

a- Revisar documentos, elaborar el contrato, firma y
gistribucion del contrato.

Elaborar y Legalizar los Contratos de Permuta, Estudio,
Compromiso, Documento de Obligacién de Pago y
Prestacién de Servicio Profesional.

2.- Solicitar informacién y documentacién a la Unidad, que|
lo requirié; elaborar el instrumento, framitar la firma de los
comparecientes; y  distribuile a  las  Unidades
correspondienies,

Instruir Diligencias de Caducidad de Contratos a
requerimiento de la DACIL

a.- Resolucion de inicio de Diligencias y notificacidn

b.- Contestacidn de la sociedad

¢.- Apertura a Prueba.

d.- Resoclucién Final.

e.- Notificacion a Sociedad.

f.- Remisidn de Resciucion a DAC), para efectos de Ley.

Elaborar Avisos yio Denuncias ante la FGR, por
comision de delitos qgue atenten con el patrimonio del
Estado, asignados al Ramo de la Defensa Nacional.

a.- Recabar la documentacicn que se adjuntara para que
inicien la investigacidn fiscal, remitiio a la FGR, y dar|
seguimiento hasta finalizar los casos.
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Elaborar Opiniones Juridicas.

&- De acuerdo a fa naturaleza de la opinidn, buscar
fundamento legal, analizar y redactar apinion, discutina con
el sefior Director, pasaria a firma, luego remitirla a donde
corresponda,

Participar en reuniones de trabajo y comisiones.

a.- Elaborar informe de resultado de reunién,

DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS.

Coordinar con organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales, la ejecucion de cursos ylo
seminarios para la difusion, educacién y adiestramiento
de los Derechos Humanos (DDHH) y Derecho
Internacional Humanitario (DIH) al interior de la Fuerza
Armada.

Capacitar al personal de la Fuerza Armada que se
encuentra realizando diferentes tareas en apoyo a la
seguridad pablica.

Elaborar mensualmente informes estadisticos sobre la
difusién de los Derechos Humanos (DDHH), Derecho
Internacional Humanitario (DIH).

Informes estadisticos de las de las diferentes
denuncias interpuestas por la PDDH.

Coadyuvar en fa revisién y en la elaboracién de|
propuestas de reformas legales en materias afines entre
esta Secretaria de Estado y El Comité Interinstitucional
de Derecho Internacional Humanitario Capitulo El
Salvador {CIDIH-ES)

Recibir, dar seguimiento y respuesta a las
notificaciones del Ministerio Publico u Organc Judicial,
sobre denuncias de presuntas afectaciones de
derechos humanos por parte de miembros de la Fuerza
Armada.

DEPARTAMENTC DE CATASTRO.

Levantamiento topografico para Diligencias de
Remedicién de inmuebles relative al bien raiz utilizado
por el EMGFA, CFE, Primera Brigada Area y GOE

Levantamiento topografico; dibujo de planc, elaboracion de

la descripcién técnica v aprobacion de piano por parte dal
CNR, w

Elaboracién de Acuerdos Ejecufives en e Ramo de lal
Defensa Nacional, publicacion en el Diario Oficial, v
¢laboracién del acta inicial de diligencias de Remedicién de r

inmuebles.
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Realizar Diligencias de Remedicidn de Inmuebles del
2 [Bien rafz ubicado frente al INFRAMEN, donde funcionan
tos archivos del MDN/EMCFA

Levantamiento Topografico; dibuje de planc; y aprobacicn
de planc por parte del CNR.

Elaberacién de Acuerdos Ejecutivos en el Ramo de la
Defensa Nacional, publicacién en el Diarfo Oficial, v,

elaboracién del acta inicial de diligencias de Remedicién de
inmmuebles.

Diligencias de Remedicién de Inmuebles

Realizar Diligencias de Remedicién de Inmuebles del

3 Bien ralz denominado: "Finca Zacarfas", Santa Ana.
Levantamiento Topegrafico, Dibujo de Plano, elaboracidn
de descripcion téchica y aprobacion de plano por parte del
CNR.
Elaboracién de Acuerdos Ejecutives en ¢ Ramo de |a _1

Defensa Nacional, publicack¥n en e! Diario Oficial, y
elaboracién del acta inicizl de Difigencias de Remedicion de
inmuebles.

Diligencias de Remedicién de Inmuebies,

Tramitar e! Reconocimiente y Declaratoria de Bien
4 |Cultural de los inmuebles donde funciona: CODEM,
BESM; y Banda de Misica Militar de Artilleria.

Levantamientt topegrafico, dibujo de planos, y elaboracién

de |z descripcién técnica. m l

Levantamiento Arguitectdnico y dibujo de los plancs. W

Presentacion de Solicitud a la Secretaria de fa Cultura de Ja
Presidencia con la que iniciz el procese de Reconocimiento
y Dedlaratoria de Bien Cultural.

Emisidn de la Declaratoria de Bien Cultural

AUTENTICADD
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L Ejecutar el 100% de los procesos de

adquisicion de bienes, construccion de obras
y contratacion de servicios.

a.- Llevar una base de datos actualizada, de todas
las compras efectuadas, elaborande un informe
trimestral de la ejecucion dei presupuesto.

b.- Realizar una completa ejecucién del
presupuesto del Ministerio de la Defensa
Nacional, en lo refacionado a la adquisicion de
bienes, obras y servicios.

c.- Cumplir con los Cronogramas de Trabajo
establecidos a las Comisiones de Evaluacion de
Oferias.

Reducir al minimo las observaciones a los
contratos por parte de la Fiscalia General de
fla Repablica y la Corte de Cuentas de la
Repdblica.

a.- Cumplir en forma eficiente, fos términos de
tiempos establecidos por [a LACAP.

b.- Brindar una respuesta en forma completa y|
operfuna & requerimientos de  entidades
fiscalizadoras,

c.- Revisar los informes de las evaluaciones de
las Comisiones de Evaluacion de Ofertas.

d.- Mantener en coordinacion con la UNAC, una
capacitacidn constante del personal de la DACI -
en lo relativo a LACAP, RELACAP vy Leyes - ™ -

afines; asi como a poiiticas emanadas por la
Direccion y seftores Titutares del Ramo.

Ejecutar los procesos de lcitacién, conforme
a los procedimientos establecidos.

ja- Elaborar Directiva para regular el
funcionamiento de Ja Comision Técnica
Multidisciplinaria de Caracter Especial.
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b.- Establecer procedimientos encaminados a
recopilar oportunamente la documentacion relativa
a los procesos de licitacion, con el propésito de
agilizar su evaluacion,

¢.- Recepcionar los requerimientos para las

licitaciones  (Requerimiento,  especificaciones S ———

técnicas, condiciones especiales, matrices de
evaluacién, lugar y plaza de entrega).

d.- Eiecutar el praceso de elaboracién, venta de
bases, recepcion y evaluacién de ofertas.

&.- Revisién de requerimientos por ia Comisién w

Técnica Multidisciplinaria de Carécter Especial.

f.- Iniciar las licitacicnes para el afio 2017. M

Optimizar el abastecimiento de todas las
unidades militares en todos los rubros
necesarios para su operacion eficiente.

a.- Prever y coordinar necesidades no previstas
por las unidades militares.

b.- Mantener una estrecha comunicacién con la
Bireccién Fimanciera Institucional, para verificar
asignaciones presupuestarias, y con las UCP,
previo & las adquisiciones,

Mantener un buen control de la ejecucién de
la programacion anual de adquisiciones y
contrataciones, a fin de lograr mejores
resultados en cuanto a los procesos
ejecitados.

a- Establecer una mejor comunicacién vy
coordinacién con los  administradores de
contratos, a fin de obtener mejores resultades en
la ejecucion de los mismos.

b.- Verificar que todes los expedientes de los
diferentes procesos de adquisiciones por
cualquier forma de  contratacién, sean
completados,  escaneados, integrades v
archivados en forma ordenada como lo establece
la normativa vigente.
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Elaborar la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, con base a
los requerimientos de las Unidades de
Control  Presupuestaric y remitirlo al
Ministerio de Hacienda.

a.- Elaborar el Plan de Compras. F——

b.- Publicar en & Sistema COMPRASAL del [
Ministeric de Hacienda.

Elaborar diferentes tipos de Contratos, a fin
de satisfacer las necesidades de las unidades
militares, en base a requerimientos de las
mismas.

Elaborar los contratss de obras, bienes vy
Sernvicios.

Elaboracion de diferentes resoluciones, con
el fin de darle cumplimiento a fa LACAP vy
RELACAP, cuando el proceso lo amerite.

a.- Resoluciones de adjudicacion,

b.- Resoluciones de admisién de recursos de
revision.

G- Resoluciones declaratorias de material de
guerra.

d.~ Resoluciones modificativas de contratos.

&.- Resoluciones de imposicion de muita.

f- Resoclucicnes de ampliacién de plazo de
adjudicacion.

g- Resoluciones razonadas para contratacion
directa.

Mantener un ambiente de trabajo armonioso
en Ia DACI, a través de actividades internas y
externas de mantenimiento de fa moral.
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a.- Desayunos, celebraciones de cumpleafieros y | | - [

dia del profesional, trimestraimente.

i . .
b- Realizar un paseo recreative cada semestre. -

10 Desarrollar charlas para el persenal de la

DACI, a fin de fortalecer sus actitudes y
aptitudes.

a- Valores y vitudes militares, normas de - -
convivencia, relaciones interpersonales.

b.- Reglamentacion militar. - m

11

Realizar adiestramiento del personal de
senores Oficiales y Suboficiales, a fin de
mantener el Nivel de Listeza Operacional.

Tiro con pistela calibre 9mm, a diferentes -
distancias.
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No.

ACTIVIDAD
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FEB

MAR ABR

MAY

JUN

JUL AGO

SEP

OCT

NOV DIC

Brindar los insumos necesarios para la formulacion
presupuestaria de los recursos asignados a la Fuerza
Armada.

Preparar el proyecto del presupuesto 2018.

Elaborar la Directiva para regular la formulacién del
presupuesto 2018.

Formuiacién del proyecto de presupuesto 2018.

Exposicion de fas UCP del anteproyecto del presupuesto

Recibir anteproyecios de presupuesto 2018 de las UCP.

Revisar los anteproyectos de presupuesto 2018 enviados
por las UCP's

integrar el proyecto presupuestario 2018

Ingresar el proyecto del presupuesto 2018 al sistema en
red con el Ministerio de Hacienda.

Remitir el proyecto del presupuesto 2018 af Ministerio de
Hacienda,

Desarrollar sistemas de mejoramiento en el control de
la cuota de alimentacién.

Implementar capacitaciones al personal.

Realizar reunion informativa sobre el manejo de la cuota
de alimentacién.

Optimizar los recursos proyectados mediante Ia
supervisiéh de planes de ejecucion presentados por
cada unidad de los FAE's.

Maximizar el ingreso de utilidades por ventas

Integrar y remitir el proyecto de ingresos y egresos 2017, :

para autorizacion del Ministerio de Hacienda.

Revisidén y remision de la Ejecucién de la Programacion de
Ejecucién Presupuestaria de cada FAE, al cierre mensual]
contable, para medir el cumplimiento del Plan de compras.

Reunién o remisién a los Responsables del- Mangjo
Administrative de cada FAE, para evaluar e informar sobre
la ejecucion vrs. Proyecciones Plan de Compra.

Presentar al Sr. VMDN y Sr. DF] para autorizacién,m

programacién de visitas a los FAE's
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ACTIVIDAD

Visitar Unidades Militares que tienen FAE, para verificar]
controles internos, financiercs, programacién y ejecucion.

Dar seguimiento y asesoria a Planes de Desarrollo y
Proyectos de Inversion que presenten los FAE's.

Solicitud al M.H. de no congelamiento de utilidades a los
FAE's. ||

Actualizaciéon de Tarifas.

Coordinar con los FAE's posibles cambios de pliege de
tarifa de precios. || |

Inicic de proceso para el proyecto de ingresos y
egresos 2018.

Analisis de la ejecucion de las proyecciones 2017. i

Informar a los responsables del Manejo Administrativo de
cada FAE, el andlisis de la ejecucién 2017,

Formulacién de la proyeccion de ingresos y gastos
2018

Revisién de modificaciones a la normativa y coordinacién
con el Ministerio de Hacienda para regular el manejo de o
las proyecciones de ingresos y egresos.

Solicitar a los FAE's las proyecciones de ingresos y =
egresos para el afio 2018, con los métodos dados por
auditoria.

Recepcidn de proyecciones de ingresos y egresos de los
FAE para el 2018.

Revision de las Proyecciones de ingresos y egresos 2018,

Gestiones Financieras.

Efectuar el pago de las obligaciones legaimente exigibles,
adguiridas por la Institucion

Manejar las cuentas bancarias abiertas para |a
administracion de los recursos financieros institucionales,
de conformidad a las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Efectuar los registros de |a informacién en los Auxiliares de
Anticipos de Fondos, obligaciones por pagar (Corriente vy
afios anteriores) y control de Bancos, de conformidad con
las disposiciones legales y técnicas vigentes.
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Gestionar las transferencias de fondos para el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante |a
presentacién de solicitudes de fondos ante ta DGT.

Manejar las inversiones institucionales, cuande las
disposiciones legales vigentes facultan a la institucion
para ese tipo de actividades.

Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes,
posteriormente a la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales vy
técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

Validar la correcta aplicacion de los descuenios
establecidos por 1a Ley y otros derivados de compromisos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago
de remuneraciones, asi como su retencion y pago a las
instituciones y entidades beneficiarias.

Desarrollar y cumplir con ofras funciones que sean
establecidas por tos Sres. Titulares del Ramo de Defensa y
por el Ministerio de Hacienda.

8 [Mejorar los procesos de pago de salarios.
Supervisar las Pagadurias Auxiliares de las Unidades y
Oficinas Militares.
Supervisar el cumplimiento de la Directiva de pago de

larine

Tr?ipfementar el nuevo Sistema de Remuneraciones
(SIBEAY
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de
1a Agrupacion Operacional 01 con el Area de Contabilidad
Institucional e Instituciones Bancarias.

9 |Embargos Judiciales.

Gestionar las transferencias de fondos de embargos
judiciales ordenados por [os jueces, mediante la

presentacién de los requerimientos o solicitudes de fondos
ante ta PDGT.

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles,
de fa cuenta de embargos judiciales y Validar |a correcta
aplicacién de los descuentos establecidos por la Ley.
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Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de
Anticipos de Fondos, obligaciones por pagar (Corriente vy
afios anteriores) y control de Bancos, de conformidad con
las disposiciones legales y técnicas vigentes de ka cuenta
de embargos judiciales.

Actualizar los expedientes del personal Embargado.

Establecer conciliaciones de saldos contables con las
diferentes dreas de la Direccién Financiera

Incditiemiogam]

10

Proporcionar informacion contable iddnea que permita
la toma de decisiones del alto mando,

Remitir los Informes Financieros mensuales al Ministerio
de Hacienda.

Apoyar en la elaboracién de Directivas e Instructivos para
fortalecer las operaciones y actividades de la Fuerza
Armada cuando se le requiera.

Apoyar en la capacitacion Técnica del personal de la
Fuerza Armada cuando se le regquiera.

Distribuir Ias disposiciones para el control interno de los
Fondos de Actividades Especiales correspondiente al
ejercicio 2017.

Realizar reuniones para coordinar procedimienios de
cierres mensuales y semestrales relacionados con los
fondos de Actividades Especiales del Ministerio de Ia
Defensa Nacional.

Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales
del Fondo de Actividades Especiales.

Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de
la Agrupacién Operacional 01 con el Aérea de Tesoreria
Institucionai.

Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de
fa Agrupacion Operacional 01 con la Unidad de Apoyo a
Inversiones con respecto a las existencias Institucionales.

Revisar y registrar los devengamientos de ias obligaciones
de la Agrupacién Operacionat 01 y 04,
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Revisar y registrar los pagos de las obligaciones de Ia
Agrupacién Operacional 01 y 04.

Revisar y registrar los pagos de las operaciones no
monetarias de la Agrupacion Operacional 01 y 04.

Revisar y registrar [as liquidaciones tante de combustible,
como las liquidaciones de fondos Circutantes
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BPTO. DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Proponer los lineamientos esenciales en la
formulacion de las politicas de Seguridad Nacional y
[Defensa Nacional.

a.- Generar y coordinar  aquellos  elementos
fundamentales que permitan orientar Iz Politica Militar en
base a la situacién internz.

b.- Mantener actualizada la informacién sobre ias
actividades a nivel nacional, que tengan incidencia en Ia
Politica de Defensa y en la Seguridad Nacional,

c.- Elaborar andlisis o estudios de las diferente
actividades a nivel nacional.

Mantener coordinacidén permanente con las
comisiones interinstitucionales y equipos de trabajo,
relacionadas con la Seguridad Nacional y Defensa
Nacional.

a.- Forlalecer la cooperacién interinstitucional en funcién
de la Defensa Nacional,

b.- Mantener un andlisis permanente sobre la ejecucicn
de la Estrategia Nacional Antidrogas.

.- Dar seguimiento al Plan Nacional Anfidroga.

d- Desarrollar coordinaciones sobre las actividades
realizadas por fa UCADFA.

e.- Realizar de forma permanente analisis sobre ia - |
implementacion de la Estrategia Nacional del Medio :
Ambiente v la elaboracién del Pian Nacional de Cambio
Climético 2014-2018, |

f- Desarrollar las coordinaciones pertinentes con la i
Autoridad Maritima Portuasia (AMP}, relacionadas a fas ny
actividades del Centro de Formacién de Marinos
[Mercantes (CFMM).

g.- Monitorear la participacién en las reuniones dei
Gabinete de Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad i
{GSAV), con relacién a fa Politica Nacional del Mar.

h.- Continuar con la participacién en ia Comisién
Gubernamental sobre la Implementacion de la Politica d ‘i
Participacién Ciudadana, por parte de la Secretaria de
Paiticipacion, Transparencia y Anticorrupcion.
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Monitorear las actividades nacionales que puedan
afectar los objetivos de la Defensa Nacional.

a.- Mantener un andlisis permanente del acontecer
linterno, & fravés de los medios de comunicacion.

b~ Realizar estudios especializados referentes a Ila
situacién politica, econdmica, diplomatica v militar del
pais.

Coordinar la elaboracién y ejecucién de tratados,
convenios, planes y acuerdos con organismos
nacionales; asi como, asistir a capacitaciones,
Cursos, seminarios y reuniones de trabajo.

a.- Darle seguimiento a las diferentes comisiones para la
elaboracién de manuales opsrativos en forma conjunta
con la Fuerza Armada y otras  instituciones
gubernamentales,

b.- Paricipar en las mesas de irabajo, referentes a
proyectos de desarrollo nacional que inciden en la
seguridad Nacionzl y Defensa Nacional,

c~ Participar er seminarivs, conferencias u ofras
actividades concernientes de interés nacional y su
|inﬂuencia en la Defensa Nacional,

DPTO. DE ORGANISMOS MULTILATERALES

Establecer los mecanismos que permitan general
insumos para la formulacion de fa Politica de
Defensa.

a.~ Monitorear la situacion externa en relacidn a la
Defensa Nacional & informar a los sefores Titulares de
los casos emergentes.

k.- Participacién del Oficial de Enlace ante fa Comisian
Binacicnal Honduras-E} Salvador,

Darle  Cumplimiento a los  compromiscs
internacionales, a través de Ja remisién de los
diferentes informes, que se remiten al Ministerio de
Relaciones Exteriores en las fechas
correspondientes, los cuales se mencionan a
continuacion:

a.- Informacion objetiva sobre cuestiones miitares,
incluida la transparencia de gastics militares.

b.- Informe sobre Iz creacion de una zona libre de armas
nucleares en la regién del Oriente Medic.
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c- Informe scbre Observancia de las normas
ambientales en la elaboracion y ejecucion de los
acuerdos de desarme v contral de armas.

d.- Informe sobre ia Promocion del Muliilateralismo en la]
esfera del desarme y la no proliferacion de armas
guimicas,

e- Informe sobre ia Reiacion entre Desarme
Desarrollo,

f.- Informe sobre el Seguimiento de la Reunidn de 2013
de Alto Nivel de la Asamblea General (ONU) sobre el
desarme nuclear.

g~ Informe sobre Medidas para evitar la adquisicién por|
terroristas de armas de destruccidn masiva.

h.- Informe sobre el Tratadc gue prohiba la produccion
de materiai fisible para armas nucleares u otros
dispositivos explosivos nucigares.

i.- Informe sobre Medidas de fomento de la Confianza en

i contexto regional v subregional.
j.- Informe sobre Contral de armas convencionales en los

i f ——

planos regional y subregicnal,
k.- Conirarrestar la amenaza gue suponen los artefactos
explosivos improvisados.
I:- Informe sobre el comercio liicito de armas pequehas y| N .
ligeras en todos sus aspectos.
m.- Informe sobse la Aplicacion de fa Convencién sobre
Municiones en Racimo.
n- Informe de la Aplicacion de fta Convencién sobre la
|Prohibicién del emplec, almacenamiento, produccién v
transferencia de minas antipersonal y sobre su
destruccion.
o.- informe sobre el Foralecimiento de la seguridad v la

s x . . - [ —
copperacidn en la regidén mediterranea.
p.- Informe sobre el Tratado de prohibicién completa de I —-——

los ensavos nucleares.
g~ Informe scbre ios avances en el campo de la

informacién y las telecomunicaciones en el contexto de la s
lseguridad internacionai,
r- Informe sobre ios Efectos de la utilizacién de
armamentes  y  municiones que  contienen  uranic
empobrecido.
s~ Informe sobre el rol de ia mujer, desarme, no
proliferacidn vy contrel de armamentos. A ——

t.- Informe sobre ia seguridad internacional de Mongolia y
su condicidn de Estado Libre de armas nucleares.

u.~ Informe del Estudio de las Naciones Unidas sobre la

—— T ]
educacion para el desarme y la no proliferacién.
v.- Informe sobre fa Transparencia en materia de SN N ——

armamentas {Transferencia de Armas Convencionales).
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w.- Informe sobre la Legislacion nacional scbre la
transferencia de armas, equipo mifitar y aniculos o
tecnologia de dobie uso.

x.- Informe sobre ias nuevas medidas en la esfera del
desarme para la prevencion de la carrera de armamenics .
en los fondos marines y ccednicos y en su subsuelo.

v~ Informe scbre el Inventario de armas de la FAES,

z.- Informe del cumplimienic de medidas de fomenic de
la confianza y de {a sequridad.

za.- informe sobre la participacién de personal militar]
extranjerc v otros elementos foréneos involucrados en T
aclividades militares en £| Salvador,

bb.- Informe sobre ios expertos en materia de desminado. S

cc.- Inferme sobre expertos de Defensa en medidas de

fomento d¢e fa confianza v |2 seguridad,
dd.- Informe sobre lag acciones ejecutadas en materia de

R R |
contraterrarismo.
ee~ informe sobre las medidas de femento de Ia T [ . —
confianza en la esfera de armas convencionales.
Dar seguimiento a la pariicipacidn de la Fuerza
Armada, en Operaciones de Paz de la ONU.
a- Informar al MRREE de las actividades reslizadas — ol o e

(irimestral) por los Observadores Militares.

b.- Establecer y mantener enlace de forma permanenie
con el Departamento de Operaciones de Mantenimiente|
de Paz de la ONU (DPKQ), a través del agregado de
Defensa en Nueva york, a fin de proyectar a la FAES, en
el ambito de las Operaciones de Mantenimiento de Iz}
Paz,

Fortalecer la comunicacion con los organismos
regionales vinculantes con el MDN.

a.- Desarrollo de la tematica relacionada a los diferentes
programas de la Comision de Seguridad de
Centroamérica (CSC-SICA).

b.- Mantener la coordinacion con Ips coficiales de enlace
en las diferentes misiones (JID, JIATFS, JUSGROUP, — E
entre ofros.)

c.- Seguimiento e implementacién de los acuerdos del
Grupo de Trabajo de Seguridad y Defensa El Salvador-
Estados Unidos de América.

d.- Incrementar la participacién propia en serinarios,

talleres, foros u otros evenios relacionados al Interés
Institucional,

e.- Paricipacién propia en reuniones de trabajc con el
Grupo Militar de los EE.UU.
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f.- Seguimiento a la Conferencia de Ministros de Defensa
de las Américas.

DPTO. DE OPERACIONES DE MANTENIMIENTO DE
PAZ

Mantener actualizados los diferentes tratados,
convenios ¢on ofras instituciones piblicas y
privadas, asi como, asistir a capacitaciones, cursocs ¥
seminarios encaminados al desarrolio profesional dei
personal de alta en la FA.

a.- Monitorear los tratados y convenios en materia

econdmica, gue inciden en el ambito de la Defsnsa
Nacional.

b.- Anzlizar proyectos de desarrolio nacional que ingiden
en fa seguricad y defensa nacicnal,

c.- Padicipar en seminarips, conferencias u ociras
actividades concernientes al drea econdmica.

d- Coordinar la actualizacién de |z Adenda
comespondiente al Convenic de cooperacion enire la FA
e INSAFORP, para la capacitacion del personal proximeo
a causar baja, asi mismo, dar seguimients z los cursos
de desarrollo vocacional impartidos por dicha institucion.

Formular documentos e informes, en los cuales se dé
a conocer el trabajo realizado por la institucion
armada en relacién al cumplimiento de los objetivos
de la Defensa Nacional.

a.-~ Recolectar informes, restimenes, revistas y boletines
infarmativos del &rea econdmica.

b-  Monitorear  semestralmente  ia  inversion| -
presupuestaria de esta Cartera de Estado, en &i ambito =] — -

de 'a Defensa Nacional.

c- Elaborar el Informe de Rendicion de Cuentas
G1JUNGTE 2 31MAYD17, orentado a cumplir los
requerimienics refacionados a la transparencia de las
diferentes actividades realizadas por la Fuerza Armada.

Coordinar las diferentes actividades relacionadas a
diferentes permutas tipo subasta de armamento,
municion, repuestos y accesorios de armas, a
realizarse en el Ministerio de la Defensa Nacional.

a.- Mantener una esirecha relacion con las empresas con
las cuales se desarrolle alguna permuta de armamento.

b.- Elaborar ei debido proceso de las permutas de
armamento que sean autorizadas entre el Ministerio de la
|Defensz Nacional y otras empresas.
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c.- Informar periddicamente a los seficres titulares de
esta Cartera de Estado, scbre las actividades que se
vayan desarrollando para hacer efectiva las parmutas de
armamento.

d.- Supervisar que todo lo relacicnado a las permutas de
armamento se desarrclien de acuerdc a las normas y
procedimientos establecidos en las respectivas Directivas
y de acuerdo a la normativa de las Jeyes vigentes.

DPTO. DE PLANIFICACION Y GESTION DE LA DEFENSA

Gestionar y coordinar los cuerpos de ley, necesarios en &l
maree normativo de la Defensa y Seguridad Nacional,

a- Impulsar y coordinar la aprobacidn de la Ley de Ia
Defensa Nacicral, conforme a Iz realidad nacicnal.

b.- Impulsar y coordinar la aprobacion de! Reglamenic de
la Defensa Nacional, conforme a la realidad nacional.

Coordinar la preparacién y elaboracién del Plan Arce
Bicentenario 2024.

a.- Mantener un monitorec de Iz elaboracién y finalizacion
del PAB-2024.

b.- Proporcicnar fa informacion requerida por la Comisidn
para la eiaboracion del Plan Arce Bicentenaric 2024.

intensificar el esfuerzo para el cumpiimiento del Plan
Institucional del Ministerio de la Defensa Nacional ai|
Plan Quinquenal de Desarrollo 2014 ~ 2018.

a~ Coordinar el cumplimientc de las diferentes tareas del
Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019.

b.- Remitir informes a CAPRES, Asamblea Legisiativa v,
IMRREE, de las actividades desarroiladas por ios
Contingentes de FINUL, MINUSTAH y MINUSMA.

Monitorear y coordinar el fortalecimiento de la
Cultura de la Defensa Nacional y actualizar la Politica
de Defensa.

a.- Elaborar Informe de Labores dei periodo JUNO16 a
MAYD17.
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b.- Continuar participando con las actividades
desarrolladas por la Comisidn de Defensa de la
Asamblea Legistativa, relacicnadas con Iz FA.

c.- Fomentar la Poliica de Defensa Nacional a nivel
institucicral.

SECCION DE ADMINISTRACION

Coordinar y facilitar el trabajo de los departamentos a
través de [os recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la DPD.

ERAS
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Administrar el recurso material, humano y aqueitas
actividades que fomenten el mejor ambiente de
trabajo def personal que Direccién de Apoyo
Técnico, a fin que estos cumplan con las metas
programadas.

1 jActualizar el inventario fisico de ia Direccion.

2 Cumplir con fos requerimientos de transporte de la
Direccién.

3 |Ejecutar eficientemente los fondos de caja chica.

Materializar el archive pasive y el archivo de gestién
durante el afio, segln normas vigentes.

Fomentar la participacién del personal en las
5 |actividades, civico, deportivas y recreativas
programadas por el MDN y la Direccién.

a.- Revisar e informar sobre los bienes inventariables [ o s | I
de ia Direccidn.

k.- Gestionar a donde corresponda a fin de contar|
con el transporte y vehiculos necesarios en caso que
las inspecciones sobrepasen la capacidad instalada
de la DAT.

c.- Verificar que el personal técnico-administrativo
cumpla con las reglas disciplinarias establecidas

d.- Gestionar el mantenimiento que sea requerido de
los equipos informaticos, transporte y de construccion
de ta Direccidn.,

e.- Revisar junto con los diferentes Departamentos
que el archivo de gestion de fa Direccion se encuentre | | - g x| ] . =) || - m 5| o)
en orden de acuerdo a las normas establecidas

f.- Realizar actividades de celebracion de
cumplearios, paseos recreativos-deportivos y aquetias EL . | by
actividades que ayuden a fortalecer el espiritu de
cuerpo.
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g- Supervisar e informar que se haya liquidado la | . ] -] .| | - - | - B =
cuota de combustible.

h~ Supervisar las bodegas asignadas de la Direccign. rl r’ = - - - | | |

DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE PROYECTOS

Realizar la planificacion, formulacién, evatuacian y
seguimiento de los proyectos y requerimientos de
las Unidades Milifares y Dependencias de esta
Secretaria de Estado y de aquellos emanados por
los Sefores Titulares del ramo, asi como
recomendar su ejecucion segiin criterios de
eficiencia, eficacia, economia y controt de calidad

Etaborar oportunamente la propuesta de proyectos de
Inversion en Infraestructura 2018 y su integracion at
PAAC 2018

Crear mecanismos de control interno que garanticen
|ia transparencia de los procescs de formulacién vy
ejecucion de los proyectos ante los entes auditores

Crear los mecanismos que faciliten y agilicen la
elaberacién de documentos y requerimientos téenicos,
segun ef recurso disponible

a. Elaborar informe sobre la ejecucion presupuestaria ﬁ| H “l &J

y fisica de los diferentes proyectos autorizados.

b.- Elaborar un banco de proyectos de infraestructura.

¢.- Coordinar permanentemente con el Departamento
de Ingenieria y Arquitectura, sobre la elaboracién de
terminos de referencia, bases de ficitacion y formato
de requerimiento (Anexc B4), de acuerdo a lo
establecido por la LACAP y politicas de ahorro del
sector pidhlico.

d.- Coordinar permanentemente con las UCP sobre la
gjecucion de los proyectos de Infraestructura
autorizados a ejecutar en el 2017,
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e~ Preparar la informacion de ODC y ODP
administradas y ejecutadas e informar a las diferentes
Uuce.

f.- Coordinar con el Departamento de Arquitectura e
Ingenierfa  Ja  revisién y actualizacion de las
especificaciones técnicas de la Seccidén Il de las
Bases de Licitacion

g.- Coordinar con ta DFI y UCP sobre la ejecucién de
los proyectos de Infraestructura a ejecutar en el 2018

h.- Informar a la OIR sobre los avances de los
proyectos 2017 y los proyectos ejecutados 2016.

i.- Actuaiizar el catalogo de materiales, ejecucion de
actividades y especificaciones técnicas  para
elaboracién Anexo B4

DEPARTAMENTO DE ARQ. E ING.

Brindar a los Sefiores Titulares, Unidades Militares
y dependencias del MDN, asesoria en las areas de
Ingenieria, Arguitectura y mantenimiento de
equipo industrial, supervisar y administrar que los
proyectos sean ejecutados con eficiencia,
[fransparencia y acorde las especificaciones
técnicas y alcances establecidos

Disminuir el tiempo de respuesta de las inspecciones
técnicas ordenadas

Efaborar oporiunamente tos Términos de Referencia,
[requerimiento de obra bien o servicic (Anexo B4) y
Seccion Il de las bases de licitacin.

Supervisar que los proyectos por contrate y libre
gestion  sean ejecutados de acuerdo a las
disposiciones  legales establecidas para cada
contratacién,

Administrar  eficientemente el recurso material Y]
humano en los proyectos realizados con medios
propios.

Mantener operacional el equipe de construccion
asignado
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5 Cumplir e implementar normas estrictas de seguridad
industrial en e desarrollo de [0s proyecios

a.- Elaborar el informe de avance fisico y financiero de,
los proyecfos en ejecucion y de las inspecciones
realizadas.

b.- Coordinar con el Departamento de Formulacién de
Proyectos la  factibilidad econémicz de los
requerimientes

¢.- Actualizar formatos de elaboracidn de informes,

técnicos, acorde a las nuevas exigencias de trabajo y
cambios que se deh en leyes 0 normativas.

d.- Planificar las inspecciones semanales de acuerdo
a requerimientos escritos u drdenes verbales.

e.- Realizar capacitacion y talleres, relacionados con

los diferentes procesos de control y administracion de | [ (E—
proyectos, nuevas técnicas de construccién vy
especificaciones técnicas de materiales.,

f- Verificar y recomendar sobre el estado de los - | - | | || ||
equipo de construccién,

AUTENTICADD
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DPTO. DE COMUNICACIONES

Planificar, organizar y supervisar las actividades de
1.-lcomunicacién que realiza el Departamento de
Comunicaciones.

a.~ Planificar las actividades que realizara el Departamentow
de Comunicaciones,

b.~ Organizar al personat en equipos de prensa {reportero,
camardgrafo y fotografo), que permita el despliegue
oportuno y eficiente de los mismos, para proporcionar s
cobertura pericdistica a las actividades de las diferentes|
Ut).Mm.

¢.- Supervisar la calidad de la coberlura periodistica que
es proporcionada a las actividades administrativas
operativas propias de las Unidades Militares.

d.- Supenvisar el cumplimiento de las politicas de los
Titulares de la Cartera de Estado para el manejo de la
informacién institucionai y divulgacién de la misma, hacia
los diferentes piblicos y medios de comunicacion social.

¢.- Mantener presencla mediética en los diferentes medios
de comunicacién y en las redes sociales para lograr ung
aceptacion positiva del quehacer instifucional a nivel
nacional & internacional.

{f-- Asesorar en forma oporiuna a los sefiores Titutares en
los temas de actualidad que estén en desarrollo en los|
medios de comunicacién y que incluya a la FAES,

g.- Redactar analisis, restimenes de tendencia vy
respuestas estratégicas comunicacionales de los temas
coyunturales que incidan en la imagen de ia Fuerza
Armada,

h~ Monitorear de forma constante las redes sociales,
medios de comunicaciones escritos, digitales y visuales
para medir y evaluar el grado de influencia de las noticas y
el nivel de aceptacion de la imagen institusional.

|- Revisar y analizar la informacién divulgada por los
Sefiores Titulares en fos medios de comunicacion social |
con el fin de asesorar sobre los mensajes claves
transmitidos y su incidencia en la imagen de cada Titular.
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DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
Velar por que las normas relacionadas al Protocolo ¥
1 Ceremonial militar, sean aplicadas en las diferentes
" |Ceremonias Militares que se realicen a nivel
linstitucional
a.- Planificar y ejecutar Seminazios de Protocolo a personal
de sefiores oficiales de las diferentes Ramas de la Fuerza — i | om— j—
Armada; orientados a los jefes de funciém de personal y de;
Asynios Civiles.
b.- Rezlizar mensualmente informes de las lecciones!
aprendidas, ex las diferentes actividades protocolarias,
c.- Desarrollar la planificacion, Organizacién de eventos,
imprevistos  ordenados por los sefiores Titulares
incluyendo recursos logistica v financieros,
d.- Planificar y ejecutar con personal propio Seminarios de
Actualizacién de Protocolo.
2_IFc:.rtaItecer fas Relaciones Pulblicas y mantener una
~_lexcelente coordinacién con otras Instituciones.
a.- Coordinar y apoyar actividades de APRCSOFA, cuando
sea ordenado.
b.- Coordinar con Instituciones publicas y privadas las
actividades conmemorativas a la independencia patria.
c- FElaborar y enviar de efemérides a los diferentes P H H H o]
funcionarios e instituciones del pais. H Fm H H
d.- Colaborar con embajadas de paises amigos cuando sea T | - kl u u
solicitado, especialmenie en las celebraciones patrias.
e.- Actualizacién de nominas de funcionarios nacionates yH m‘ (| = | - - || am
exiranjeros importanies,
f.- Coordinar con Cancilleria, CAPRES y CEPA, las
actividades en puertos y aeropuertos de entrada y salida,
de sefiores Titulares y otro ordenado.
g.- Coordinar con Cancilleria y ofras instituciones las
Ceremonias Finebres de funcionarios civiles,
{Estandarizar las actividades de Protocolo y Ceremoniat
Militar de tal manera que se facilite ¢l desarrollo de las|
ceremonias en las unidades militares, fortaleciendo el
3.- prestigio de la Fuerza Armada de El Salvador como|
institucién del Estado con un aito grade de Disciplina,
Mistica y Tradicién.
a.- Coordinar la Ceremonia de Toma de Protesta, de;
Ascenso al grado de Coronel.
b.- Preparar y ejecutar las actividades relacionadas al Dia|
del Soldado Salvadoreiio.
¢.- Coordinar y ejecutar graduaciones de centros de
estudics militares.
d.- Coordinar y ejecutar actividades refacionadas a Ia
celebracién del “Dia del Militar" en San Salvador.
e.- Preparar y ejecutar ceremonias de Condecoraciones
hilitares.
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f.- Preparar y ejecutar ia Solemne Misa de la Virgen del
Rosario Patrona de la Fuerza Armada.

9.~ Coordinar las ceremonias de colocacién de Ofrendas|
Florales, solicitadas a los Sefiores Titulares del MDN.

e |

h.- Coordinar la adquisicién, disefio y entrega de presentes,
que realizan los Sres. Titulares.

i~ Coordinar actividades protocolarias relacionadas a
audiencias de funcionarios o delegaciones nacionales Y|
extranjeras,

|- Eiaboracién v envio de notas de invitacion, felicitacion of
condolencias para personas e insfifuciones nacionales
extranjeras.

Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar]
{(MD-100-23), de tal manera de contar con una|
[herramienta, vigente y estandarizar los procedimientos

len la Fuyerza, Armada

100-23), y documentos Directivos y Ejecutivos relacionados|
al Protocolo y Ceremonial Militar

Actuafizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar (vID- [N ]

Mantener mediante uma constante revista, el

mantenimiento de todo el equipo y material protocolar,

asimismo gestionar, para el cambio de aquel material y

equipo protocolar que por su uso o deterioro haya
umuolido sk vida Oti]

a.- Gestionar y adquirir de material protocolar que sea

Hitulares.

necesario para cubrir los evenios y actividades de los EGEG_G—_G—__

b.- Gestionar el mantenimiento de material de sillag]
metalicas.

c.- Gestiohar el envio de lavado de material de alfombras,
mantones, pabellones y estandaries del MDN.

d.- Coordinacién y gestionar la revista del equipo de
informalica del departamento de Protocolo.

¢ Reaiizar las gestiones para la adquirir fos accesorios
necesarios para el Area Social del MDN (vasos, vajillas,
plantas ornamentales y por ic menos dos juegos de
muebles),

f.~ Lavado y mantenimiento de canopies.

9. Haber completade al final del mes de junio, la
reparacion, renovacién y adquisicién de tode el material
protocolario existente y por adquirir (alriles, manteles,
mantén, acrilicos para nombres y programas, separadores,
etc.)

| ]
E

h.~ Mantenimiento, limpieza general y furigacion del Area
Social def MDN,
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SECCION ADMINISTRACION

Gestionar y ejecutar eficientemente las actividades,
1 relacionadas al cumplimiento de los procedimientos

“|administrativos en las areas de Personal, en beneficio
del Recurso Humano de DCP.

a.~ Actualizar el archivo general de fa Dire¢cion.

b.- Elaborar solicitud de papeleria y utileria.

G.- Elaborar y remitir los roles de servicio del personal.

d.~ Gestionar el pago de facturas a los proveedores y
efaborar Actas de Recepcion de Bienes.

&« Remitir ¢l informe de la situacién del personal.

f- Coordinar y desarroflar actividades recreafivas para el
personal, de acuerdo a la calendarizacion de ia Direccidn)
de Adeministracion.

g.- Gestionar la cantidad coplas e impresiones asignadas - | ki
a al DCP. H P‘
e

h.- Coordinar la entrega de la dotacidén de Dﬁciales‘u
Suboficiales y Administrativos.

i~ Coordinar excursién del personal de la DCP, H H

j.- Coordinar la elaboracion de tarjetas de cumpleafieros) - d -
del personal de la DCP,

Administrar eficientemente los Recursos Logisticos v
2.-[Financieros de {a Direccion de Comunicaciones y
Protocolo, .

a.- Soficitudes de Cargo de Bienes Muebles y Enseres
adquiridos a Iravés de libre gestion.

|o.- Actualizar el inventario genaral y envifietado de los
bienes con €l codigo de barras y solicitud de descargo del
mobitiario y equipo que finalizd su vida util.

c.- Gestionar el mantenimiento preventivo v correctivo de
vehiculos, mobiliario y equipo de la_Direccion.

d.- Compras varias y liquidacién de fondos de la caja
chica, asignada a la Direccién.

f.- Remisién de informe de liquidacién <e combustible,

TICADO:
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Formular cuando sea requerido el Presupuesto Anual
de la DAM.

ja.- Elaborar requerimiento de presupuesto para siguiente
afio.

Mantener actualizado el archivo de documentos, el
inventario de bienes muebles, la némina del personal
de la DAM y el control de los recursos asignados.

a.- Mantener actualizado el control de entrada v salida de
documentos, asi como la actualizacion de reuniones del
Seiior Director de la DAM .

b.- Actualizacidn de la ndmina det personal DAM, JMI,
seguln altas vy bajes.

¢.- Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes
muebies de la DAM, Juzgados Militares de Instruccion v
Oficialia Diligenciadora.

d- Llevar un control de folocopias e impresiones,
combustible y el buen manejo de los fondos de caja chica,

€.~ Mantenimiento del equipo de informatica y bienes
asignados.

Realizar visitas y chequeo de los inventarios de los
diferentes Juzgados Militares de Instruccién.

a.- Realizar visita e inspeccién del inventaric del JMI de la
2da. Zona Militar.

b.- Realizar visita e inspeccidn del inventario del JM! Naval
Aéreo Metropolitanc.

.- Realizar visita .e inspeccion de los inventarios del M| de
|2 3ra Zona Militar,

Realizar dos Talleres de Oportunidades de mejora de
la Administracién de Justicia Militar.

a.- Elaborar instructiva.

b.- Realizar las tareas necesarias al cumplimiento del
instructivo,

¢.- Realizacién de los talleres
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MILITAR

Dar asesoria al 100% de casos en que sea requerido,
sobre Administracién de Justicia Militar
Administrativa.

a.~- Tomar conocimiento def ¢aso, analizario a ka luz dal
derecho aplicable y recomendar,

Emitir el dictamen correspondiente en el 100% de
casos de informativos militares que hayan sido
rernitidos a la DAM en procesos disciplinarios.

2.~ Analizar la legalidad y recomendar conferme al resultado
del andlisis.

Emitir recomendaciones en el 100% de casos en gue
sea ordenado o requerido, sobre la procedencia o no
de convecar al Tribunal de Honor de la Fuerza
Armada.

a- Tomar conocimiento del caso, analizarlo a la luz del
derecho aplicable y recomendar.

Mantener actualizado el Sistema de Control de
Emisién de Resoluciones del Juzgado de 1? Instancia
Militar.

a- Actualizar mensualmente en el sistema de hojaj = - o
electrénica del jurgade de 12 [nstancia Militar.

| I |
|
|
I
|
| I |
K
E | E

b.- Actualizar mensualmente en el libro de entrada v salida
de informativos militares y procesos disciplinarics las u J E L;;
resoluciones dadas por e} juzgado de 12 Instancia Militar.

DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE
JURISPRUDENCIA.

Elaborar dos documentos que contengan la
compilacién de Jurisprudencia de la Justicia Militar
emitida en el afio en curso.

a.~ Analizar las sentencias y dictamenes.

b.~ Formular la linea y recomendacidn correspondiente.

¢.- Elaborar los documentos.
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Entregar en archivo magnético a los Jueces Militares
10 de [Instruccion, Oficialia Diligenciadora y Asesores

Juridicos de la Fuerza Armada, el documento que

contenga la Jurisprudencia de Justicia Militar.

a.- Entrega del archive,

Mantener actualizada las estadisticas de faltas y
" delitos militares y comunes informadas por las

Unidades de la Fuerza Armada y de sentencias

emitidas por el Juzgado de 1a Instancia Militar.

a.- Recibir datos de las diferentes Unidades Militares bl

[recopiladas por el EMCFA,

b.- Elaborar ef documento estadistice.

Mantener actualizado el archivo de documentos del
12 |Departamento.

a.- Archivar documentos segun directiva reguladora

b.- Escaneo de Documentos segin directiva reguladora

e
S
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