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PLAN ANUAL OPERATIVO DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
PARA EL ANO 2019.

1.- SITUACION.
a.- [Escalén Superior.

El Gobierno de la Republica de El Salvador, se encuentra ejecutando
los diferentes planes estratégicos, plasmados en el Plan de Gobierno, que permite
el desarrollo econdmico, social, seguridad y defensa nacional de nuestro pais,
para lo cual mantiene coordinacion permanente con las diferentes Carteras de

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

b.- Propia.

El Ministerio de la Defensa Nacional (MDN), se encuentra cumpliendo
su mision constitucional con el apoyo de las diferentes direcciones y unidades que
lo conforman, mediante la administracién de los recursos asignados a esta
Secretaria de Estado; coadyuvando con los objetivos del Gobierno Central que

busca el desarrollo econémico, social, seguridad y defensa nacional del pais.

2.- MISION.

El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Direccion de
Administracién, en coordinacion con las Direcciones y Unidades que lo conforman,
ejecutara el Plan Anual Operativo, a partir del 01ENE019 hasta el 31DIC019, en
esta Secretaria de Estado; con el proposito de alcanzar y mantener los objetivos
institucionales y contribuir al logro de los objetivos estratégicos propuestos por el

Escaldn Superior.
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3.- EJECUCION.
a.- Concepto General.

El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de las Direcciones y
Unidades que lo conforman, ejecutara el Plan Anual Operativo, a partir del
01ENEO19 al 31DIC019, en esta Secretaria de Estado; materializando las tareas
programadas en sus respectivos cronogramas de actividades, con base en los
procedimientos establecidos, la normativa vigente y disposiciones de los sefiores
Titulares del Ramo de la Defensa Nacional; con el propésito de cumplir los
objetivos institucionales, y contribuir al logro de los objetivos estratégicos
propuestos por el Gobierno Central, con la siguiente idea de ejecucion:

1) Con la Secretaria General, desarrollara actividades de
coordinacién con las diferentes direcciones del MDN, de acuerdo a las tareas
particulares de cada area; asimismo, tramitara con las unidades administrativas
(Direcciones y EMCFA) todos los requerimientos de informacion de personas
naturales y juridicas a través de la OIR/MDN en cumplimiento a la Ley de Acceso
a la Informacién Publica (LAIP), para dar respuesta oportuna a los requirentes, de
igual forma realizara aquellas actividades que le deleguen los sefiores Titulares
del Ramo de la Defensa Nacional. Ver Anexo “A" (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL).

2) Con la Asesoria del sefor 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 Comité de Proyeccion Social de la Fuerza Armada
ejecutara los planes, programas y proyectos para el desarrollo de las diferentes
actividades en apoyo a la Asociacion de Proyeccion Social de la Fuerza Armada
(APROSOFA), con el proposito que la ayuda de caracter social que obtenga

APROSOFA, se entregue oportunamente en beneficio del personal de alta en la
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Fuerza Armada y su grupo familiar. Ver Anexo “C" (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DEL COMITE DE PROYECCION SOCIAL).

4) Con la Unidad de Auditoria Interna, realizara de manera objetiva,
independiente, sistematica y profesional, examenes especiales sobre aspectos: de
cumplimiento, financieros, administrativos, operativos o de gestién; en las
unidades, direcciones y oficinas militares que conforman el Ramo de la Defensa
Nacional, con el propésito de evidenciar que el control interno opera
adecuadamente y garantiza el uso adecuado de los recursos existentes, los
asignados por medio del Presupuesto General de la Nacién, y los generados y
administrados por los Fondos de Actividades Especiales; asi mismo, verificar que
estos recursos hayan sido utilizados con transparencia, equidad, eficiencia,
eficacia y economia, por las administraciones de las diferentes unidades militares;
lo anterior, con la finalidad de brindar un informe que contenga conclusiones y
recomendaciones que coadyuven en la toma de decisiones de los sefiores
Titulares del Ramo de la Defensa Nacional; y, a la vez para el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno Institucional. Ver Anexo “"D” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA).

5) Con la Unidad de Informatica, coordinara la adquisicion e
instalacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC's), que
permitan la continuidad de las operaciones del centro de datos de la Secretaria de
Estado del Ministerio de la Defensa Nacional, y el centro de datos de contingencia,
estableciendo una comunicacién segura entre el centro de datos principal (MDN) y
el centro de datos de contingencia (EMCGGB), dando cumplimiento al Decreto 24
del 24JUNO14 CCR y la norma I1SO 27000. Ver Anexo “E” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA).

6) Con la Direccion de Administracién, 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; asimismo, conservara y protegera el acervo documental de
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esta Secretaria de Estado; a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de
la Defensa Nacional. Ver Anexo “F" (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION).

7) Con la Direccion de Logistica, regulara y controlara el uso,
tenencia, portacion, fabricaciéon, importacién, exportaciéon, comercializacién de
armas de fuego, municiones, explosivos, accesorios y articulos similares,
almacenaje, transporte, reparacion, modificacion de armas de fuego, recarga de
municiones y funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la Ley,
retomando la organizacién y planificacion ordenada por el escalén superior, para
cumplir con las politicas, estrategias, planes y proyectos de mejora institucional,
segun lo establecido en las normativas juridicas vigentes. Ver Anexo “G”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE LOGISTICA).

8) Con la Direccion de Asuntos Juridicos, ejecutara actividades
relacionadas a la correcta aplicacion de las normas y disposiciones del orden
Juridico, Derecho Internacional y Derechos Humanos, fortaleciendo la parte legal
mediante el asesoramiento a los sefiores del Alto Mando de la Fuerza Armada en
lo relacionado ante reflectores de ley, realizando capacitaciones, revisando vy
legalizando bienes que competen a la institucién, dando respuesta oportuna a los
requerimientos, a fin de contribuir en el esfuerzo del Escalén Superior en el
cumplimiento de la mision; ejecutando las tareas que para tal fin se establecen.
Ver Anexo “H” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS).

9) Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
realizara los procesos de Adquisicion en sus diferentes modalidades (Licitacion,
contratacion directa y libre gestién) de bienes, obras y servicios suscritos por esta
Cartera de Estado, con base en los procedimientos establecidos, la normativa
legal vigente y disposiciones de los sefiores Titulares del Ramo de la Defensa
Nacional, con el propésito de cumplir los objetivos institucionales y contribuir al

logro de los objetivos estratégicos propuestos por el Escalén Superior. Ver Anexo
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“I” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL).

10) Con la Direccién Financiera Institucional, colaborara en la
administracion de esta Secretaria de Estado, administrando eficientemente los
recursos financieros asignados, con el propoésito de optimizarlos, interrelacionando
las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Unidad de Apoyo a
Inversiones y Unidad de Administracion. Ver Anexo “J” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL).

11) Con la Direccién de Politica de Defensa, asesorara a los sefores
Titulares del Ramo de la Defensa Nacional en lo referente a la planificacion y
gestién de la Politica de Defensa Nacional; integrar y coordinar las relaciones
interinstitucionales, asi como las relaciones con organismos multilaterales y la
proyeccién y despliegue de contingentes en Operaciones de Paz. Ver Anexo “K”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE POLITICA DE
DEFENSA).

12) Con la Direccibn de Apoyo Técnico, desarrollara diferentes
actividades en las areas de administracion, formulacion de proyectos, arquitectura
e ingenieria, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y las politicas
establecidas por el Escalén Superior. Ver Anexo “L” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE APOYO TECNICO).

13) Con la Direccion de Comunicaciones y Protocolo, realizara
diferentes tareas para proyectar y fortalecer la imagen institucional, a traves de la
difusién de la informacion oportuna a la poblacion en general, sobre el quehacer
de la Fuerza Armada, en funcion del beneficio de la poblacion; asi como, la
aplicaciéon y ejecucion ordenada de las formalidades, caracteristicas y
particularidades establecidas por leyes, reglamentos, disposiciones o 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
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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 ejecucibn de las leyes organicas vy
administrativas, de administracion de Justicia administrativa, disciplinaria y penal
militar, siempre que sea requerido y legalmente procedente, para una pronta y
cumplida Justicia Militar. Ver Anexo “N” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION DE AUDITORIA MILITAR).

b.- Misiones especificas a las Direcciones y Unidades.

1) Secretaria General.

Desarrollara diferentes actividades en coordinacion con las
Direcciones del MDN; asimismo, tramitara todos los requerimientos de informacion
de personas naturales y juridicas a través de la OIR//MDN, en cumplimiento a la
LAIP, a partir del 01ENE019 al 31DIC019, a fin de contribuir al logro de los
objetivos institucionales, desarrollando las tareas siguientes:

a) Mantener una constante comunicaciéon con las Direcciones
del MDN para el desarrollo de las diferentes actividades y dar cumplimiento a la
LAIP.

b) Recibira, tramitara y dara cumplimiento al 100% de las
solicitudes de informacion por parte de la Oficina de Acceso a la Informacién
Puablica (OIR-MDN).

c) Revisara trimestralmente el indice de Informacién Reservada
juntamente con los Conjuntos del EMCFA, Direcciones y Unidades del MDN, para
gue cumplan con los parametros establecidos en la LAIP.

d) Realizara tres capacitaciones para el personal de los
conjuntos del EMCFA, y dependencias del MDN, relacionadas al derecho de

acceso a la informacién y aplicacion de la LAIP.
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e) Digitalizara el 100% de los expedientes que se forman por
cada solicitud de informacion y los distintos tramites realizados en las mismas.

f)  Llevara las estadisticas de solicitudes entregadas en su
totalidad, las denegadas de forma parcial o total, por ser informacién reservada y
las que no se han tramitado por no ser competencia del Ministerio de la Defensa
Nacional.

2) Asesoria del sefior Ministro.

Asesorara en lo relacionado a Seguridad y Defensa Nacional, de
acuerdo a las politicas y lineamientos recibidos del sefior Ministro de la Defensa
Nacional, a partir del 01ENEO019 al 31DIC019, en esta Secretaria de Estado, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de su mision asignada, desarrollando las tareas
siguientes:

a) Asesorara a los sefores Titulares del Ramo, en la
interpretacion y aplicacién de politicas concernientes a la misién 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 que inciden en la Politica de Seguridad y Defensa Nacional, especialmente en lo
referente al concepto Estratégico Nacional y a los Objetivos Nacionales.

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

3) Comité de Proyeccién Social.

Establecera procedimientos rutinarios para autorizar y supervisar
la ejecucién de los diferentes proyectos, programas y otras actividades de ayuda
social planificados por la Asociacion de Proyeccion Social de la Fuerza Armada
(APROSOFA); a partir del 01ENEO19 al 31DIC019, con el fin de alcanzar los

objetivos propuestos para el presente afo, desarrollando las tareas siguientes:
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a) Jefatura de Comité.

Supervisara el cumplimiento de la ejecucion de todas las
tareas establecidas en el presente Plan, a fin de que el Comité de Proyeccion
Social, apoye las diferentes actividades que sean promovidas por APROSOFA.

b) Colaborador Militar.

(1) Colaborara con el Jefe de Comité, en todas las tareas
que le conciernen al Comité de Proyeccion Social y a la Asociacion, supervisando
el cumplimiento de la Planificacion anual Operativa de cada una de las areas que
conforman el CPS y las que corresponde particularmente a APROSOFA como
ONG.

(2) Representara al Jefe de Comité, en su ausencia, en
todas las tareas o misiones.

c) Planes y Proyectos.

(1) Elaborara la planificacion anual para someterla a
consideracion de la Jefatura del CPS, aplicando iniciativas que contribuyan a crear
nuevos esfuerzos de ayuda, para concretar los diferentes programas de la Junta
Directiva y de las Filiales.

(2) Elaborara los diferentes planes: Plan Anual Operativo,
Plan Anual de Trabajo de la ONG (APROSOFA) y otros de interés de la
Asociaciéon que garantice alcanzar mejores resultados en cuanto a los objetivos
propuestos.

(3) Verificara el cumplimiento de los Planes de Trabajo de
las Filiales, a través de seguimiento continuo y mediante supervisiones periddicas;
asimismo, verificara que los cambios que se soliciten estén previamente
coordinados y autorizados por la autoridad competente, ya sea a través del Jefe
de Comité o la Junta Directiva de APROSOFA.

(4) Tendra bajo su custodia los expedientes del personal

militar fallecido en tareas de apoyo a la Seguridad Publica.
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(5) Elaborara toda la documentacion (proyecciéon de gasto
por afio) del personal familiar beneficiario con la ayuda econémica del Convenio
de Cooperacion MDN/APROSOFA.

(6) Gestionara con el Escalon Superior toda la
documentacion que sea requerida en los expedientes que remita la Direccion de
Administracion del MDN a través del C-I/EMCFA, para que estos cumplan los
requisitos y la documentacién establecida, para posteriormente dar inicio a las
inspecciones de campo y estudios socioeconémicos en coordinacion con el area
de Trabajo Social.

d) Administracién.

(1) Realizara tareas de caracter administrativo, organizativo
y logistico, con base a leyes y politicas del MDN y de la Jefatura del CPS, a fin de
coadyuvar al esfuerzo conjunto de la mision encomendada.

(2) Control del recurso humano asignado al Comité de
conformidad a politicas institucionales.

(3) Organizara y elaborara la documentacion necesaria
para el desarrollo de Asambleas Generales de la Asociacidén, conforme a normas
establecidas en los Estatutos de APROSOFA.

(4) Llevara anualmente, control de registros de inscripcion
de Socias de APROSOFA ante Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

(5) Sera responsable de la administracion y logistica, tanto
del Comité como de APROSOFA, para la 6ptima administracion de los recursos
asignados.

e) Trabajo Social.

(1) Identificara, priorizara y clasificara las necesidades de
ayuda social del personal de alta en la Fuerza Armada, con base a normas,
politicas y disposiciones de la Junta Directiva, a fin de satisfacer su necesidad o
buscar mecanismos de ayuda con Organizaciones No Gubernamentales,

Gubernamentales (ONG), empresa privada y cooperantes, etc.
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(2) Gestionara y recibira donaciones de entidades entre
ellas; diplomaticas, gubernamentales, empresa privada, fundaciones, que
contribuyan a las multiples necesidades del personal de alta en la Institucién
Armada y su grupo familiar.

(3) Coordinara y programara la entrega de las donaciones
por parte de la Junta Directiva de APROSOFA de cualquiera de las cinco (5) areas
de trabajo y de acuerdo a prioridad.

(4) Realizara entrevistas y estudios socioeconémicos a los
familiares del personal militar fallecido en tareas de apoyo a la Seguridad Publica,
para determinar si llenan los requisitos para recibir ayuda econémica.

(5) Elaborara informes de estudios socioecondmicos
realizados al personal familiares de fallecidos y desaparecidos para ser
autorizados por la Jefatura de Comité, y que la Junta Directiva de APROSOFA
autorice el uso de los fondos que debe proporcionar en el marco del programa de
ayuda econdmica establecido en el convenio para dicho fin.

(6) Elaborara las actas de donacibn y demas
documentacién que respalde la entrega de la ayuda econémica al personal que
resulte ser beneficiario.

(7) Llevara registro de los controles de vivencia del
personal beneficiario que recibe ayuda economica, la cual se debe realizar cada
seis meses.

f)  Relaciones Publicas.

(1) Dara a conocer el trabajo que realiza APROSOFA,
promocionando sus actividades a través de medios de comunicacién interna,
externa y pagina web, relacionadas al beneficio que proporciona al personal de
alta en la Fuerza Armada y su grupo familiar.

(2) Disenara el arte de los diferentes tipos de publicaciones
entre afiches, tarjetas, cunas radiales y sport televisivos para la promocion de

actividades y eventos que realiza APROSOFA.
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(3) Solicitara a diferentes medios de comunicacion,
audiencias y entrevistas para que participen las sefioras de la Junta Directiva de
APROSOFA para promocion de actividades de recaudacion de fondos.

(4) Mantendra un esfuerzo permanente de promocion de
las diferentes actividades programadas y no programadas que realiza APROSOFA
en beneficio del soldado y su grupo familiar, para fortalecer el trabajo de la
Asociacion ante la Institucion Armada y la poblacién civil.

(5) Elaborara la memoria de labores de APROSOFA en el
mes de diciembre de cada afio.

g) Finanzas.

(1) Administrara 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 fondos obtenidos a través de las actividades.

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

(3) Asesorara a las Filiales en materia contable para la
elaboracion de los diferentes libros contables, actas y ordenamiento de datos de
cada Filial.

(4) Presentara estados financieros de la Asociacién al final
de cada ejercicio fiscal, a la Direccion de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de
Lucro, Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

(5) Solicitara a las diferentes filiales toda la documentacién
que ampare el correcto manejo de los fondos.

(6) Elaborara planillas mensualmente, para el depdsito a

cuenta de los familiares del personal militar fallecido o desaparecidos a
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consecuencia de apoyar las tareas de apoyo a la Seguridad Publica beneficiarios
con la ayuda econdmica.
(7) Llevara al dia toda la documentacién de respaldo de la
Administracion de los fondos de ayuda econdémica (planillas, firmas de recibida la
ayuda econémica).
4) Unidad de Auditoria Interna.

Realizard examenes especiales en el Ramo de la Defensa
Nacional de forma independiente, objetiva, sistematica y profesional; a las
operaciones financieras, administrativas, operativas o de gestion y de
cumplimiento legal; incluyendo evaluaciones al sistema de control interno, en lo
relacionado con la utilizacion y asignacion de recursos institucionales; a partir del
01ENEO19 al 31DIC019; con el propésito de brindar un informe a la maxima
autoridad, tendiente a asegurar y asesorar la adopcion de medidas encaminadas
hacia una gestion administrativa transparente, eficiente, eficaz y econdmica;
contribuyendo al fortalecimiento del sistema, para la salvaguarda de los recursos;
desarrollando las tareas siguientes:

a) Realizara Examenes Especiales sobre aspectos: de
cumplimiento, financieros, administrativos, operativos o de gestion; en la
Secretaria de Estado, Estado Mayor Conjunto, Ramas, Unidades de Apoyo
Institucional, direcciones, unidades y oficinas militares del Ramo de la Defensa
Nacional, con la finalidad de determinar si los controles establecidos salvaguardan
adecuadamente los recursos existentes, los que son asignados a través del
Presupuesto General de la Nacion y los recursos generados y administrados por
los Fondos de Actividades Especiales, de acuerdo al cronograma de trabajo.

b) Realizara Examenes Especiales sobre aspectos: de
cumplimiento, financieros, administrativos, operativos o de gestién; a los Procesos
de Licitacion Publica o Privada a ejecutarse en el afno 2018, efectuados por la

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
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c) Realizara Examenes Especiales sobre aspectos: de
cumplimiento, financieros, administrativos, operativos o de gestion; a las Compras
efectuadas por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, bajo
la modalidad de Libre Gestion.

d) Realizara Examenes Especiales sobre aspectos: de
cumplimiento, financieros, administrativos, operativos o de gestion;, a los
subgrupos que conforman los estados financieros institucionales, con la finalidad
de comprobar que las transacciones se encuentren debidamente autorizadas,
registradas y documentadas, cumpliendo con los requisitos legalmente
establecidos.

e) Efectuara Examen Especial sobre aspectos: Financieros,
Administrativos, de Cumplimiento, Operativos o de Gestién; de acuerdo a las
especificaciones contenidas en la orden que sea emanada por los sefiores
Titulares del Ramo de la Defensa Nacional.

f)  Ejecutara Examen Especial sobre aspectos: financieros,
administrativos, de cumplimiento, operativos o de gestion; si es procedente, de
aquellos casos que lleguen por medio del Sistema de Atencion Ciudadana (SAC),
a través de la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria,

g) Efectuara Examen Especial sobre aspectos: operativos o de
gestion, administrativos, financieros y de cumplimiento, a los Fondos de
Actividades Especiales; en las diferentes unidades militares que generan y
administran dichos fondos. Estas auditorias se podran efectuar simultaneamente,
de acuerdo al cronograma de trabajo.

h) Efectuarda Examen Especial o Procesos de Validacion y/o de
Revision, relacionados con la aplicaciéon e implementacion 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 Participacion, Transparencia y Anticorrupcion de la
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Presidencia de la Republica u Oficina de Fortalecimiento al Control Interno y
Auditoria.

i) Elaborara el Plan Anual de Auditoria, en cumplimiento a lo
establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y al Plan Estratégico
de Auditoria Interna.

) Mantendra un programa de aprendizaje continuo para todo el
personal de la Unidad de Auditoria Interna, a fin de enriquecer y actualizar los
conocimientos relacionados con las areas sujetas a examenes de auditoria;
cuando los Organismos rectores los impartan o por medio de capacitaciones con
personal profesional propio 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.

I)  Brindara las capacitaciones que sean solicitadas a Auditoria
Interna, para ser impartidas al personal del Ramo de la Defensa Nacional, sobre
Leyes y Reglamentos aplicables al manejo de fondos, segiin su ambito de accion;
en concordancia con lo establecido en 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, a fin de
garantizar y maximizar el mejor empleo de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnologicos; con base a principios de eficiencia, eficacia y
economia.

5) Unidad de Informatica.

Coordinara la politica informatica del Ministerio de la Defensa
Nacional, que centralice y proporcione herramientas de tecnologias de informacion
y telecomunicaciones seguras para la simplificacion de procesos administrativos
de la Secretaria de Estado, a partir del 01ENE019 al 31DIC019, a fin de facilitar la
toma de decisiones; desarrollando las tareas siguientes:

a) Jefatura.
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(1) Asesorara a los sefiores Titulares del Ramo, en lo
relacionado a la adquisicion e implementaciéon de proyectos de informatica, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de nuestra misién Constitucional.

(@) Mantenerse actualizado con las nuevas
tecnologias en el area de informatica.

(b) Contactara con empresas lideres en tecnologia
en el mercado nacional, a fin de que presenten sus productos nuevos al personal
técnico.

(c) Evaluara las nuevas tecnologias que pueden ser
implementadas en el MDN.

(d) Recomendara la implementacion de nuevas
tecnologias en beneficio de facilitar los procesos administrativos de las
dependencias del Ministerio de la Defensa Nacional.

(e) Elaborara opiniones técnicas sobre
requerimientos de implementacién de tecnologias de la informacién requeridas por
otras unidades.

(2) Adquirira el material y equipo necesario para la
funcionalidad de la Unidad de Informatica.

(@) Determinar las necesidades de material y equipo
para la funcionalidad de la Unidad de Informatica.

(b)  Realizar cotizaciones del material y equipo.

(c) Realizar las gestiones necesarias para la
adquisicion del material y equipo.

(d) Realizar la recepciéon y el proceso de cargo
respectivo a inventario.

(e) Asignacion del material y equipo segln la
funcionalidad al personal técnico.

(f) Instalacién y configuracion del equipo informatico

segun su funcionalidad.
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b) Seccidon de Investigacion y Desarrollo.
(1) Realizara el analisis, disefio, desarrollo, implementacion
y capacitacion de nuevos sistemas que sean desarrollados, ya sea por
recomendacion de la Unidad de Informatica, o solicitados por alguna de las
dependencias del Ministerio de la Defensa Nacional, a partir de enero de 2019
hasta diciembre del 2019.
(a) |dentificara o solicitara para la automatizacion de
un procedimiento.
(b) Realizara el analisis del Sistema.
(c)  Elaborara el disefio y desarrollo del Sistema.
(d)  Implementara el Sistema.
(e) Capacitara al personal usuario del sistema.
() Realizarad - correcciones a  observaciones
encontradas.
(g) Elaborara de los manuales.
(h)  Realizara el mantenimiento del Sistema.
(2) Adquirir capacitacién en Analisis Forense y Analisis de
Malware Avanzado, a partir del segundo semestre del 2019.
(@) Realizara los tramites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.
(b) Recibira capacitacion.
(¢) Realizara la recepcion.
c) Seccion de Soporte y Mantenimiento.
(1) Proporcionara soporte técnico a los usuarios, Yy
mantenimiento de equipos y sistemas instalados en el MDN.
(a) Recepcionara la solicitud de apoyo técnico.
(b) Misionara al personal técnico segun su

especializacion.
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(c) Realizara la tarea y completar los reportes
correspondientes.

(d) De requerirse algin componente para la
finalizacion de una tarea especifica, elaborara un memorandum informando a la
dependencia solicitante de los requerimientos para completar la tarea.

(e) Elaborara cuadro estadistico de los apoyos
proporcionados.

d) Seccion de Telecomunicaciones.

(1) Adquirira y supervisara la instalacion y pruebas de
conectividad de 5,500 metros de fibra dptica que comuniquen el centro de datos
principal con el centro de datos de contingencia.

(a) Realizara los tramites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.

(b) Realizara inspeccion fisica en el centro de datos
principal (MDN) y el centro de datos de contingencia (EMCGGB) bara determinar
la ubicacién donde se instalara los organizadores de fibra optica.

(c) Realizara el recorrido de la ruta por donde
pasara la fibra dptica.

(d)  Supervisara la instalacion de la fibra optica.

(e)  Supervisara las fusiones y organizacién de la
fibra éptica.

() Realizara la recepcion de las mediciones.

(g) Realizara pruebas de funcionamiento.

(h)  Realizara la recepcion del trabajo.

(2) Adquirira una (1) bobina de UTP categoria 6 intemperie
y dos (2) bobinas de UTP categoria 6 interior, a partir de enero de 2019 hasta
diciembre del 2019.
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(@) Realizara los tramites de licitacion y dar
seguimiento al proceso de adjudicacion.
(b) Realizara la recepcion.
6) Direccion de Administracion.

Administrara y asesorara en el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al Ministerio de la Defensa Nacional; a partir
del 01ENEO19 hasta el 31DIC019 en esta Secretaria de Estado, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales, desarrollando las tareas
siguientes:

a) Unidad de Control Presupuestario.

Ejecutara, desde el 01ENE019 al 31DIC019, en la Direccién
de Administracion, el presupuesto 2019, elaborara el proyecto de presupuesto y la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) 2020; dara
seguimiento al tramite de la documentacién para los requerimientos realizados por
las dependencias de esta Secretaria de Estado; elaborara los pones, planes e
instructivos a desarrollarse durante el ejercicio fiscal 2019; desarrollando las
tareas siguientes:

(1) Seccion Presupuesto.

(a) Elaborara el proyecto del presupuesto del
Ministerio de la Defensa Nacional, para el Ejercicio Fiscal 2020, de acuerdo a la
asignacioén presupuestaria emitida por la DFI.

(b)  Presentara el Programa Anual de Adquisiciones
y Contrataciones (PAAC) de obras, bienes y servicios de esta Secretaria de
Estado, para el Ejercicio Fiscal 2020.

(2) Seccion administrativa para la gestion de compras.

(@) Tramitara solicitudes de las direcciones vy
unidades de esta Secretaria de Estado, relacionadas a la adquisicion de obras,
bienes o servicios, verificando que lo requerido se encuentre presupuestado

dentro de la planificacion del Ejercicio Fiscal 2019.
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(b) Llevara registro de las o6rdenes de compras
(ODC) y 6rdenes de pedido (ODP) emitidas para esta Secretaria de Estado.

(c) Informara a la Direccion de Administracion del
MDN, la adquisicion de bienes muebles, incluyendo el valor (costo), distribucion y
ubicacion, a fin de ser cargados al Sistema de Inventarios Institucional.

(3) Seccion de Planificacion.

(@) Elaborara o actualizara los planes, pones e
instructivos correspondientes a la mision de la Unidad de Control presupuestario
requeridos dentro de la planificacién del Ejercicio Fiscal 2019.

b) Pagaduria Auxiliar.

Efectuara el pago de salario a partir del 01ENEO19 hasta el
31DIC019, al personal de alta en esta Secretaria de Estado por Ley de Salarios, al
gue se encuentra por contrato que prestan sus servicios profesionales, asimismo
pago de viaticos a todo el personal, autorizados por el escalén superior que segun
Acuerdo Ejecutivo cumplen misién oficial de caracter especial, desarrollando las
tareas siguientes:

(1) Elaborara requerimiento salarial, para ser presentado a
la Direccion Financiera Institucional, los primeros cinco (5) dia de cada mes.

(2) Hara la liquidacién de planillas de la cuenta Salarios y
profesionales mensualmente a la Tesoreria de la DFI.

(3) Elaborara requerimiento de fondos a la DFI, para el
pago de Viaticos (pdliza) fecha 15 y 25 de cada mes.

(4) Elaborara conciliacion bancaria de los movimientos de
Ingresos y Egresos de la Comisién Fondos Varios del MDN, para presentarse en
la Unidad de Auditoria Interna, la segunda semana de cada mes.

(6) Pasara revista del Inventario de los bienes muebles de
la Pagaduria Auxiliar Trimestralmente.

(6) Elaborara copia de seguridad de los archivos y escaneo

trimestralmente.
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c) Departamento de Planificacion y Asesoria Técnica.
Ejecutara las politicas y o¢rdenes emanadas del Escaldn
Superior, a partir del 01ENEO019 hasta el 31DIC019, sujetas a la normativa vigente,
con la finalidad de alcanzar y cumplir los objetivos propuestos, desarrollando las
tareas siguientes:
(1)  Seccidn de Planes y Evaluacion.

(a) Elaborara, revisara, actualizara y dara
seguimiento a documentos administrativos, tales como manuales, planes,
directivas, instructivos, procedimientos operativos normales y otra normativa
institucional, conforme a los cambios que demande la situacién y mediante la
aplicacion de la mejora continua en los procesos de caracter institucional.

(b) Integrara el Plan Anual Operativo del afio 2020,
en coordinacion con las dependencias del MDN.

(c)  Actualizara el Procedimiento Operativo Normal
del Ministerio de la Defensa Nacional.

(d) Atendera solicitudes de asesoria de las
dependencias de esta Secretaria de Estado, en la interpretacion y aplicacion de
técnicas administrativas y los estudios que las sustenten.

(e) Dara seguimiento a la implementacién de los
manuales administrativos y demas normativa institucional.

(2)  Seccién de Desarrollo y Organizacion.

(a) Realizara estudios en esta Secretaria de Estado,
que permitan efectuar un analisis integral de la organizacion, sistemas y
procedimientos, a fin de identificar variables que afecten el clima laboral, y
proponer mejoras para el desarrollo institucional.

— Revisara y actualizara la Directiva para
regular el uso del uniforme y la buena presentacion del personal administrativo de

la Fuerza Armada.
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- Continuara con la revisiéon y actualizacion
del Manual de Descripcion de Puestos del MDN.

- Evaluara el avance en el cumplimiento del
Plan Anual Operativo del afio 2019, y presentara un informe al sefior Viceministro
de la Defensa Nacional.

- Revisara y actualizara el Manual de
Evaluacion del Desempefio Individual del Personal Administrativo de la FA.

- Actualizara el Instructivo que establece la
politica institucional para elaborar el Plan Anual Operativo del MDN.

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

d) Departamento de Recursos Humanos.
Ejecutara las politicas y directrices emanadas por el Escalon
Superior, a partir del 01ENE019 hasta el 31DIC019, en las instalaciones de la
Direccién de Administracion con la finalidad de alcanzar y cumplir todos los
objetivos propuestos, desarrollando las tareas siguientes:
(1)  Seccién de Personal.

(@) Mantendra la fuerza asignada en la categoria de
oficiales, suboficiales y administrativos en un 100%.

(b)  Coordinara con el EMCFA, los traslados de
sefiores oficiales y suboficiales, segln la necesidad de cada Dependencia.

(c) Coordinara con la DFI, la disponibilidad
financiera, para realizar promocién e ingreso de personal Administrativo, segun
plazas vacantes.

(d) Realizara el proceso para el reclutamiento de
personal de nuevo ingreso, asimismo evaluaciones psicométricas, técnicas, de

conocimiento y de seguridad.
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(e) Realizara paseos recreativos, convivios vy
celebraciones de cumplearieros.

(f) Analizara y recomendara propuestas de
nombramientos, promociones del personal Administrativo; en coordinacion con la
DFI, a fin de ser considerados en el proyecto de presupuesto 2019.

(g9 Controlara y reducira las faltas disciplinarias
cometidas por el personal administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

(h) Desarrollara charlas sobre Reglamento de
Trabajo del personal Administrativo de la Fuerza Armada.

(i) LlevarA a cabo reuniones con los sefiores
encargados de Administracion de Personal de las diferentes Dependencias.

() Elaborara el consolidado del computo de tiempo
utilizado de los permisos personales del personal administrativo.

(k) Realizara inspecciones al SISPERFA vy
expedientes fisicos a las UU.MM.

(1) Actualizara el SISPERFA y expedientes fisicos
del personal de esta Secretaria de Estado.

(m) Desarrollara Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién (DNC) del personal de ésta Secretaria de Estado.

(n)  Realizara Diagnoéstico del Clima Laboral del
personal de esta Secretaria de Estado.

(0) Recibira y reproducira mensualmente, la Orden
General para sefiores oficiales.

(p) Emitira el Carnet de Circulacién Interna para el
personal administrativo, asi como el pase de abordaje del transporte institucional.

() Emitira el DUIM, al personal de sefiores oficiales,
suboficiales activos y pensionados; y personal administrativo que se encuentra

activo.
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(r Elaborar los diferentes Instructivos para regular
las actividades a realizar en el Ministerio de Defensa Nacional, segun detalle:
- Paseos recreativos.
- Control de la asistencia, puntualidad y
permanencia del personal de sefiores oficiales, suboficiales y administrativos.
- Evaluaciones fisicas al personal de
sefiores oficiales y suboficiales.
- Celebracion del "Dia de Secretaria" y "Dia
de la Madre".
- Celebracion del "Dia del Padre".
- Celebracion del mes civico.
- Torneo de las diferentes disciplinas
deportivas (Basquetbol, Voleibol y Futbol).
- Actividades religiosas (Dia de la Cruz,
Semana Santa, etc.), asi como las actividades del servicio Evangeélico.
(s) Dar seguimiento y realizar evaluacién a los
diferentes Instructivos en ejecucion.
(t) Elaborara los roles de trabajo de los sefores
oficiales superiores, subalternos, suboficiales y administrativos.
(2) Seccién de Acuerdos.
(a) Elaborara  oportunamente los  Acuerdos
Ejecutivos segln los requerimientos solicitados, con base en lo estipulado a las
normas y disposiciones legales establecidas.
(b) Elaborara y realizara la publicacion de los
Acuerdos Ejecutivos.
(c) Dara cumplimiento a los tramites migratorios de
los sefiores oficiales y suboficiales que sean designados a cumplir misiones de

caracter Oficial.

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compairiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o
parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.



CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No._ 24 DE_ 80 HOJAS

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

(e) Tramitara  oportunamente  solicitudes de
Beneplacitos, Franquicias, Sobrevuelos y Pasos Inocentes.

(f) Tramitara los nombramientos de nuestros
Agregados de Defensa y Secretarios de Agregadurias en Servicio en el Exterior.

(3)  Seccién de Comunicaciones.

(a) Mantendra de manera eficiente un sistema de
comunicacioén con las unidades militares, entidades publicas y privadas.

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

(4)  Clinica de Salud Mental.

(@) Dara atencién clinica al personal de las
diferentes dependencias de ésta Secretaria de Estado.

(b)  Realizara procesos para Orientacion Profesional.

(c) Realizara evaluaciones psicoldgicas al personal
propuesto a causar alta y propuestos a ser promovido.

(d) Llevara a cabo visitas al personal ingresado en
nosocomios, HMC o domiciliares en casos necesarios.

(e) Realizara en dos jornadas, Seminario Eficacia y
Eficiencia en el trabajo.

(f) Elaborara mensualmente, el Boletin de Salud
Mental.

(g0 Realizara coordinaciones con otras entidades
para la facilitacion de actividades formativas y de desarrollo (capacitaciones).

(h)  Realizara Panel-Férum en coordinacion con los

Capellanes Militares (Catolico y Cristiano).
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(i) Asistira a reuniones de la Red de Capacitacion
Gubernamental (RCG), Equipo Técnico de Dotacion y Seleccion y Equipo Técnico
de Capacitacion de CAPRES y ENAFOP.

(5)  Unidad de Género Institucional.

(a) Llevara a cabo cursos de formacién en Género,
modalidad virtual y presencial a diferentes UUMM.

(b) Elaborara mensualmente el Boletin sobre
Genero.

(c) Conmemoracion del Dia Internacional de la
Mujer.

(d) Realizara la Conmemoracién del Dia Nacional de
la No violencia contra la Mujer.

(e) Asistra a Mesas Interinstitucionales de
Geénero/ISDEMU.

(f) Realizara actualizacién de la Politica de Género
Institucional.

() Implementara el Plan de Accion Nacional de la
Resolucién 1325 (2000) "Mujer, Paz y Seguridad".

(6)  Oficina de Informacion y Recepcidon de Documentos.

(a) Recibira la documentacion general que ingresa al
MDN.

(b) Realizara la distribucién de documentos hacia
todas las direcciones y unidades de ésta Secretaria de Estado.

(c) Asignara y controlard el numero correlativo de
documentacion oficial del Ministerio de la Defensa Nacional.

(d) Realizara distribucion y control de Ia
documentacion originada en el MDN y con destino hacia diferentes oficinas,

dependencias, empresas, etc.
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(e) Realizara la distribucién de Acuerdos Ejecutivos
mediante el control interno.

(f) Proporcionara orientacion al usuario que requiere
diferentes servicios del MDN, demostrando imagen profesional al visitante.

e) Departamento de Servicios Generales.

Mantendra en optimas condiciones de funcionamiento, las
instalaciones, medios de transporte, equipos y abastecimiento, a partir del
01ENEO19 al 31DIC019 en esta Secretaria de Estado; a fin de contribuir al normal
funcionamiento de las Direcciones y Unidades, desarrollando las tareas siguientes:

(1)  Seccidén de Mantenimiento.

Proporcionara los apoyos logisticos preventivos y
correctivos a la infraestructura, sistema eléctrico, fontaneria, zonas verdes,
pintura, mobiliario y equipo, a partir de 01ENEO19 hasta 01DIC019, en esta
Secretaria de Estado, con el propésito mantener la eficiencia y operatividad de las
Direcciones que la conforman esta Secretaria de Estado, desarrollando las tareas
siguientes:

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

(b)  Recibira, registrara y distribuira los materiales de
oficina y repuestos adquiridos por medio del presupuesto.

(c)  Satisfara las necesidades de Clase |l al personal
de senores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de esta Secretaria de Estado.

(d) Mantendra en Optimas condiciones el mobiliario y
equipo de las diferentes Direcciones de esta Secretaria de Estado, a fin de
mantener un buen ambiente laboral.

(e) Solicitara y distribuira la dotacién de uniformes y
tela al personal de sefores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de alta en esta

Secretaria de Estado.
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() Llevara una bitacora del mantenimiento realizado
a las plantas eléctricas.

(9) Realizara evaluacion del estado operacional del
mobiliario y equipo de las diferentes dependencias.

(2)  Seccion de Transporte.

Proporcionara el mantenimiento preventivo y correctivo
a los vehiculos asignados a las diferentes Direcciones de esta Secretaria de
Estado, a partir del 01ENE019 hasta el 31DIC019, en sus actuales instalaciones;
con el proposito mantener la eficiencia y operatividad de los medios de transporte
de este Ministerio; desarrollando las tareas siguientes.

(a) Mantendra operativos el 100% de los medios de
transporte de este Ministerio.

(b)  Supervisara el mantenimiento de tercer escalon
proporcionado por el Batallon de Apoyo Logistico, a los vehiculos de este
Ministerio.

(c) Realizara chequeos a los medios de transporte, a
fin de verificar el estado operacional o segln la necesidad; asimismo, solicitara los
repuestos que sean necesarios para los mantenimientos respectivos.

(d) Llevara controles para minimizar gastos en la
adquisicion de repuestos para vehiculos.

(e) Realizara seguimiento a las solicitudes de
materiales y repuestos adquiridos con el presupuesto de Defensa.

(3) Seccion de Abastecimiento.

Proporcionara apoyo logistico mediante el control y la
entrega del abastecimiento Clase Ill a granel y en cupones a las Direcciones de
esta Secretaria de Estado, a partir del 01ENE019 hasta el 31DIC019, con el
propésito de optimizar los recursos existentes de este Ministerio, desarrollando las

tareas siguientes:
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(@) Mantendra operacionales las plantas eléctricas
de esta Secretaria de Estado, en coordinacion con la Direccion de Apoyo Técnico.

(b) Distribuira a todas las dependencias de esta
Secretaria de Estado, la cuota de combustible asignada; asimismo, los materiales
adquiridos a través del presupuesto.

(c) Realizara controles al gasto de combustible por
dependencias, con relacion a la adquisicion de vehiculos, cargos y descargos.

f) Departamento de Archivo.

Ejecutara el Plan Anual Operativo en el periodo comprendido
del 01ENEO019 al 31DIC019 en esta Secretaria de Estado, con el fin de alcanzar
los objetivos propuestos, sobre la base de los procedimientos establecidos, la
normativa vigente y disposiciones de los sefores Titulares del Ramo,
desarrollando las tareas siguientes:

(1)  Seccién Produccion.

(a) Recibir y dar cumplimiento al 100% de los
requerimientos de informacion de las dependencias de esta Secretaria de Estado,
Unidades Militares y de la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-MDN), en el
periodo comprendido de ENE019 a DIC019.

(b) Elaborara Constancias y Certificaciones de
Tiempo de Servicio.

(2)  Seccidn Archivo.

(a) Ejecutara el proceso de la transferencia
documental en el 100% de los casos que sea requerido por las dependencias de
ésta Secretaria de Estado, de ENE019 a DIC019.

(b) Conservara y protegera al 100% el acervo
documental de esta Secretaria de Estado.

()  Recibira, controlara y archivara los Diarios
Oficiales, Ordenes Generales, Acuerdos Publicados y No Publicados, de ENE019

a DIC019.
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(d) Capacitara al personal técnico en materia
archivista.

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

g) Departamento de Inventarios.

Asesorara, supervisara, recomendara y ejecutara, a partir del
01ENEO019 al 31DIC019, en la Direccion de Administracion, las actividades
relacionadas con el control del Inventario de bienes muebles asignados a la
Fuerza Armada; con el propésito de mantener actualizado el Sistema de
Inventarios Institucional; desarrollando las tareas siguientes:

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

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

(3) Depurara los bienes muebles deteriorados y obsoletos
cargados en el inventario de las dependencias de la Fuerza Armada segln la
LOFA.

(4) Reinspeccionara los bienes muebles asignados a las
dependencias de la Fuerza Armada segun la LOFA.

7) 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,
fabricaciéon, importacion, exportacién, comercializacién de armas de fuego,
municiones, explosivos, accesorios y articulos similares; asi como el almacenaje,
transporte, reparacion, modificacién de armas de fuego, recarga de municiones y
funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la Ley de Control y Regulacion
de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos Similares y sus
Reglamentos, a partir del 01ENEO019 al 31DIC019, desarrollando las tareas

siguientes:
CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiila a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o
parcial de este documento o su informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No.__ 30 DE_ 80 HOJAS

a) Departamento de Administracion.

Administrar los recursos humanos y materiales en forma
eficiente, regulando las actividades administrativas del personal, creando
mecanismos de control y distribucién de materiales y bienes, garantizando una
eficiente administracion de los recursos asignados para el buen funcionamiento de
la Direccion.

(1) Mantener actualizado el inventario de puestos del
personal administrativo por ley de salario de la Direccién de Logistica.

(2) Realizar la remision del rol de licencia temporal del
personal de sefiores Oficiales y administrativo.

(3) Realizar evaluaciones conceptuales del personal de
Oficiales, Suboficiales y Administrativos.

(4) Remitir la primera semana de cada mes la situacion de
personal, a la Direccién de Administracion.

(5) Realizar la celebracion de los cumpleafieros del
persona administrativo de la Direccién de Logistica.

(6) Implementar el mantenimiento y desarrollo de la moral
mediante convivios, del personal de la Direccion Logistica.

(7) Realizar o participar en seminarios, charlas o
capacitaciones eventos religiosos etc. del personal, programadas por esta cartera
de estado, asi como impartidas por otras instituciones o entidades.

(8) Dar continuidad al escaneo y digitalizacion de
documentos clasificados Oficiosa, Confidencial, Secreto y reservados de acuerdo
a la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP.

(9) Realizar Inspeccion a los Archivos de Gestion de las
dependencias.

(10) Realizar capacitacion a personal encargado de los

archivos de gestion y archivo Central.
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(11) Realizar transferencias de expedientes de las ORCAFS,
al archivo central en la BESM.

(12) Integrar expedientes a sus respectivos registros en
archivo documental en la BESM.

(13) Realizar liquidacion de cuota de combustible asignada a
esta Direccion.

(14) Elaborar proyeccién de compras de caja chica,
asignada a esta Direccidn.

(15) Efectuar compras y liquidacion de caja chica asignada a
esta Direccion.

(16) Elaborar Presupuesto General de la Direccion para el
ejercicio fiscal 2020.

(17) Elaborar Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones para el Ejercicio Fiscal 2020.

(18) Realizar mantenimiento de pilas balisticas de las
Oficinas de Registro y Control de Armas de Fuego de esta Direccion.

(19) Efectuar mantenimiento de las instalaciones de esta
Direccién.

(20) Coordinar con el Dpto. de Servicios Generales, los
mantenimientos de los vehiculos asignados a la Direccién.

(21) Solicitar, coordinar y realizar los tramites necesarios
para la adquisicion de diferentes materiales y bienes, necesarios en las
Dependencias de esta Direccion.

(22) Actualizar el Libro de inventario de bienes muebles y
vehiculos, asignados a la Direccion de Logistica.

(23) Realizar la codificaciéon con el cédigo de barra a todos
los bienes muebles que fueron adquiridos durante el afo 2018.

(24) Verificacion del inventario de bienes muebles y

Vehiculos, asignados a la Direccion de Logistica.
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(25) Solicitar cargos de bienes muebles, segun
adquisiciones que se den durante el afio.

(26) Solicitar descargos de los bienes muebles que se
encuentra en mal estado.

(27) Realizar Traslado de bienes muebles asignados a la
Direccion de Logistica, interno o externos.

(28) Realizar Recodificaciones de bienes muebles.

(29) Efectuar sustituciones de partes de bienes muebles.

b) Departamento de Asesoria Legal.

Asesorar a todas las dependencias en cuanto a la ejecucion
y aplicacién de la LCRAMEAS, asi como otras normativas afines para emitir
resoluciones, opiniones y recomendaciones sobre todo tipo de solicitudes y
recursos de inconformidad.

(1) Analizar y emitir Resoluciones Juridicas de Recursos de
Inconformidad y Solicitudes Varias de las diferentes personas naturales y juridicas

(2) Elaborar documentacién oficial del Departamento y
Direccién de Logistica.

(3) Orientar y atender al publico que se presenta a realizar
los diferentes tramites del departamento de Asesoria Legal.

(4) Control de entrada de casos, para mantenerlos
actualizados y que reflejen su estado y proveer informacién veraz a los usuarios
que consultan sobre sus solicitudes.

(5) Supervisar la digitalizacion de expedientes de los casos
resueltos, para mantener un respaldo adicional al fisico.

(6) Revisar el espacio fisico con que se cuenta en el
Departamento para el archivo de la documentacién pasiva con el fin de evitar la
acumulacion y posterior deterioro de los expedientes

(7) Responder de forma oportuna a requerimientos de

validacion de armas que seran incluidas en los procesos de destruccion
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planificados por el Departamento de Decomiso y Control de Almacenes para el
afio 2019

(8) Elaborar informe mensual de las actividades del
Departamento.

(9) Revisar y/o actualizar el Inventario de Bienes Muebles
del Departamento.

(10) Capacitar al peréona] de las Oficinas de Registro y
Control de Armas de fuego, sobre la Ley Control y Regulacion de Armas,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares (LCRAMEAS) y Ley Especial para la
Regulacion y Control de las Actividades Relativas a la Pirotecnia (LERCARP).

(11) Retroalimentar en relacién a Reformas para el personal
de Colaboradores de este Departamento.

c) Departamento de Importaciones.

(1) Controlar y regular la importacion, exportacion,
comercializacion, fabricacion de armas de fuego, municiones, explosivos,
accesorios y articulos similares (productos pirotécnicos y sustancias quimicas); el
almacenaje, transporte, tenencia, reparaciéon, recarga de municiones y
funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la LCRAMEAS, para el
cumplimiento de la misién asignada.

(a) Inspeccionar a nivel nacional las salas de ventas
de armas de fuego, articulos similares a armas de fuego y municiones y
Inspeccidn de armerias (talleres de reparacion de armas de fuego).

(b) Inspeccionar las empresas recargadoras de
municién y poligonos de tiro abiertos y cerrados.

(c) Inspeccibn a empresas comercializadoras de
Explosivos, sustancias quimicas y sustancias relativas a la pirotecnia.

(d) Elaborar permisos especiales para importar,
comercializar armas de fuego, municiones y articulos similares, autorizaciones de

importacion de armas de fuego y municiones, registros de aduana de armas de
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fuego, municiones vy articulos similares, depésitos y retiros de armas de fuego y
municiones de la BESM.

(e) Elaborar autorizaciones para: permisos de
ingreso temporal de armas a extranjeros, por eventos deportivos o comitivas
diplomaticas; elaboracion de constancias deportivas.

() Realizar los tramites de autorizacion de
importaciones, exportaciones, registro en aduana y traslado de Sustancias
Quimicas controladas por la Legislacion vigente.

() Administrar el sistema y base de datos de
registro y control de tramites de quimicos.

(h)  Brindar opinion profesional de acuerdo a Ley,
ante las instituciones que forman parte de Comisién Técnica de Evaluacion y
Control; en relacién a la regularizacion de sustancias quimicas y sus similares.

(i) Mantener actualizado los formatos de solicitudes
con los requisitos para los tramites diversos en el area de Explosivos y
Pirotécnicos.

0 Elaborar autorizaciones para el Uso de material
explosivo a personas naturales y Juridicas.

(k)  Elaborar y tramitar autorizaciones para retiro y
traslado de materiales explosivos, de los depdsitos autorizados por el MDN.

)] Elaborar autorizaciones de Registro en Aduana
para Importar y Exportar Productos Pirotécnicos y Sustancias Relativas a la
Pirotecnia.

(m) Dar cumplimiento a la directiva N°
04/2017LOGISTICA para regular los procedimientos de recepcion,
almacenamiento, prueba balistica, custodia y entrega de armas de fuego
importadas por las empresas comercializadoras de armas y municiones, y
depositadas en la BESM.
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(n)  Dar cumplimiento al art. 59 de la Ley de
CREMEAS: Cada retiro parcial no podra ser superior a Treinta Armas de Fuego y
a Cincuenta Mil cartuchos de municion, debiendo existir de manera estricta una
hora de diferencia entre cada retiro.

(o)  Verificar la documentacién de Ingreso y Egreso
de empresas importadoras y confrontar fisicamente las armas versus los oficios,
recibos de remision.

(p) Supervisar el almacén para llevar un mejor
control de las armas y municiones en resguardo.

() Realizar la clasificacién de las armas cortas y
largas para ubicarlas en el lugar asignado a cada empresa.

(2) Centro de Tramites de Importaciones y Exportaciones
(CIEX). Realizar los tramites de autorizacién de importaciones, exportaciones,
registro en aduana y traslado de Sustancias Quimicas controladas por la
Legislaciéon vigente, asi como, proporcionar a los usuarios la informacion
correspondiente.

(a) Emitir permisos para exportar e Importar y
registrar en aduana sustancias quimicas controladas por el MDN (Factura visada
por la Direccion Nacional de Medicamentos).

(b)  Emitir los permisos para transporte interno para
ingreso en aduana de sustancias quimicas controladas por el MDN (Factura
visada por la Direccién Nacional de Medicamentos y Matriculas de circulacién del
medio de transporte).

(c) Emitir permisos para transporte interno por
compra local de sustancias quimicas controladas por el MDN.

(d)  Emitir de permisos para cargamento en transito
de sustancias quimicas por el territorio nacional con destino hacia otro pais.

d) Departamento de Registro y Control de Armas de Fuego.
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(1) Establecer los mecanismos que permitan integrar y
normalizar el sistema de control o regulacién de armas de fuego, a las personas
naturales y juridicas, segun lo establecido en la legislacién nacional vigente para
tal fin, asi como la aplicacion de las demas responsabilidades que le competen a
la Direccién Logistica, considerada en la misma.

(@) Elaborar con prontitud, calidad y esmero la
documentaciéon en los casos de marginacion, ordenes por escrito y verbales de
parte del Sr. Jefe del DRCAF.

(b) Las ORCAF'S deberan informar al DRCAF
periddicamente resimenes de novedades.

(c) Realizara visitas a las diferentes ORCAF'S para
verificar que se lleve escaneada la documentacion periddicamente.

(d) Realizara visitas a fin de supervisar los
procedimientos de todos los tramites que se realizan en las diferentes ORCAF'S.

(e) Realizara visitas a fin de supervisar los
procedimientos que realiza el personal de empleados sobre la atencién a los
usuarios que realizan los diferentes tramites en las ORCAF'S.

() Realizara las diferentes evaluaciones
conceptuales al personal Administrativo.

() Remitira el reporte diario de actividades vy
novedades al DRCAF.

(h)  Llevara actualizado el archivo de gestién y en
orden.

() Mantendra bajo custodia toda la documentacion
gue se encuentra en custodia en el archivo documental

) Recibira mediante inventario todos los
expedientes de todas las Dependencias de la Direccion de Logistica para su

debida custodia.

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacidon confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia total o
parcial de este documento o su informacidn es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 _COPIAS
HOJA No.__ 37 DE_ 80 HOJAS

(2) Coordinar con las autoridades competentes y entidades
involucradas, en lo relacionado al control y fiscalizacién de las armas de fuego,
municiones, explosivos, accesorios y articulos similares, a fin de contribuir con los
organos de justicia en los procesos de investigacion del delito.

(a) Remitira el informe mensual de las actividades
realizadas al Escalon Superior.

(b)  Realizara visitas para supervisar que en las
ORCAF'S se lleve el archivo de gestion del area de secretaria actualizado y en
orden para un mejor control de la documentacion.

(c) Llevara el registro estadistico de los diferentes
tramites para las autorizaciones de compra y matricula de armas de fuego a traves
de acuerdos a personas naturales con categoria de alto riesgo, Empresas de
Seguridad, Cooperativas y Asociaciones, Seguridad con Patrimonios Propios,
Alcaldias e Instituciones.

(d)  Supervisara que se le dé respuesta oportuna y
veraz a las diferentes solicitudes y requerimientos procedentes de los diferentes
Organos de Justicia, (Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil y
Juzgados).

() Darda cumplimiento a las solicitudes vy
requerimientos procedentes de la Procuraduria General de la Republica, Juzgados
de Familia y de Sentencia, sobre quitar y poner restricciones por cuotas
alimenticias y otras faltas a la Ley.

1)) Llevara control de las solicitudes para la
autorizacion de remarcacioén de las caracteristicas y/o modificaciones en armas de
fuego, emitidas a usuarios.

(g) Proporcionara al publico usuario que solicite,
toda la informacién relacionada con los requisitos para la realizacion de los

diferentes tramites en la obtencién de licencias y/o matriculas.
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(h)  Recibira la documentacion la cual debe cumplir
con los requisitos establecidas por la LCRAMEAS, segun sea el tramite, en los
casos de traspaso de arma de fuego, debera verificar que los datos del comprador
y vendedor, contenidos en la escritura publica de compra-venta no presenten
errores.

(i) Realizara las evaluaciones al personal de usuario
que solicite someterse a la capacitacion y evaluacion.

)] Orientard a los usuarios la forma en que se
desarrollara el proceso de evaluacion, para la obtencion de la Licencia de Uso de
Armas.

(k)  Realizara el examen psicologico al personal de
usuario que desean obtener la licencia de uso de armas.

(1 Impartira la capacitacion al personal de usuarios
que se someteran al examen teorico, sobre conocimientos de la ley y el
Reglamento de la Ley de Control y Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos
y Articulos Similares.

(m) Recibira y revisara la documentacion presentada
por los usuarios, a fin de verificar en el sistema los datos de los solicitantes de
licencia y matricula.

(n)  Entregara al usuario el dato de la cantidad que
debera cancelar por el tramite, en el area de Colecturia.

(o) Emitira listado de licencia y/o matricula para
reportar el robo, hurto o extravio de armas.

(p) Atendera a los usuarios en la sala VIP que
presenten problemas en el Sistema de Registro y Control de Armas de Fuego.

(q) Llevara un dato estadistico sobre las armas de
fuego marcadas.

(r) Llevara un dato estadistico sobre las armas

marcadas por las diferentes empresas particulares.
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(s) Llevara un dato estadistico sobre las pruebas
balisticas realizado a las armas de fuego de personas Naturales, Juridicas y las
diferentes empresas.

(t) Remitira mensualmente al Departamento de
Decomisos y Control de Almacenes todas las muestras balisticas realizadas con
su respectivo listado.

(u)  Llevara una estadistica de la emisién de licencias
por primera vez y refrenda.

(v) Llevara la estadistica de la emision de las
matriculas de armas de fuego nuevas y refrendas.

(w) Realizara el respectivo cobro a los usuarios, por
el servicio proporcionado en relacion de licencias y matriculas.

(x) Entregara a los usuarios el duplicado
correspondiente al cliente de la factura de pago generada por el servicio
proporcionado.

e) Departamento de Decomisos y Control de Almacenes.

Regular y controlar la recepcion, almacenamiento, custodia,
entrega y destruccion de armas de fuego, Municiones, Explosivos y Articulos
Similares, decomisados por faltas a la Ley y a la orden de los Tribunales; segun lo
establecido en la normativa legal vigente.

(1) Actualizara la Planificacion anual del departamento y-
supervisar el cumplimiento de los mismos referente a la recepcion,
almacenamiento, custodia, destrucciéon y devolucion de armas de fuego
establecidos en las directivas, planes, pones e instructivos correspondientes a la
mision asignada.

(2) Planificara, organizara, gestionara y supervisara la
adquisicion de mobiliario y equipo necesario para el buen funcionamiento del
departamento, verificando que lo requerido se encuentre dentro de la proyeccion

de compras del afo fiscal.
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(3) Realizara semestralmente las evaluaciones
conceptuales de desempefio profesional del personal de sefiores oficiales,
suboficiales y administrativos, del departamento, las cuales debera remitir en
mayo y noviembre al Departamento de Administracion, para su revision vy
aprobacion.

(4) Materializara la recepcion y entrega de armas que sean
remitidas en calidad de depdsito al MDN, ya sea por faltas a la ley, retenidas, para
destruccion, a orden de los diferentes tribunales asi como también las que sean
entregadas de manera voluntaria por sus propietarios o personas juridicas
debiendo considerar todos los aspectos administrativos, control y seguridad de
documentos, establecidos en la ley CRAMEAS, su reglamento y las Directivas
respectivas para cada proceso.

(5) Coordinara con el Guardalmacén de armas en depdsito,
para el almacenaje del arma en referencia y la asignacion de la ubicacién en el
almacén correspondiente a fin de mantener actualizados los inventarios de armas
tomando en cuenta todas las armas recepcionadas de las diferentes ORCAF, FGR
y DAE/PNC.

(6) Materializara los procesos de destruccion de armas,
municiones, explosivos y articulos similares, realizando las diferentes
coordinaciones con las instituciones participantes de acuerdo a la ley, asi como
también todos los detalles administrativos para tal proceso.

(7) Recibira, almacenara, resguardara y entregara las
armas de fuego o evidencias que sean remitidas en depédsito o entregadas en este
almacén, previo control de procedimientos requeridos para su resguardo o
devolucién de las mismas, previa solicitud u orden, asi mismo mantener chequeos
de los inventarios en forma periédica y revisar y actualizar constantemente los
inventarios de cada una de las bovedas.

(8) Reembalara, aquellas evidencias y armas de fuego

cuyo embalaje original se encuentre deteriorado por el tiempo que llevan en
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resguardo; no asi romper o cambiar éste, ya que la normativa legal no faculta a
ésta Secretaria de Estado para tal fin, Gnicamente los Organos de Justicia y la
Fiscalia General de la Republica segln sea el caso.

(9) Recibira en calidad de custodia las armas de fuego,
pertrechos y accesorios decomisadas por faltas a la Ley y retenidas por presentar
alteraciones de sus caracteristicas fisicas, asi mismo almacenar las armas de
fuego, pertrechos y accesorios decomisadas por faltas a la Ley y retenidas por
presentar alteraciones de sus caracteristicas fisicas, dandoles ubicacién en los
almacenes y registrandolas en los cuadros de control respectivos y de
conformidad como lo establece la normativa legal vigente.

(10) Desarrollara los diferentes  procedimientos vy
coordinaciones respectivas de acuerdo a la planificacién del departamento de
decomisos, referente a la recepcion, almacenamiento, custodia y devolucién de
municiones, explosivos y articulos similares una vez sean habilitadas las Bodegas
del MDN en el Regimiento de Caballeria.

(11) Dar estricto cumplimiento a los procedimientos de
seguridad, control, y manipulacion de material explosivo, con el fin de evitar
accidentes, asi como también mantener actualizados los registros de ingreso y
egreso respectivamente, a fin de dar respuesta inmediata a quien solicite informes
de los mismos.

(12) Solicitar los  diferentes mantenimientos de
infraestructura, mobiliario y equipo, con el fin de mantener de manera eficiente el
funcionamiento y presentacion del mismo.

f)  Departamento de Informatica.

Mantener los sistemas existentes en un alto nivel de
funcionamiento, asi como desarrollar nuevas aplicaciones que vendran a facilitar
la realizacion de tareas de la Direccion, revisar, controlar y proporcionar
mantenimiento a los equipos informaticos, asi como la coordinacion de la

disponibilidad de todos los recursos necesarios para su eficiente operacion.
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(1) Supervisara que los proveedores de bienes y servicios
cumplan con las clausulas acordadas en sus respectivos contratos u drdenes.

(2) Brindara apoyo en soporte de base de datos del
SRCAF a las diferentes ORCAF's, PNC y FGR.

(3) Materializara el soporte y mantenimiento a la base de
datos e infraestructura de hardware del SRCAF.

(4) Monitoreara el correcto funcionamiento del enlace de
Datos Dedicado con la Empresa IBW.

(8) Monitoreara las actividades que desarrollan los
operadores de la Direccién en el SRCAF.

(6) Brindara soporte y mantenimiento a los aplicativos y
modulos existentes del SRCAF; asi como realizar de acuerdo a necesidades y
requerimientos modificaciones a los mismos y creacion de nuevos aplicativos.

(7) Elaborara la creacion de submédulos de armas y
municiones del Departamento de Importaciones.

(8) Actualizara el modulo de mantenimiento del Sistema de
Registro de Armas.

(9) Capacitara el personal de desarrollo en herramientas
ORACLE.

(10) Brindara soporte de Base de Datos para las ORCAFSS,
ORCAFSA y ORCAFSM, acerca de los tramites relacionados al Sistema
Informatico.

(11) Coordinara con los diferentes Departamentos de la
Direccion de Logistica acerca de los tramites relacionados al Sistema Informatico.

(12) Actualizara y dar mantenimiento a la Pagina WEB de la
Direccion de Logistica.

(13) Brindara soporte y mantenimiento al sistema de correo

institucional, asignado al personal de la Direccion de Logistica.
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(14) Mantendra operacional el equipo de informatica a través
del programa anual de mantenimiento preventivo.

(15) Atendera todas las solicitudes de mantenimiento
correctivo de los diferentes Departamentos y las Oficinas de Registro.

(16) Diagnosticara los del equipo de informatica y
recomendar el reemplazo que sea necesario.

(17) Evaluara los equipos de impresion de Licencias y
Matriculas de Armas, y recomendar la adquisicion de nuevos.

(18) Proporcionara mantenimiento a la red de datos de la
Direccién de Logistica.

(19) Proveera mantenimiento preventivo a equipos
informaticos de la ORCAFSS, ORCAFSA y ORCAFSM.

(20) Mantendra actualizadas las redes sociales de la
Direccion Logistica (Facebook y Twitter), con informacién relacionada a la
LCRAMEAS y su Reglamento, asi como informar de cualquier novedad relevante
y elevar a las areas pertinentes, cualquier solicitud o comentario de los usuarios

g) FAE-CALFA Registro de Armas.

Asesorar al sefior Director de Logistica, en lo relacionado con
la auto gestién econdémica y manejo de los fondos, disposiciones para el
autofinanciamiento, politicas, normativas, analisis de actividades de mercadeo,
manejo de colecturias, manejo de las compras; Asi como propuestas para el
mejoramiento de los servicios de cobros en las colecturias del FAE-CALFA
Registro de Armas.

(1) Mantendra un servicio de buena calidad en el cobro de
los diferentes tramites que el usuario realiza.

(2) Atendera y orientara al usuario durante los pagos de los
diferentes tramites y en la solucién de problemas relacionados con el pago de los

servicios brindados.
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(3) Gestionara la adquisicion de materiales, bienes
muebles, enseres o contrataciéon de servicios.

(4) Solventara las diferentes adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios.

(6) Mantendra actualizados los sistemas de control internos
concernientes al desarrollo de las actividades realizadas dentro del FAE CALFA
Registro de Armas:

(@) Tramitara las solicitudes para el mantenimiento
de los equipos informaticos de acuerdo a las proyecciones en la PAAC.

(b) Realizara auditoria contable a las diferentes
Colecturias del FAE CALFA Registro de Armas.

(c) Realizara remision de la Documentacion Pasiva
al Archivo Documental.

(d)  Recibira las proyecciones de compra

(e) Realizara compras de acuerdo a necesidades y
apegado a ley.

) Liquidara la caja chica de acuerdo a la ley.

8) Direccion de Asuntos Juridicos.

Dara asesoria a los sefiores Titulares del Ramo, en lo relacionado
con 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 partir del 01ENEO19 al 31DIC019, en esta Secretaria de Estado; a fin de
coadyuvar al cumplimiento de la mision constitucional de nuestra Institucion,
desarrollando las tareas siguientes.

a) Direccion.

Asesorara a los sefiores Titulares del Ramo de la Defensa
Nacional, 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.
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(1)  Gestionara la creacion de nuevos instrumentos legales
o la reforma de la normativa militar vigente, de acuerdo a la realidad institucional.

(2) Brindara asesoria juridica y asistencia legal a los
miembros del Alto Mando y miembros de la Fuerza Armada en aquellos procesos
administrativos o judiciales en su contra, por causas derivadas de sus actuaciones
en el ejercicio de sus funciones.

(3) Elaborara y revisar Canje de Notas, Carta de
Intensiones, Acuerdos, Memorandum 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 Constitucién de la
Republica y las demas normas pertinentes.

(4) Elaborara documentos notariales.

(5) Instruira diligencias de caducidad de contratos.

(6) Brindara asesoria y emitir opiniones juridicas con base
a normativas legales.

(7) Servira de enlace entre el Ministerio de la Defensa
Nacional y organismos nacionales e internacionales gubernamentales y no
gubernamentales de Derechos Humanos y de Derecho Internacional Humanitario.

(8) Servira de enlace entre el Ministerio de la Defensa
Nacional y el Comité Interinstitucional de Derecho Internacional Humanitario El
Salvador (CIDIH-ES).

(9) Fomentara la difusion, capacitaciébn y ejecucion en
materia de Derechos Humanos al interior de la Fuerza Armada, en coordinacién
con Organismos Nacionales o Internacionales de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

(10) Saneara juridicamente los titulos de propiedad de los
bienes inmuebles del Estado asignados al Ramo de la Defensa Nacional.

(11) Efectuara las acciones legales pertinentes, a efecto de

obtener la correcta localizacion de los inmuebles propiedad del Estado asignados
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al Ramo de la Defensa Nacional, asi como actualizar sus medidas lineales y
superficiales, su naturaleza, su valor, su nomenclatura y demas caracteristicas.
b) Departamento de Legislacion.

Brindara asesoria respecto a la interpretacion y formulacién de
cuerpos normativos aplicables a la Fuerza Armada, desarrollando capacitaciones
para el personal de abogados en la institucién armada, Unidad Técnica del Sector
Justicia y Consejo Nacional de la Judicatura.

(1)  Desarrollar tres (3) capacitaciones para el personal de
abogados que se desempefan en la Institucibn como asesores, colaboradores
juridicos y jueces militares de instruccién.

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

(3) Elaborar opiniones juridicas sobre los proyectos de
normativas internas propuestas por las diferentes unidades y oficinas militares a
esta Secretaria de Estado.

c) Departamento de Asistencia Legal.

(1)  Cooperar 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.

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

(3) Asesorar a los Titulares del Ramo en la formulacion y
ejecucion de politicas, normas y procedimientos legales para la toma de
resoluciones en los casos que sea requerido.

d) Departamento de Derechos Humanos.
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(1)  Coordinar la ejecucion de cursos y/o seminarios para la
difusion y ensefianza de los Derechos Humanos (DDHH), Derecho Internacional
Humanitario (DIH), al interior de la Fuerza Armada en coordinaciéon con
organismos nacionales e internacionales.

(2) Coadyuvar en la revision 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)

(3) Recibir, dar seguimiento y respuesta a las notificaciones
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, sobre denuncias
de supuestas violaciones de DDHH.

(4) Dar respuesta a los requerimientos de las instancias
judiciales y Ministerio Plblico, sobre supuestas desapariciones forzadas, ocurridas
en el Conflicto Interno.

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

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

e) Departamento de Contrataciones.

(1)  Elaborar y revisar Canje de Notas, Memorandum de
Entendimiento, Carta de Intenciones, Acuerdos y/o Convenios que suscriba el
Ministerio de la Defensa Nacional con Organismos y/o Instituciones Extranjeras,
Gubernamentales, Auténomas y Semiauténomas, ONG’s Gubernamentales y no
Gubernamentales, Institutos Tecnolégicos, y Universidades.

(2)  Elaborar instrumentos Notariales.

(3) Instruir Diligencias de Caducidad y Extincion de

Contratos derivados de procesos de contrataciones institucionales.
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(4)  Brindar asesoria.

(5)  Emitir opiniones juridicas con base a normativas
legales.

f) Departamento de Catastro.

(1)  Realizar Diligencias de Remedicién de Inmuebles, del
bien raiz donde funciona el Punto de Repeticion de Comunicaciéon Militar "Altos del
Aguacate", ubicado en el Departamento de Morazan; y el inmueble utilizado como
poligono de tiro de la 6ta. Brigada de Infanteria, situado en el Departamento de
Usulutan.

(2)  Efectuar Diligencias de Reunién de Inmuebles del bien
raiz utilizado por el DM-7

(3)  Efectuar tres diligencias de avallo de los inmuebles
seglin su matricula de origen, utilizados por las Unidades Militares siguientes:
MDN-EMCFA; CALFA-IMFA; Y EMGFN-DGRR.

9) Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Realizara la adquisicién y contratacion de obras, bienes vy
servicios, conforme a los procesos de ley establecidos; a partir del 01ENE019 al
31DIC019, a fin de satisfacer las necesidades de la Fuerza Armada, realizando las
tareas siguientes:
a) Area de Licitaciones.
(1) Ejecutara los procesos planificados de adquisicion de
bienes, construccion de obras y contratacion de servicios.
(2) Ejecutara los procesos de licitacion, conforme a los
procedimientos establecidos.
(3) Optimizara el abastecimiento de las unidades militares
en los rubros necesarios, para su operacion eficiente.
(4) Recibira, ordenara, foliara, digitalizara y archivara todos

los documentos de los diferentes procesos de licitacion desarrollados durante el
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afo, a fin de tener los respaldos ante cualquier solicitud de requerimiento o
supervision de entes fiscalizadores.

(6) Mantendra un buen control de la ejecucidon de la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores
resultados en cuanto a los procesos ejecutados.

(6) Coordinara con el Area de Compras la verificacion de la
PAAC, antes de solicitar la disponibilidad financiera para los diferentes procesos
de licitacion, con el propésito de verificar los montos presupuestados en la misma.

(7) Verificara en coordinacion con el Area de Compras, que
los montos que sean considerados en el presupuesto ordinario o eventualmente
refuerzos presupuestarios para cada uno de los procesos de Licitacion estén
incluidos en la PAAC.

(8) Coordinara con el responsable de la integracion de la
PAAC del Area de Compras, para que los requerimientos que no estén
planificados o programados en la misma, la unidad requirente solicite autorizacién
para el reajuste, adicién de fondos o migracion de especificos al sefior Titular de
esta Cartera de Estado. Posteriormente se notificara a la unidad requirente que
actualice su PAAC, y remitirla a la DACI con copia a la DFI.

(9) Facilitara a los Administradores de Contrato de las
diferentes obras, bienes y servicios suscritos por el MDN y los diferentes
contratistas, el cumplimiento de todas las clausulas contractuales, verificando que
todos los documentos que sean elaborados por dichos administradores cumplan
con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos para el ciclo
de Gestibn de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracién Publica, emitido por el Ministerio de Hacienda.

(10) Gestionara los tramites correspondientes para que el
Area de Resoluciones, realice los procesos sancionatorios para las empresas
contratistas que incumplan con los plazos de entrega establecidos en los

diferentes contratos de obras bienes o servicios.
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(11) Gestionara transporte para que los Administradores de
Contratos, remitan la documentacién generada por ellos a las diferentes empresas
contratistas.

(12) Proporcionara Constancias de Experiencia Institucional
a las empresas que lo requieran; asimismo, brindara la Experiencia Institucional de
las empresas contratistas a las Comisiones Evaluadoras de Ofertas.

(13) Dara respuesta a los requerimientos solicitados por la
Corte de Cuentas de la Republica, Unidad de Auditoria Interna y la Oficina de
Informacion y Respuesta, en lo que concierne a consultas u observaciones
realizadas a procesos de adquisiciones por medio de licitacion.

(14) Reducira al minimo las observaciones a los contratos
por parte de la Fiscalia General de la Republica y la Corte de Cuentas.

b) Areade Compras.

(1) Ejecutara los procesos que se reciban de las UCP’s
planificados segun la PAAC, de adquisicion de obras, bienes y servicios.

(2) Elaborara los procesos de acuerdo a la LACAP,
RELACAP y Manual de procedimientos para el ciclo de gestién de adquisiciones y
contrataciones de las instituciones de la administraciéon publica.

(3) Ejecutara los procesos de Libre Gestién, conforme a los
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

(4) Recibira, ordenara, foliara, digitalizara y archivara todos
los documentos de los diferentes procesos por Libre Gestion desarrollados
durante el afio, en cumplimiento al Art. 15 de la LACAP.

(5) Llevara el control de cada uno de los especificos a fin
de no caer en fraccionamiento con los montos autorizados para las adquisiciones
por libre gestion.

(6) Realizara los procedimientos de Contratacion Directa

debiendo mantener los criterios de competencia, Art. 71 la LACAP y Manual de
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procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracion publica.

(7) Verificara que los procesos de Contratacion Directa
sean de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 72, 73 y eventualmente 73A de la
LACAP.

(8) Recibira, ordenara, foliara, digitalizara y archivara todos
los documentos de los diferentes procesos de Contratacion Directa, desarrollados
durante el afio, en cumplimiento al Art. 15 de la LACAP.

(9) Proporcionara la PAAC a solicitud del Area de
Licitaciones, para verificar los montos presupuestados de los diferentes procesos
de licitacion.

(10) Dara seguimiento a la ejecucion de los procesos de
bienes, obras y servicios, recibidos en el Area de Compras, en cumplimiento al
Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y
contrataciones de las instituciones de la administracion publica.

(11) Mantendra actualizado los listados de ofertantes y
contratistas en la ejecucion de presupuesto general y otros fondos (Medidas
extraordinarias, FOPROMID, Fondo CESC y SITRAMS), en cumplimiento al Art.
15 de la LACAP.

(12) Supervisara que el técnico en archivo elabore el foliado,
digitalizado, inventario, y la remision para archivo de toda la documentacion que
requiera ser archivada, en cumplimiento al Art. 15 de la LACAP.

(13) Mantendra un archivo de todos los fondos asignados al
MDN/DACI, tales como: Presupuesto ordinario, Medidas extraordinarias, Fondos
CESC, Fondos FOPROMID, SITRAMS y CONAB, en cumplimiento al Art. 15 de la
LACAP.

(14) Elaborara la hoja de verificaciones en la PAAC, de
todos los procesos de Adquisicion, en cumplimiento al literal e) del Art. 10 de la

LACAP.
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(15) Verificara los requerimientos que envian las UCP’s por
presupuesto general, a fin de que estén incluidos en la PAAC, caso contrario
tendran que hacer adiciones, ajustes y reajustes con la respectiva autorizacion de
(Sr. VMDN y DFI), para continuar con los procesos solicitados, en cumplimiento al
Manual de procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y
contrataciones de las instituciones de la administracion publica.

(16) Remitira un informe trimestral que genera
automaticamente COMPRASAL al finalizar el quinto dia habil después de iniciado
cada trimestre, en cumplimiento al Instructivo UNAC No. 02/2017 “Normas para la
Elaboracion, Funciones y Seguimiento de la PAAC a traves de COMPRASAL”,

(17) Supervisara que los administradores de 6érdenes de
compra/Contrato, cumplan con las responsabilidades, en el sentido de informar a
la DACI, sobre los incumplimientos de parte de los contratistas en el desarrollo de
la recepcion y ejecucion de las obras, bienes y servicios, asignados bajo su
responsabilidad y remitir a través de la UCP las ODC, actas, facturas e informes
de evaluacidon del desempefo del contratista segun formulario B42, en
cumplimiento al Art. 82 de la LACAP.

c) Areade Resoluciones y Contrato.

(1) Asesorara al sefior Director y a las diferentes Areas de
la DACI cuando lo requieran.

(2) Elaborara las distintas resoluciones (adjudicacion,
admision de recursos, suspension de licitaciones, multas, modificativas a los
contratos y otras) derivados de los procesos de adquisicion de bienes,
construccion de obras y contratacion de servicios.

(3) Ejecutara los procesos de imposicién de multas, previa
designacion del Titular de esta Cartera de Estado.

(4) Elaborara los contratos, derivados de las diferentes

modalidades de contratacion (licitaciones, contrataciones directas y libre gestion).
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(6) Remitira para firma, los contratos a la Fiscalia General
de la Republica y al Despacho de los sefores Titulares, segln corresponda.

(6) Gestionara con los contratistas la presentacion de las
solvencias de ley y demas documentacion legal necesaria para la formalizacion de
los contratos.

(7) Reducira al minimo las observaciones a los contratos
por parte de la Fiscalia General de la Republica y la Corte de Cuentas de la
Republica.

(8) Recibir y efectuar devolucion de fianzas de
Cumplimiento de Contrato, Buena Calidad y/o Buena Obra.

d) Unidad de Administracién.

(1) Mantendra un ambiente de trabajo armonioso en la
DACI, a través de actividades internas y externas de mantenimiento de la moral.

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

(3) Realizara adiestramiento del personal de sefores
Oficiales y Suboficiales, a fin de mantener el Nivel de Listeza Operacional.

10) Direccion Financiera Institucional.

Colaborara en la administracion de esta Secretaria de Estado,
gestionando eficientemente los recursos financieros, a partir del 01ENEO19 al
31DIC019; con el proposito de optimizar los recursos asignados, interrelacionando
las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Unidad de Apoyo a
Inversiones y Unidad de Administracion, desarrollando las tareas siguientes:

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

(1) Preparara el proyecto del presupuesto 2020

(a)  Elaborara la Directiva para regular la formulacion
del presupuesto 2020.

(b)  Formulara del proyecto de presupuesto 2020.
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(c) Exposicion de las UCP del anteproyecto del
presupuesto 2020.
(d) Recibira anteproyectos de presupuesto 2020 de
las UCP.
(e)  Revisara los anteproyectos de presupuesto 2020
enviados por las UCP's
(f) Integrara el proyecto presupuestario 2020
(9) Ingresara el proyecto del presupuesto 2020 al
sistema en red con el Ministerio de Hacienda.
(h) Remitira el proyecto del presupuesto 2020 al
Ministerio de Hacienda.
(2) Desarrollara sistemas de mejoramiento en el control de
la cuota de alimentacion.
(3) Implementara capacitaciones al personal.
(@)  Realizara reunion informativa sobre el manejo
de la cuota de alimentacion.
(b)  Optimizara los recursos proyectados mediante la
supervision de planes de ejecucion presentados por cada unidad de los FAE's.
(1) Maximizara el ingreso de utilidades por ventas.
(a) Integrara y remitira el proyecto de ingresos vy
egresos 2019, para autorizacion del Ministerio de Hacienda.
(b) Revisara y remitira de la Ejecucion de la
Programacion de Ejecucion Presupuestaria de cada FAE, al cierre mensual
contable, para medir el cumplimiento del Plan de Compras.
(c)  Realizara reunién o remisién a los Responsables
del Manejo Administrativo de cada FAE, para evaluar e informar sobre la ejecucion

vrs. Proyecciones Plan de Compra.
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(d) Presentara al sefior Viceministro del Ramo de la
Defensa Nacional y al sefior Director Financiero Institucional para autorizacion,
programacion de visitas a los FAE's

(e) Visitara las Unidades Militares que tienen FAE,
para verificar controles internos, financieros, programacion y ejecucion.

() Dard seguimiento y asesoria a Planes de
Desarrollo y Proyectos de Inversién que presenten los FAE's.

(g) Solicitara al Ministerio de Hacienda, el no
congelamiento de utilidades a los FAE's.

(2) Actualizacion de Tarifas

(@) Coordinara con los FAE's posibles cambios de
pliego de tarifa de precios.

(3) Iniciara proceso para el proyecto de ingresos y egresos
2019.

(a)  Analizara la ejecucion de las proyecciones 2019.

(b) Informarda a los responsables del Manejo
Administrativo de cada FAE, el analisis de la ejecucién 2019.

(4) Formulara la proyeccion de ingresos y gastos 2020.

(a) Revisara las modificaciones a la normativa y
coordinacion con el Ministerio de Hacienda, para regular el manejo de las
proyecciones de ingresos y egresos.

(b)  Solicitara a los FAE's las proyecciones de
ingresos y egresos para el afio 2020, con los métodos dados por auditoria.

(c) Recepcionara las proyecciones de ingresos vy
egresos de los FAE para el 2020.

(d) Revisara las Proyecciones de ingresos y egresos
2020.

(5) Gestiones Financieras
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(a)  Efectuara el pago de las obligaciones legalmente
exigibles, adquiridas por la Institucion.

(b)  Manejara las cuentas bancarias abiertas para la
administracion de los recursos financieros institucionales, de conformidad a las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

(c) Efectuara los registros de la informacién en los
Auxiliares de Anticipos de Fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios
anteriores) y control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

(d)  Gestionara las transferencias de fondos para el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de
solicitudes de fondos ante la DGT.

(e) Manejara las inversiones institucionales, cuando
las disposiciones legales vigentes faculten a la institucion para ese tipo de
actividades.

(f) Entregara el quedan a los proveedores o
suministrantes, posteriormente a la verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el
proceso de pago.

(g) Validara la correcta aplicacion de los descuentos
establecidos por la 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.

(h)  Desarrollar y cumplir con otras funciones que
sean establecidas por los sefiores Titulares del Ramo de Defensa, y por el
Ministerio de Hacienda.

(6) Mejorara los procesos de pago de salarios
(a)  Supervisara a las Pagadurias Auxiliares de las

Unidades y Oficinas Militares.
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(b)  Supervisara el cumplimiento de la Directiva de
pago de salarios

(c) Conciliara saldos de los Estados Financieros
mensuales de la Agrupacién Operacional 01 con el Area de Contabilidad
Institucional e Instituciones Bancarias.

(7) Embargos Judiciales

(a) Gestionara las transferencias de fondos de
embargos judiciales ordenados por los jueces, mediante la presentacion de los
requerimientos o solicitudes de fondos ante la DGT.

(b)  Efectuara el pago de las obligaciones legalmente
exigibles, de la cuenta de embargos judiciales y validar la correcta aplicacion de
los descuentos establecidos por la Ley.

(c)  Efectuara los registros de la informacién en los
Auxiliares de Anticipos de Fondos, obligaciones por pagar (corriente y arios
anteriores) y control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y
técnicas vigentes de la cuenta de embargos judiciales.

(d) Actualizara los expedientes del personal
embargado.

b) Realizara conciliaciones de saldos contables con las
diferentes areas de |la Direcciéon Financiera Institucional.
(1) Proporcionara informacién contable idénea que permita
la toma de decisiones del Alto Mando.

(a) Remitird los Informes Financieros mensuales al
Ministerio de Hacienda.

(b)  Apoyara en la elaboracion de Directivas e
Instructivos para fortalecer las operaciones y actividades de la Fuerza Armada
cuando se le requiera.

(c)  Apoyara en la capacitacion técnica del personal

de la Fuerza Armada cuando se le requiera.
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(d) Distribuirda las disposiciones para el control
interno de los Fondos de Actividades Especiales correspondiente al Ejercicio
Fiscal 2019.

(e) Realizara reuniones para coordinar
procedimientos de cierres mensuales y semestrales, relacionados con los fondos
de Actividades Especiales del Ministerio de la Defensa Nacional.

() Conciliara los saldos de los Estados Financieros
mensuales del Fondo de Actividades Especiales.

(g Conciliara saldos de los Estados Financieros
mensuales de la Agrupacion Operacional 01, con el Area de Tesoreria
Institucional.

(h)  Conciliara saldos de los Estados Financieros
mensuales de la Agrupacién Operacional 01, con la Unidad de Apoyo a
Inversiones, con respecto a las existencias Institucionales.

(i) Revisara y registrara los devengamientos de las
obligaciones de la Agrupacién Operacional 01 y 04.

) Revisara y registrara los pagos de las
obligaciones de la Agrupaciéon Operacional 01 y 04.

(k) Revisara y registrara los pagos de las
operaciones no monetarias de la Agrupacion Operacional 01 y 04.

M Revisara y registrara las liquidaciones tanto de
combustible, como las liquidaciones de Fondos Circulantes.

11) 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 los objetivos
de la Politica Militar, y manteniendo una apreciacién constante de la situacion
nacional e internacional; asimismo, interpretara los factores que atafien a la
Defensa Nacional, a partir del 01ENEO19 al 31DIC019, realizando las tareas

siguientes:
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a) Departamento de Coordinacion Interinstitucional.

Integrara y coordinara los esfuerzos interinstitucionales en
relaciéon al ambito de la Seguridad y Defensa Nacional.

(1) Analizara, evaluard y recomendara la realizacion de
convenios y/o acuerdos del Ministerio de la Defensa Nacional con otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

(@) Conformara equipos de trabajo para analizar y
recomendar la aprobacion de convenios interinstitucionales que tengan incidencia
en la Seguridad y Defensa Nacional.

(b)  Dara seguimiento a los diferentes compromisos
establecidos en los Convenios o Cartas de Compromiso firmadas por esta Cartera
de Estado con otras instituciones.

(2) Participara y dara seguimiento permanentemente a las
distintas comisiones o comités, equipos técnicos interinstitucionales y equipos de
trabajo, relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

(a) Participara en las actividades que realiza la
Comisién Nacional Antidrogas (CNA), con el propésito de dar seguimiento al Plan
y a la Estrategia Nacional Antidrogas.

(b) Asistira a las reuniones del Gabinete de
Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (GSAV), a fin de dar seguimiento a las
diferentes actividades que involucre la participacién de la FAES.

(c) Dara  seguimiento  al Comité  Técnico
Interinstitucional para el disefio de la Politica Nacional del Mar y Costa.

(d) Participard y dara seguimiento a la Comisién
Gubernamental sobre la Implementacion de la Politica de Participacion
Ciudadana, por parte de la Secretaria de Participacion, Transparencia y
Anticorrupcion (SPTA).

(e) Participara en el equipo técnico para la Politica

Nacional de Proteccion Civil.
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(f) Participara en las reuniones del Gabinete de
Gobernabilidad, a fin de dar seguimiento a las diferentes actividades que involucre
la participacion de la FAES.

(3) Fungira como enlace institucional de la FAES con otras
instituciones y coordinar los diferentes requerimientos y apoyos cuando sean
requeridos.

(a) Desarrollara las coordinaciones pertinentes con
la Autoridad Maritima Portuaria (AMP), relacionadas a las actividades del Centro
de Formacién de Marinos Mercantes (CFMM) y Plan SAR.

(b) Realizara las coordinaciones con el MARN sobre
el apoyo institucional, para la implementacién de la Estrategia Nacional del Medio
Ambiente y la elaboracion del Plan Nacional de Cambio Climatico 2014-2019.

(c) Dara  seguimiento al Programa de
Fortalecimiento Institucional y Gestién de la Calidad en el Organo Ejecutivo, a fin
de realizar el Proceso de Autoevaluacion de la Gestion, por parte de la Secretaria
Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN).

(d)  Dara seguimiento al Proyecto de Simplificacion y
Registro de Tramites, por parte del Organismo de Mejora Regulatoria (OMR), de la
SETEPLAN.

(e) Participara en seminarios, reuniones,
conferencias u otras actividades concernientes de interés nacional y su influencia
en la Seguridad y Defensa Nacional.

() Dara seguimiento al Centro Nacional de Enlace
(CNE), ante la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), en coordinacién con el
MINSAL.

() Coordinara y recopilara informaciéon necesaria
para la elaboracion del Informe y Evento de Rendicion de Cuentas del MDN
01JUNO18 al 31MAY019.

(4) Mantendra un registro actualizado de las relaciones
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interinstitucionales de la FAES.

(a) Llevara el registro actualizado de las actividades
de los Scouts de El Salvador en las diferentes Unidades Militares.

(b) Llevara el registro actualizado de las actividades
de UCADFA, en la Comision Administradora de la Ley de Beneficios vy
Prestaciones Sociales para los Veteranos Militares de la FAES.

(c) Llevara el registro actualizado de las Campafias
Medicas realizadas por la UCADFA en beneficio del personal de lisiados de la
FAES y sus familiares a nivel nacional.

b) Departamento de Organismos Multilaterales.

Cumplira con los requerimientos que demandan los
Organismos Internacionales y gestionar la cooperacion de los recursos de
defensa, a través de los diferentes organismos, agencias y paises aliados, con el
propésito de lograr los objetivos de la Seguridad y Defensa Nacional.

(1) Dara cumplimiento a los compromisos internacionales,
a través de la remision de los diferentes informes, que se remiten a la Agregaduria
de Defensa en Nueva York y al Ministerio de Relaciones Exteriores (MRREE), en
las fechas correspondientes, los cuales se mencionan a continuacion:

(@) Informara sobre las Medidas de Fomento de la
Confianza y la Seguridad en el Plano Regional y Subregional (AGD-
ONU/MRREE).

(b) Informara  objetivamente  sobre  aspectos
(cuestiones) militares, incluida la transparencia de los gastos militares (AGD-
ONU/MRREE).

(c) Informara acerca de Transferencia de Armas
Convencionales (AGD-ONU/MRREE).

(d) Informara acerca del cumplimiento a la
Prohibicion del Empleo, Almacenamiento, Produccion y su Transferencia de Minas

Antipersonal (Convencion Ottawa), (AGD-ONU/MRREE).
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(e) Informara acerca del Trafico ilicito de Armas
Pequefias y Ligeras en todos sus aspectos (AGD-ONU/MRREE).

() Informara sobre la participacion de personal
militar extranjero y otros elementos foraneos involucrados en actividades militares
en El Salvador (AGD-ONU/MRREE).

(g9) Informara acerca del personal experto en materia
de desminado (AGD-ONU/MRREE).

(h) Informara sobre expertos de defensa en Medidas
de Fomento de la Confianza y la Seguridad de las Américas (AGD-ONU/MRREE).

(i) Informara acerca de las medidas para evitar que
los terroristas adquieran armas de destruccion masiva (AGD-ONU/MRREE).

() Notificara acerca de las respuestas a
requerimientos del MRREE, ONU y otros organismos internacionales (AGD-
ONU/MRREE).

(k)  Informara acerca del desarrollo en el campo de la
informacion y telecomunicaciones en el contexto de la seguridad internacional
(AGD-ONU/MRREE).

(N Notificara sobre la organizacion de la FAES
(AGD-ONU/MRREE).

(m) Informara acerca del multilateralismo, desarme y
no proliferacién de armas de destruccion (AGD-ONU/MRREE).

(n) Informard sobre la observancia de las normas
ambientales en la elaboracién y aplicacion de los acuerdos de desarme y control
de armamentos (AGD-ONU/MRREE).

(o) Informara sobre el establecimiento de una zona
libre de armas nucleares en la region de Oriente Medio (AGD-ONU/MRREE).

(p)  Notificara acerca del seguimiento de la opinidén
consultiva de la Corte Internacional de Justicia sobre la legalidad de la amenaza o

el uso de armas nucleares (AGD-ONU/MRREE).
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(@)  Notificara acerca del seguimiento de la reunion
de alto nivel de 2013 de la Asamblea General sobre desarme nuclear.

(r Notificara sobre el fortalecimiento de la seguridad
y la cooperacion en la region mediterranea (AGD-ONU/MRREE).

(s)  Notificara sobre Informe anual de transferencias
alas ST- TCA.

(1) Informara sobre transferencia de armas y bienes
de uso dual (no hubo requerimiento), (AGD-ONU/MRREE).

(u) Informara acerca de Control de Armas
Convencionales a Nivel Regional y Subregional.

(v)  Informara acerca de la Relaciéon entre Desarme y
Desarrollo.

(2) Fortalecera la comunicacion con los organismos
internacionales vinculantes con el MDN.

(@) Dara seguimiento y participacion en los
diferentes programas de la Comision de Seguridad Centroamericana del Sistema
de Integracion Centroamericana (CSC-SICA).

(b)  Dar aseguimiento a la Conferencia de Ministros
de Defensa de las Américas (CMDA).

(c) Participara en seminarios, talleres, foros u otros
eventos relacionados al interés institucional.

c) Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz.
Proyectara la participacion de la FAES en Operaciones de
Mantenimiento de Paz (OMP), coordinando los recursos humanos, logisticos y
financieros a emplear, mediante el seguimiento, asesoramiento y mejor empleo de
unidades; haciendo expedito el desarrollo de las mismas.
(1) Coordinara las diferentes actividades de preparacion
del personal que participa en Operaciones de Mantenimiento de Paz; asimismo,

las acciones llevadas a cabo en el despliegue y la preparacion para su
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redespliegue.

(@) 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 reglamentacion de la ONU.

(b) Evaluara y recomendara el adiestramiento y
equipamiento de los contingentes previo a su despliegue. Asimismo, participar en
la gestion de adquisicion del equipamiento especial de las unidades a ser
desplegadas, incluyendo las que actualmente se encuentran cu'mpliendo la mision.

(c) Verificara el cumplimiento de la Directiva
05/MDN/DPD/DOP-2017, para “Regular la Conformacion, Apoyo Logistico
yAdquisiciones para los Contingentes de Mantenimiento de Paz”, con el fin que los
procesos logisticos y administrativos de los contingentes sean adquiridos en el
tiempo oportuno, sin que ello interfiera con las exigencias de la ONU.

(d) Integrara un equipo de negociacion para la
elaboracién de los memorandos de entendimiento y cartas de asistencia para la
participacion de los contingentes, en coordinacion con la DAJ.

(e) Participara en las videoconferencias con los
comandantes de contingentes que actualmente cumplen misiones de Paz, con el
proposito de mantener actualizada la situacion y determinar necesidades de las
unidades desplegadas.

() Dara seguimiento a las resoluciones de la ONU
relativo a la finalizacién o continuidad de una misién en especifico, con el objeto
de realizar las coordinaciones pertinentes con la DAJ del MDN para que la
Asamblea Legislativa emita un nuevo Decreto Legislativo.

(2) Dara seguimiento a la participacion de la FAES, en
Operaciones de Mantenimiento de Paz (OMP) de la ONU.
(a) Asesorara al sefior Director de Politica de

Defensa, en todos los aspectos relacionados a las OMP.
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(b) Establecera y mantendra enlace de forma
permanente con el Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz de la
ONU (DPKO), a través de la Agregaduria de Defensa en New York, a fin de
realizar las gestiones necesarias para la conformacion, despliegue y redespliegue
de los contingentes de operaciones de mantenimiento de paz, con el objeto de
proyectar a la FAES en el escenario internacional.

(c) Recomendara la finalizacion y rotacion de los
contingentes y observadores Militares.

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

(3) Formulara documentos e informes, en los cuales se dé
a conocer el trabajo realizado por la institucion armada en relacion al cumplimiento
del Inciso 3° del Art. 2 de la Ley Defensa Nacional, el cual se refiere a: “Contribuir
al mantenimiento de la paz y la seguridad internacional’.

(a) Informara al sefior Presidente de la RepUblica y
Asamblea Legislativa, las actividades realizadas de manera mensual por parte de
los contingentes desplegados en misiones de paz.

(b)  Informara al Ministerio de Relaciones Exteriores
(MRREE) de las actividades realizadas de forma trimestral por parte de los
Observadores Militares.

(¢) Informara al sefior Presidente de la Republica,
MRREE y Asamblea Legislativa, el inicio y la finalizacion de la participacion de los
contingentes en OMP.

(d) Coordinara la firma de Convenios, Acuerdos
Técnicos u otros con diferentes organizaciones, (gubernamental o no
gubernamental), y paises amigos, relacionado al apoyo complementario para las
diferentes Operaciones de Mantenimiento de Paz con el objeto de cumplir por lo

encomendado por la ONU.
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d) Departamento de Planificacion y Gestion de la Defensa.

Armonizara y coordinara los lineamientos de la politica de
defensa en la implementacion del Sistema de Gestion de la Defensa Nacional para
el logro de los objetivos nacionales.

(1) Gestionara y coordinara la planificacion politico-
estratégico de la Seguridad y Defensa Nacional, tomando como referencia la
Politica de Defensa.

(a) Participara en las reuniones de trabajo para la
elaboracién del Sistema de Gestion de la Defensa Nacional (SIGDEN).

(b) Coordinara la elaboracién de los planes
estratégicos y darle seguimiento al cumplimiento de los objetivos del mismo.

(2) Asesorara y dara seguimiento a las normativas juridicas
nacionales e internacionales con el fin de emitir una opinién que no afecten los
intereses de la Seguridad y Defensa Nacional.

(a) Impulsara la aprobacién del Proyecto de Ley de
Seguridad del Estado de El Salvador y promover la cultura de Defensa.

(b)  Participara en mesas de trabajo para analizar y
proponer cambios a toda la normativa legal vigente relacionada a la Seguridad y
Defensa Nacional.

(3) Dara seguimiento a los objetivos de la planificacion
politico-estratégico en materia de Seguridad y Defensa Nacional.

(@) Mantendra un seguimiento con el objetivo de
generar analisis sobre el balance de fuerzas de la region con fines de Soberania y
Defensa Nacional.

(b) Propondra y asesorara sobre las politicas
necesarias de participacion institucional en los Planes de Gobierno.

(c) Valorara la factibilidad de la adquisicién de
recursos necesarios para incrementar las capacidades de la FAES en

cumplimiento a su misiéon Constitucional.
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e) Seccion de Administracion.

Coadyuvara en forma eficaz, la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Direccion de Politica de
Defensa.

(1) Coordinara y facilitara el trabajo de los departamentos a
través de la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la DPD.

(a) Administrara  eficientemente los  recursos
asignados a la Direccion.

(b)  Cumplira con las disposiciones orientadas a
optimizar el uso de los vehiculos y el combustible, asignados a la DPD.

(c) Mantendra una supervision constante del
mantenimiento preventivo de los vehiculos, a fin que estén operacionales.

(d) Llevara el control de la entrada y salida del
personal asignado a la DPD.

(e) Supervisara que las evaluaciones del
desempefio del personal administrativo de la Direccion, sean elaboradas de
acuerdo a los parametros establecidos en el Manual de Evaluacion del
Desempefio.

() Efectuara supervision constante del inventario de
los bienes, muebles, enseres y vehiculos asignados a la Direccion, para constatar
la existencia fisica de los mismos.

(g) Preservara y actualizara los expedientes del
personal de la Direccién de Politica de Defensa (DPD).

(h)  Conservara el archivo de las Ordenes Generales.

(i) Desarrollara actividades de bienestar (por lo
menos dos al afio), para el mantenimiento y desarrollo de la moral del personal.

12) Direccion de Apoyo Técnico.
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Desarrollara 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 01ENEO19 al 31DIC019, realizando las tareas
siguientes:

a) Unidad de Administracion.

Administrara el recurso material, humano y aquellas
actividades que fomenten el mejor ambiente de trabajo del personal profesional,

técnico y administrativo, a fin que estos cumplan con las metas programadas.

(1) Actualizar el inventario fisico de la Direccion, segun las
normas vigentes.

(2) Cumplir con los requerimientos de transporte de la
Direccion.

(3) Ejecutar eficientemente los fondos de caja chica.

(4) Materializar el archivo pasivo y el archivo de gestion
durante el afio, segiin normas vigentes.

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

(6) Administrar eficientemente el consumo de combustible
asignado a la Direccidn.

b) Departamento de Formulacién de Proyectos.

Realizara la planificacion, formulacién, evaluacion vy
seguimiento de los proyectos y requerimientos de las Unidades Militares y
Dependencias de esta Secretaria de Estado y de aquellos emanados por los
Sefiores Titulares del Ramo, asi como asesorar o recomendar su ejecucion segun

criterios de transparencia, eficiencia, eficacia, economia y control de calidad.

(1) Elaborar oportunamente la propuesta de proyectos del
Fondo de Inversion en Infraestructura 2020 y su integracion al PAAC 2020.
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(2) Crear mecanismos de control interno que garanticen la
transparencia de los procesos de formulacion y ejecucion de los proyectos ante los
entes auditores.

(3) Crear los mecanismos que faciliten y agilicen la
elaboraciéon de documentos y requerimientos técnicos, segun el recurso

disponible.

c) Departamento de Arquitectura e Ingenieria.
Brindara a los sefiores Titulares, unidades militares y
dependencias del MDN, asesoria en las areas de ingenieria, arquitectura y
mantenimiento de equipo industrial, supervisar y administrar que los proyectos
sean ejecutados con eficiencia, transparencia y acorde a las especificaciones

técnicas y alcances establecidos.

(1) Disminuir el tiempo de respuesta de inspecciones
técnicas ordenadas por el Escalén Superior.

(2) Elaborar oportunamente los Términos de Referencia,
requerimiento de obra bien o servicio (Anexo B4) y Seccion Il de las bases de
licitacion.

(3) Supervisar que los proyectos por contrato y libre gestién
sean ejecutados de acuerdo a las disposiciones legales establecidas para cada
contratacion.

(4) Administrar eficientemente el recursohumano y material
en los proyectos realizados con medios propios.

(8) Mantener operacional el equipo de construccion
asignado.

(6) Cumplir e implementar normas estrictas de seguridad
industrial en el desarrollo de los proyectos.

13) Direccion de Comunicaciones y Protocolo.
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Realizara diferentes actividades para proyectar y fortalecer la
imagen institucional, a través de la difusion de la informacion oportuna a la
poblacién en general, sobre el quehacer de la Fuerza Armada, en funcién del
beneficio de la poblacién; asi como la aplicaciéon y ejecucion ordenada de las
formalidades, caracteristicas y particularidades establecidas por leyes,
reglamentos, disposiciones o 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, a partir del
01ENEO19 al 31DIC019, en esta Secretaria de Estado, desarrollando las tareas
siguientes:

a) Departamento de Comunicaciones.

(1) Planificar, organizar y supervisar las actividades de
comunicacién que realiza el Departamento de Comunicaciones.

(a) Planificar las actividades que realizara el
Departamento de Comunicaciones.

(b)  Organizar al personal en equipos de prensa
(reportero, camarografo y fotdgrafo), que permita el despliegue oportuno y
eficiente de los mismos, para proporcionar cobertura periodistica a las actividades
de las diferentes UU.MM.

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

(d)  Supervisar el cumplimiento de las politicas de los
Titulares de la Cartera de Estado para el manejo de la informacion institucional y
divulgacion de la misma, hacia los diferentes publicos y medios de comunicacion
social.

(e)  Mantener presencia mediatica en los diferentes
medios de comunicacion y en las redes sociales para lograr una aceptacion

positiva del guehacer institucional a nivel nacional e internacional.
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(f) Asesorar en forma oportuna a los sefores
Titulares en los temas de actualidad que esten en desarrollo en los medios de
comunicacion y que incluya a la FAES.

(g0 Redactar analisis, resimenes de tendencia y
respuestas estratégicas comunicacionales de los temas coyunturales que incidan
en la imagen de la 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
institucional.

(i) Revisar y analizar la informacién divulgada por
los Sefiores Titulares en los medios de comunicacion 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) Velar por que las normas relacionadas al Protocolo y
Ceremonial militar, sean aplicadas en las diferentes Ceremonias Militares que se
realicen a nivel institucional.

(@) Planificar y ejecutar Seminarios de Protocolo a
personal de senores oficiales de las diferentes Ramas de la Fuerza Armada;
orientados a los jefes de funcion de personal y de Asuntos Civiles.

(b)  Realizar mensualmente informes de las lecciones
aprendidas, en los diferentes actividades protocolarias.

(c) Desarrollar la planificacién, Organizacion de
eventos, imprevistos ordenados por los sefiores Titulares incluyendo recursos
logistica y financieros,

(d) Planificar y ejecutar con personal propio

Seminarios de Actualizacion de protocolo.
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(2) Fortalecer las Relaciones Publicas y mantener una

excelente coordinacion con otras Instituciones.

(a) Coordinacion 'y apoyar actividades de
APROSOFA, cuando sea ordenado.

(b) Coordinacion con Instituciones publicas y
privadas las actividades conmemorativas a la independencia patria.

(c) Elaboracion y envio de efemérides a los
diferentes funcionarios e instituciones del pais.

(d)  Colaboraciéon con embajadas de paises amigos
cuando sea solicitado, especialmente en la celebraciones patrias.

(e) Actualizacion de nominas de funcionarios
nacionales y extranjeros importantes.

() Coordinaciones con Cancilleria, CAPRES vy
CEPA, las actividades en puertos y aeropuertos de entrada y salida, de Sefiores
Titulares y otro ordenado.

(g) Coordinar con Cancilleria y otras Instituciones las
Ceremonias Funebres de funcionarios civiles.

(3) Estandarizar las actividades de Protocolo y Ceremonial

Militar de tal manera que se facilite el desarrollo de las ceremonias en las
unidades militares, fortaleciendo el prestigio de la Fuerza Armada de El Salvador
como institucién del Estado con un alto grado de Disciplina, Mistica y Tradicion.

(a) Coordinar la Ceremonia de Toma de Protesta, de
Ascenso al grado de Coronel.

(b) Preparacion y ejecucion de las actividades
relacionadas al Dia del Soldado Salvadorefio.

(c)  Coordinacion y ejecucion de graduaciones de
centros de estudios militares.

(d) Coordinacion y ejecuciéon de las actividades

relacionadas a la celebracion del “Dia del Militar" en San Salvador.
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(e) Preparacion y ejecucion de ceremonias de
Condecoraciones Militares.

4] Preparacién y ejecucién de la Solemne Misa de
la Virgen del Rosario Patrona de la Fuerza Armada.

(g9 Coordinar las ceremonias de colocacién de
Ofrendas Florales , solicitadas a los Sefiores Titulares del MDN.

(h)  Coordinar la adquisicion, disefio y entrega de
presentes, que realizan los sres. Titulares.

(i) Coordinacion de actividades protocolarias
relacionadas a audiencias de funcionarios o delegaciones nacionales vy
extranjeras.

1) Elaboracion y envio de notas de invitacién,
felicitacion o condolencias para personas e instituciones nacionales y extranjeras.

(4) Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar
(MD-100-23), de tal manera de contar con una herramienta, vigente y estandarizar
los procedimientos en la Fuerza. Armada

(a)  Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial
Militar (MD-100-23), y documentos Directivos y Ejecutivos relacionados al
Protocolo y Ceremonial Militar.

(5) Mantener mediante wuna 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
cumplido su vida util.

(a)  Gestionar y adquirir de material protocolar que
sea necesario para cubrir los eventos y actividades de los titulares.

(b)  Gestionar el mantenimiento de material de sillas
metalicas.

(c) Gestionar el envio de lavado de material de

alfombras, mantones, pabellones y estandartes del MDN.
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(d) Coordinacion y gestionar la revista del equipo de
informatica del departamento de Protocolo.

(e) Realizar las gestiones para la adquirir los
accesorios necesarios para el Area Social del MDN (vasos, vajillas, plantas
ornamentales y por lo menos dos juegos de muebles).

(f) Lavado y mantenimiento de canopies.

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

(h)  Mantenimiento, limpieza general y fumigacion del
Area Social del MDN.

c) Seccion de Administracion.

(1) Gestionar y ejecutar eficientemente las actividades,
relacionadas al cumplimiento de los procedimientos administrativos en las areas
de Personal, en beneficio del Recurso Humano de DCP.

(@)  Actualizar el Archivo General de la Direccion.

(b)  Elaborar solicitud de papeleria y utileria.

(c) Elaborar y remitir los roles de servicio del
personal.

(d)  Gestionar el pago de facturas a los proveedores
y elaborar Actas de Recepcion de Bienes.

(e) Remision de informe de la situacion del personal

() Coordinar y desarrollar actividades recreativas
para el personal, de acuerdo a la calendarizacion de la Direccién de
Adminstraciéon

(g) Gestionar la cantidad copias e impresiones

asignadas a al DCP.
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(h)  Coordinar la entrega de la dotacién de Oficiales,
Suboficiales y Administrativos.

(i) Coordinar excursién del personal de la DCP.

() Coordinar la elaboracion de tarjetas de
cumpleafieros del personal de la DCP.

(2) Administrar eficientemente los Recursos Logisticos y
Financieros de la Direccién de Comunicaciones y Protocolo.

(a) Solicitudes de Cargo de Bienes Muebles y
Enseres adquiridos a través de libre gestion.

(b)  Actualizacion de Inventario General, e
envifietado de los bienes, con el cédigo de barras; y solicitud de descargo del
mobiliario y equipo que finalizd su vida util.

(c) Gestionar el mantenimiento preventivo vy
correctivo de vehiculos, mobiliario y equipo de la Direccion.

(d) Compras varias y liquidacion de fondos de la
caja chica, asignada a la Direccién.

(e) Remisidbn de informe de liquidacion de
combustible.

14) Direccién 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 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 01ENEO019 al 31DIC019,
realizando las tareas siguientes:
d) Unidad de administracion.
Formulara oportunamente cuando sea requerido el
presupuesto anual y administrar eficientemente los recursos asignados para el

logro de una pronta y cumplida justicia militar.
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(1) Formular cuando sea requerido el presupuesto anual de
la DAM.

(2) Mantener actualizados el archivo de documentos, el
inventario de bienes muebles, la ndmina del personal de la DAM y el control de los
recursos asignados.

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

e) Departamento de Auditoria Militar.

Bridara asesoria para una pronta y cumplida justicia penal
militar, administrativa y disciplinaria.

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

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

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

(4) Emitir recomendaciones en el 100% de casos en que
sea ordenado o requerido, sobre la procedencia o node convocar al Tribunal de
Honor de la Fuerza Armada.

(5) Mantener actualizado el sistema de control de emision
de resoluciones del Juzgado de 12 Instancia Militar.

f)  Departamento de Compilacion.

Recomendara en aspectos relacionados con sanciones
disciplinarias y divulgar la jurisprudencia militar para una pronta y cumplida justicia
militar.

a) Elaborar dos documentos que contengan la compilacion

de jurisprudencia de la justicia militar emitida en el afo en curso.
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b) Entregar en archivo magnético a los Jueces Militares de
Instruccion, Oficialia Diligenciadora y Asesores Juridicos de la Fuerza Armada, el
documento que contenga la Jurisprudencia de Justicia Militar.

c) 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 1?2 Instancia Militar.

d) Mantener actualizado el archivo de documentos del
Departamento.

g) Juzgados Militares de Instruccién.

Procurara una pronta y cumplida justicia militar instruyendo
los sumarios militares ordenados por autoridades competentes con apego a
derecho.

c.- Detalles de coordinacion.

1) El seguimiento de la ejecucion del presente Plan, sera
responsabilidad de la Direccion 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 Direccion 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 afo.

3) Las actividades que no se cumplan en el periodo establecido
segun la programacion 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 Administracion su
reprogramacion, a fin de lograr el 100% de ejecucion de Plan Anual Operativo.

4) El presente Plan entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.
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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

presente Plan, seran proporcionados con base al Presupuesto Anual de esta

Secretaria de Estado.

5.- MANDO Y TRANSMISIONES.

a.- Mando.

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

2) Puesto de Mando alterno se establecera a orden y de acuerdo a la
situacion.

3) La cadena de mando sera por antigiiedad.

b.- Transmisiones.

1) Sistema de Radio Trunking 800 Mhz.

2) Sistema Alambrico Comercial (SECOMFA).

3) Sistema de telefonia celular.

4) Se hara uso del correo electrénico para la remisién de

documentos requeridos pg

MENA TORRES
GENERAL AVIACION
VICEMINISTRO DE LA DEFENSA NACIONAL
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA
GENERAL.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR.
MINISTRO.

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.
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ANEXO "A" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL.

JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

5
A
5
A
%

No. ACTIVIDAD

Cumplir las politicas de trabajo de los sefiores|
1 |Titulares del Ramo y mantener una constante
comunicacion con las Direcciones.

a.- Representar a los sefiores Titulares en actividades|
oficiales y cumplir otras disposiciones que ordenen.

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

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

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

b.- Desarrollar tres (03) capacitaciones para el personal

que conforman los diferentes Conjuntos del EMCFA,

Direcciones y Unidades del Ministerio de la Defensa jeezcmm=sa=] *
Nacional, en Derecho de Acceso a la Informacion y

aplicacion de la LAIP.

c.- Digitalizar el 100% de los expedientes que se forman
por cada solicitud realizada y los distintos tramites|
realizados en las mismas.

d.- Revisar cada tres (03) meses el indice de Informacion

Reservada juntamente con los distintos Conjuntos del _
EMCFA, Direcciones y Unidades del MDN, para que
cumplan con los parametros establecidos en la LAIP.

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

f.- Mantener una constante actualizacién del indice de
Informacion Reservada institucional de la informacion que|
se encuentra contenida en las causales del Art. 19 LAIP.
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ANEXO "B" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR. MINISTRO.

— - — — o o]
No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP NO

o
0|
|

JEFATURA DEL GRUPO ASESOR MDN

1 Elaborar informes relativos al mejoramiento de la Imagen
de la Fuerza Armada.

5 A orden del Titular hacer analisis sobre Politica y Defensa
INacionaI

IMonitorear permanentemente los medios de Comunicacion
3 |y redes Sociales, con el proposito de Analizar y medir su
influencia a nivel interno y externo.

Informar al Titular de esta Cartera de Estado sobre|
4 |situacion de aspectos limitrofes entre Honduras y El
Salvador en coordinacion con Relaciones Exteriores.
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ENE FEB MAR ABR MAY JON JUL AGO SEP OCT NOV DIC
No. i 21314111213 2(3141112]3 3 213 213 21314 2(31411121314)11(2]3 2|3
1 |Ejecucion de la planificacion del CPS en apoyo a APROSOFA.

a.- Elaboracidén del Plan Anual de Trabajo de la ONG (APROSOFA) y
entregarlo a las Filiales.

b.- Elaborar el Procedimiento Operativo Normal (PON), de las funciones
de los Oficiales de Enlace de APROSOFA y entregarlo.

c.- Realizar reuniones de trabajo con la Junta Directiva de APROSOFA,
Presidentas de Filiales y Oficiales de Enlace.

d.- Presentar al sefior Ministro de la Defensa Nacional, informe de las
actividades que realiza el Comité de Proyeccion Social en apoyo a
APROSOFA.

|
[

| .
| B

| W

| W |

i

| B

.

11

. .

| .

Actividades de generacion de fondos.

a.- Realizar dos (02) actividades por APROSOFA Central (rifa de vehiculo
y concierto BSFA)

b.- Supervisar a las 27 Filiales el desarrollo de las actividades particulares.

c.- Tramites para devolucion del ahorro, para fiesta infantil de fin de ano.

Funciones de administracion del CPS en apoyo a APROSOFA

a- Organizar y elaborar la documentacion necesaria, para la ejecucion
y desarrollc de Asambleas Generales de la Asociacién, conforme a
Estatutos de la Asociacion.

b.- Inscripcion de socias de APROSOFA en el Registro de OGNs del
Ministerio de Gobernacion

c.- Control de asistencia a reuniones de miembros de Junta Directivas,
Asambleas y Seguimientos al Plan de Trabajo

d.- Elaborar actas de Juntas directiva, de Asambleas Generales

e.- Control de ingreso de la documentacion, seguimiento y cumplimiento de
su contenido de acuerdo a disposicion de la Jefatura del CPS.

f. Control de inventario de bienes asignado al Comité y de APROSOFA.,

g.- Control del recurso humano asigando al Comité de conformidad a
politicas institucionales.

Actividades de Trabajo Social.

a.- Gestion y entrega de donaciones de ayuda social a personal de alta y|
familia, en diferentes rubros de apoyo establecidos per APROSOFA,
aplicando los procesos de control de la Asociacion
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No ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOQ SEP QCT NOV DIC
i 11712314111213(41112131411121314111213141112(3[411[{2(3(4}112]1314]111213(411]2[/3[4]1/2/314]1]1213
b.- Gestiones, desarrollo y supervision del proyecto vocacional impartido a
familias y personal de alta. . . | L ﬂ | I | - ﬂ . |-

c.- Continuar con el programa de ayuda economica a familiares de
fallecidos y desaparecidos a consecuencia de apoyo a la seguridad
Publica, en el marco de convenio entre el MDN y APROSOFA.

d.- Desarrollo de campafas medicas en Unidades Miltiares. | | L

Actividdes de Finanzas.

a.- Presentar anualmente al Ministerio de Gobernacion el estado financiero [ ]
de APROSOFA

b.- Presentar declaraciones de donaciones al Ministerio de Hacienda.

| IN |

c.- Elaboracion de la contabilidad de la Asociacion

|
L

[ |
I |
I
[N |
[N
([
| |
N
N |
| BN |

d.- Solicitar 2 a las Filiaes las liquidaciones de las donaciones realizadass
cada dos meses, para ser agregadas al proceso contable

e~ Solicitar a las Filiales las conclliaciones bancarias, libro de banco y == = = i = =
estados de cuenta, cada dos meses

6 |Relaciones Publicas.

a.- Dar a conocer el trabajo que realiza APROSOFA, promocionando las
actividades a través de Medios de comunicacion interna, externa y pagina = e
web.

b.- Mantener esfuerzo permanente de promocion de las diferentes
actividades programadas y no programadas que realiza APROSOFA.

c.- Promocion y coordinacin de entrega de jueguetes a los hijos del
personal de diferentes unidades Militares seleccionadas.

d.- Cena navidena en agradecimiento a las Filiales, cooperantes de
APROSOFA y entrega de premio Estrella Solidaria.

e.- Actualizacion del sitio web de APROSOFA.

“AUTENEICADO:

\STANEDA
FE DEL CPS

7
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ANEXO "D" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

5 |Realizar Examenes Especiales ordenadas por los Sres. Titulares del MDN.

6 Realizar en un 100% los examenes especiales, segln las quejas y avisos
recibidos por medio de Organismos externos y oficinas internas. i

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCcT NOV DIC
No. ACTIVIDAD
123 al1])2]3la]1]2]|3]4]1]2]|3]la]|1]|2]|3]4)1|2]|3]a]1]2]|3]4)1|2|a]a]1]2]|3]4]1]2]a3]|4]1]2]|3]4]1]2]3
Realizar diecinueve (17) Examenes Especiales a las diferentes Unidades ‘2‘;
1 |Militares de la Fuerza Armada (Se omite el detalle de las Unidades Militares, \" \ i
o sapadbe s GonisnciaBIiosdy T | N
2 Realizar Examen Especial a los procesos de Licitacién desarrollados durante| v v - ﬁ-?';./’
el afio 2017, segin muestra de seleccién. R
3 Realizar Examen Especial a las comprar bajo la modalidad de libre gestion V \V; éﬁ
efectuadas durante el afio 2017, seglin la muestra seleccionada. F ?’ T
4 Realizar diez (10) Examenes Especiales, a los subgrupos que conforman los v v ?
Estados Financieros Institucionales elaborados por la DFI. i

Se realizaran conjuntamente cuando se estén ejecutando los Examen
7 |Especizles, a las unidades militares donde se encuentran los FAE'S , que

estan programados seguin el Plan Anual de Trabajo del afio 2017.

Realizar los examenes especiales o revisiones, que se soliciten por medio
8 |de la Secretaria Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion, a
través de la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria;™

Elaborar y remitir a la Corte de Cuentas de la Republica el Plan de Trabajo -
para el afio 2018, segin lo establecido en la Ley de esa Entidad.

Recibir las capacitaciones que imparta la Corte de Cuentas de la Republica,
Oficina de Fortalecimiento, Control Interno y Auditoria, Ministerio de |juE—G_G—_——
Hacienda, Asociacion de Auditores Gubernamentales, entre otros. Asi

como, personal profesional del MDN.

1

o

Ctorgar asesorias, consultorias u opiniones, cuando sean solicitadas por los EG——

1 Sefiores Titulares del Ramo de la Defensa Nacional.

-

T capacitacione un lo solicitado, para compartir conocimientos
relagionados al curnplimientd’y\aplicacidn de normativa aplicable al Ramo def:

Ila Defensa Nacional

Vv =vacaciones %2 semana civica
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ANEXO "E" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA.

No.

ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

2|3|411|2|3|4]1|2|3[4]1|2|3|4]|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4]|1|2|3]|4]|1|2|3]|4]|1|2|3]|4]1|2]|3]|4]1]|2]|3]4

Adquirir capacitacion en Analisis Forense y Andlisis de Malware
Avanzado, a partir del segundo semestre del 2019.

Realizar los tramites de licitacién y dar sequimiento al proceso de

2= | adjudicacién.

b.- |Recibir capacitacion.

c.- |Realizar la recepcion.

2 |Adquirir y supervisar la instalacién y pruebas de conectividad de 5,500
metros de fibra dptica que comuniquen el centro de datos principal
(MDN) y el centro de datos de contingencia (EMCGGB), a partir del
segundo semestre del 2019.
. Realizar los trédmites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
" |adjudicacién.
b.- |Realizar inspeccién fisica en el centro de datos principal (MDN) y
el centro de datos de contingencia (EMCGGB) para determinar la
ubicacién donde se instalara los organizadores de fibra Gptica.
c.- |Realizar el recorrido de la ruta por donde pasara la fibra optica. r
d.- |Supervisar la instalacion de la fibra 6ptica. *
e.- |Supervisar las fusiones y organizacion de la fibra éptica
f.- |Realizar la recepcion de las mediciones. q
g.- |Realizar pruebas de funcionamiento 4
h.- |Realizar la recepcién del trabajo i
3 |Adquirir una (1) bobina de UTP categoria 6 intemperie y dos (2)
bobinas de UTP categoria 6 interior, a partir de enero de 2019 hasta
diciembre del 2019
= Realizar los trémites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
' |adjudicacién.
b.- |Realizar la recepcién =
4|Realizar el analisis, disefo, desarrollo, implementacion y capacitacion

de nuevos sistemas 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
2018 hasta diciembre del 2018.

Identificacion o solicitud para la automatizacion de un
procedimiento.

b.- |Realizar el anélisis del Sistema.

c.- |Elaborar el disefio y desarrollo del Sistema.

d.- |Implementacién del Sistema.

e.- [Capacitar al personal usuario del sistema.

f.- |Realizar correcciones a observaciones encontradas.

CONFIDENCIAL
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ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
1|2(3f4]1]|2|3f4f1]|2|3|4)1|2]|3|4f1|2]|3|4a]1]|2]|3]|4a]1]|2]|3]|4]1]2]|3|4]1]2]|3|4f1]2]|3|4]1]2]|3|4]1[2]3]4

No. ACTIVIDAD

g.- |Elaboracién de los manuales.

h.- |Realizar el mantenimiento del Sistema.

5 Proporcionar soporte técnico a los usuarios, y mantenimiento de
equipos y sistemas instalados en el MDN, a partir de enero de 2018
hasta diciembre del 2018,

a.- |Recepcion de la solicitud de apoyo técnico.

b.- |Misionar al personal técnico segln su especializacion. W
c.- |Realizar la tarea y completar los reportes correspondientes. W

De requerirse algin componente para la finalizacién de una tarea
especifica, elaborarda un memordndum informando a la

s dependencia solicitante de los requerimientos para completar la
tarea.
5. Elaborar cuadro estadistico de los apoyos proporcionados.

6 |Asesorar a los senores Titulares del Ramo, en lo relacionado a la
adquisicion e implementacion de proyectos de informatica, a fin de|
coadyuvar al cumplimiento de nuestra mision constitucional, a partir de
enero de 2018 hasta diciembre del 2018.

Mantenerse actualizado con las nuevas tendencias de las
tecnologias de la informacidn.

Contactar con empresas lideres en tecnologia en el mercado
b.- |nacional, a fin de que presenten sus productos nuevos a personal
técnico.
- Evaluar las nuevas tecnologias que pueden ser implementadas | M
"~ |en el MDN.
Recomendar la implementacion de nuevas tecnologias en
d.- |beneficic de facilitar los procesos administrativos de las
dependencias de |a Cartera de Estado.
Elaborar opiniones técnicas sobre requerimientos de
e.- |implementacién de tecnologias de la informacién requeridas por| |
otras unidades.

a-

- & AUTENTICADO:
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ANEXO "F" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
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N° ACTIVIDAD

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO

Elaborar el proyecto del presupuesto del Ministerio de la Defensa
Nacional, para el Ejercicio Fiscal 2020, de acuerdo a la asignacién
|gresuguesta ria emitida por la DFI.
Consolidar los requerimientos de las dependencias de esta Secretaria de
Estado, a fin de elaborar el proyecto de presupuesto 2020. S —
Pasar a revisién el proyecto de presupuesto del MDN, al sefior Director de
Administracion y posteriormente al sefor Viceministro del Ramo, para su e e

laprobacién y remisién a la DACIDFL
Presentar el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)
de bienes y servicio de esta Secretaria de Estado, para el Ejercicio Fiscal
2020.
Consolidar la informacion con base a requerimientos de las diferentes
2 |dependencias del MDN. ===

-

Definir las cantidades y la forma de desembolsos en el afio a realizar, segin
lo solicitado por las unidades del MDN. =
Remitir al senor Director de la DACI y DFI, la Programacion Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones (PAAC) 2020 de bienes y servicios de esta
Secretaria de Estado.

Tramitar las solicitudes de las direcciones y unidades de esta Secretaria
de Estado, relacionadas a la adquisicién de bienes o servicios,
verificando que lo requerido se encuentre presupuestado dentro de la
planificacién del Ejercicio Fiscal 2019

Realizar la entrega de cupones de combustible diesel y gasolina a las
direcciones y unidades de esta Secretaria de Estado. -

Recepcionar y revisar las liquidaciones de consumo de combustible en

= =
cupones presentadas por las direcciones y unidades de esta Secretaria de - J - -_ - - - l - = - -
Estado, debiendc remitir a mas tardar el quinto dia habil de cada mes a la

Direccion Financiera Institucional de esta Secretaria de Estado.
Tramitar en la cuarta semana de cada mes la solicitud del servicio de

3 |fumigacion del Archivo Central e Histérico. = = =] == - =g = = o] . =i -
Tramitar con la DACI en la primera semana de cada mes la solicitud del
servicio de apoyo en estrategias digitales, soporte a comunicaciones y = ] = == = = == == L R

monitoreo de medios.

Coordinar con las direcciones y unidades para dar las facilidades de ingreso
al personal de la empresa encargada de suministrar el servicio de copias e
impresiones para el corte correspondiente.

Tramitar la solicitud del servicio de agua envasada de las direcciones y
unidades de esta Secretaria de Estado. j

Solicitar a las direcciones y unidades de esta Secretaria de Estado la
remisién de copia de la Orden de Compra y de Pedido (ODC/ODP), acta de
recepcion y factura, del bien o servicio suministrade.

1
"
Flr
"
il
n
i
]
1y
-
RL.

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

I

Informar a la Direccion de Administracion del MDN, la adquisicion de bienes
muebles, incluyendo el valor (costo), distribucion y ubicacién, a fin de ser =
cargados al sistema de inventarios institucional. |} - .| == | - =m = = -

Elaborar o actualizar los planes, pones e instructivos correspondientes a
la mision de la Unidad de Control presupuestario requeridos dentro de la
planificacién del Ejercicio Fiscal 2019.

Remitir, a |a Direccién de Administracion, informe trimestral del avance del
5 cumplimiento de tareas programadas en el Plan Anual Operativo. - *
Presentar a la Direccion de Administracion, el PON actualizado de |la Unidad *

de Control Presupuestario del Ejercicio Fiscal 2019.
Remitir a la Direccion de Administracion el Plan de Trabajo de la Unidad de T
Control Presupuestario para el Ejercicio Fiscal 2020.
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Presentar a la Direccion de Administracién el instructivo para la elaboracion
del proyecto de presupuesto del Ejercicio Fiscal 2020.

PAGADURIA AUXILIAR

& Elaborar requerimiento salarial para ser presentado a la Direccion Financiera
" lInstitucional, los primeros cinco (5) dias de cada mes.

b Liquidar mensualmente planillas de la cuenta Salarios y profesionales a la
" |Tesoreria de la DFI.

Elaborar requerimiento de fondos a la DFI, para el pago de vidticos (pdliza)
* |fecha 15 y 25 de cada mes.

Elaborar conciliacién bancaria de los movimientos de Ingresos y Egresos, de
d. |la Comision Fondos Varios del MDN, para presentarse en la UAl, la segunda
semana de cada mes.

Elaborar y presentar los primeros tres (3) dias hébiles de cada mes al sefior
e. |Director de Administracion, los movimientos de ingresos y egresos de la
Comisién de Fondos Varies.

f. |Pasar revista del Inventario de los bienes muebles de la Pagaduria Auxiliar.

g. |Elaborar copia de sequridad de los archivos y escaneo.
DPTO. DE PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA

-1

-
N e

Elaborar, revisar, actualizar y dar seguimiento a documentos
administrativos, tales como Manuales, Planes, Directivas, Instructivos,
Procedimientos Operativos Normales y otra normativa interna, conforme
a los cambios que demande la situacién y mediante la aplicacién de la
m

-

eiora continua en los procesos
a.- Revisar y actualizar la Directiva para regular el uso del uniforme y la buena
ion del personal administrativo de la Fuerza Armada.

b.- Continuar con la revision y actualizacion del Manual de Descripcion de|
Puestos del MDN.

c.- Evaluar el avance en el cumplimiento del Plan Anual Operativo del afio|
2019, vy presentar un informe al sefior Viceministro de la Defensa Nacional.

d.- Revisar y actualizar el Manual de Evaluacion del Desempenio Individual del
Personal Administrativo de la FA.

e.- Actualizar el Instructivo que establece la politica institucional para elaborar
el Plan Anual Operativo del MDN,

Realizara estudios en esta Secretaria de Estado, que permitan efectuar|
2 [un andlisis integral de la organizacion, sistemas y procedimientos, a fin
de cc ar posibles mejoramientos en los métodos del entorno
|__llaboral

- Estudio de Clima Organizacional, en coordinacion con el Dpto. de RRHH.

Gestionar la implementacion de cambios en la estructura organica del
3 MDN, con base a lineamientos emanados por la Superioridad y de
acuerdo a las exigencias del desarrolle de las dependencias de esta

o
Integrar el Plan Anual Operativo del afio 2020, en coordinacién con las
dependencias del MDN.

5 Actualizar el Procedimiento Operativo Normal del Ministerio de la Defensa
Nacional.

Atender solicitudes de asesoria de las dependencias de esta Secretaria
6 |de Estado, en la interpretacidn y aplicacién de técnicas administrativas y

los estudios gue las sustenten.
| DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

SECCION DE PERSONAL

Mantener la Fuerza Asignada en la categoria de Oficiales, Suboficiales y|

! | Administrativos en un 100%.

2 Coordinar con el EMCFA, los traslados de Sres. Oficiales y Suboficiales,
Isequn [a necesidad de cada Dependencia.

3 Coordinar con la DFI, la disponibilidad financiera, para realizar promocion e
ingreso de personal Administrativo, sequin plazas vacantes.

Realizar el proceso para el reclutamiento de personal de nuevo ingreso,
4 lasimismo evaluaciones psicométricas, técnicas, de conocimiento y de

segquridad.
5 |Realizar paseos recreativos, convivios vy celebraciones de cumpleafieros.

==
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ACTIVIDAD

N
w(m
N [y
w (0]
é

Analizar y recomendar propuestas de nombramientos, promociones del
personal Administrativo; en coordinacion con la DFI, a fin de ser considerados
en el proyecto de presupuesto 2019.

Controlar y reducir las faltas disciplinarias cometidas por el personal
Administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar el consolidado del computo de tiempo utilizado de los permisos
personales del personal Administrativo.

Realizar inspeccién del SISPERFA y expedientes fisicos a las UU.MM.

Actualizar el SISPERFA y expedientes fisicos del Ministerio.

Elaborar un Diagnéstico de MNecesidades de Capacitacion (DNC), del
personal del MDN.

3 [3] 2 Ble] = [ ~

Recibir y reproducir [a Orden General para Srs. Oficiales mensualmente.

Emitir el Carnet de Circulacion Interna para el personal Administrativo, asi
como el pase de abordaje del transporte institucional.

18

Elaboracion del Instructivo para regular los paseos recreativos del personal
de alta en el Ministeric de la Defensa Nacional.

9

©

Elaboracién del Instructivo para regular el control de la asistencia,
puntualidad y permanencia del pesonal de sefiores oficiales, suboficiales y
administrativos de alta y destacados en el Ministerio de la Defensa Nacional.

Elaboracion del Instructivo para regular las evaluaciones fisicas al pesonal de
senores oficiales y suboficiales de alta en el Ministerio de la Defensa
Nacional.

Elaboracion del Instructivo para regular las actividades a realizar en el acto de

| — |celebracion del "Dia de Secretaria” y "Dia de la Madre" en el MDN.

Elaboracion del Instructivo para regular las actividades a realizar en el acto de
celebracion del "Dia del Padre®.

HE

Elaboracion del Instructivo para regular las actividades a desarrollar durante
el mes civico en el MDN.

Elaboracién del Instructive para regular el desarrollo del tormeo de las
diferentes disciplinas deportivas (Basquetbol, Voleibol y Futbol), entre las
diferentes Direcciones y Unidades del MDN.

Elaboracion del Instructivo para regular las diferentes actividades religiosas

de Agregadurias en Servicio en el Exterior

25 |(Dia de la Cruz, Semana Santa, etc.), asi como las actividades del servicio —
Evangélico, en el MDN.
2% D_ar s.e.guimientu y realizar evaluacién a los diferentes Instructivos en
|~ lejecucion.
SECCION DE PERSONAL,
14 Emitir el DUIM, al personal de Sres. Oficiales, Suboficiales activos y
pensionados; y Administrativos activos.
15 Elaborar los roles de trabajo de los Sres. Oficiales Superiores, Subalternos,
|~ |Suboficiales y Administratives.
Elaborar el reporte de llegadas tardias y salidas antes de tiempo del personal
16 |Administrativo de esta Cartera de Estado, debiendo remitirlos a la Pagaduria
Auxiliar de este Ministerio para el descuento respectivo.
Asistir a reuniones de la Red de Capacitacion Gubernamental (RCG), Equipo
17 |Técnico de Dotacion y Seleccion, Equipo Técnico de Capacitacion de|
CAPRES y ENAFOP. i 5 _— = - — - w— - == — — e
SECCION DE ACUERDOS
Elaborar oportunamente los Acuerdos Ejecutivos segin los requerimientos
1 |solicitades, con base a lo estipulado a las normas y disposiciones legales
| |establecidas.
2 |Elaborar y realizar la publicacién de los Acuerdos Ejecutivos. S Y O O ) Y e o o o, ) Y ) ) N O O O [ O O Y Y O N Y O Y ) PO O [ O O N O O [
3 Dar cumplimiento a los tramites migratorios de los sefiores Oficiales y| 1 ¢ J ¢ ¢ ¢ ‘¢t ¢ ¢ * ¢ [ ¢ ¢+ ¢ ¢+ ¢+ ¢ ¢ ¢ o ( ¢ ¢+~ ¢+ o ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ O [ ° (T [ [ ( [ [ [ [ [ [ |
Suboficiales que sean designados a cumplir misiones de caracter Oficial.
4 |Tramitar oportunamente pasaportes, visas, vistos oficiales y revalidaciones.
5 Tramitar oportunamente solicitudes de Beneplacitos, Franquicias,
Sobrevuelos y Pasos Inocentes
6 Tramitar los nombramientos de nuestros Agregados de Defensa y Secretarios
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SECCION DE COMUNICACIONES

4 |Mantener de manera eficiente un Sistema de Comunicacién con las —

Unidades Militares, entidades Publicas y Privadas.

Coordinar con la Unidad de Informatica de este Ministerio, el mantenimiento J
2 |preventivo o correctivo del sistema de Correo Electronico Institucional y| = ==

Telefonia.

CLINICA DE SALUD MENTAL
1 ] Atender en |a Clinica al personal de las diferentes dependencias. T T—
| 2 |Realizar procesos para Orientacion Profesional ] ﬁ [} ﬂ -— | == f ] T = I == I =u T || T -] T == ]

3 Realizar Evaluaciones Psicoldgicas al Personal propuesto a causar alta y 4 [ 4 | J 4 J | J I |

propuesto a ser promovido.

Realizar visitas al personal ingresado en nosocomios, HMC o domiciliares = =
& £&n casos necesarios. _— _— - - — - _ —_— _
S | Elaborar el Boletin de Salud Mental. [ =nn = = T

UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL T *

1 Cursos de formacion en Género, modalidad virtual y presencial a diferentes

UUMM.
2 | Elaborar el Boletin sobre Género. — - -— = == * |
3 |Conmemorar el Dia Internacional de la Mujer. H
4 |Conmemorar el Dia Nacicnal de la No violencia contra la Mujer. [ | [ |
5 |Asistir a Mesas Interinstitucionales de Género/lISDEMU. Resolucién 1325. Cada vez que haya convoctoria.

Operativizar el Plan de Accién Nacional de la Resolucion 1325 (2000) "Mujer, iei :
6 P uridad® Cada vez que hayan Misiones de Operaciones de Paz
7 |Jomada de sensibilizacién en temas de Género. — |
8 |Taller de Género a instructores del PAR-15 F =
9 |Clausura de los Cursos de Formacion en Género, L__|
10 |Coordinar el espacio radial para la difusién de temas en Género. — d -— — -— = - E =01 _— = -
11 Divulgar el protocolo de actuacién en caso de violencia de Género, dentro de

| |la Fuerza Armada.
QOFICINA DE INFORMACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS ] i i T |

Recibir la documentacién general que ingresa al MDN.

Distribuir documentos dentro de la Secretaria de Estado hacia todas las
Direcciones y/o Unidades que la conforman.

Asignar y controlar de numero correlativo de documentacién oficial del MDN.

Distribuir y controlar la documentacién originada en el MDN y con destino
hacia diferentes oficinas, dependencia, empresas, etc.

Distribuir Acuerdos Ejecutivos mediante el control interno.

Orientar al usuario que requiere diferentes servicios del MDN, demostrando
imagen profesional al visitante.

DPTO. DE SERVICIOS GENERALES

Mantenimiento de Infraestructura de esta Secretaria de Estado

a.- Efectuar pintura general a los diferentes edificios

b.- Efectuar limpieza de canales y techos de edificios.

c.- Inspeccionar y reparar el sistema eléctrico y de fontaneria en los
Despachos y diferentes dependencias de esta Secretaria de Estado.

Proporcionar Mantenimiento Preventivos y Correctivos a los vehiculos
de esta Secretaria de Estado

it

a.- Efectuar diagnosticos de reparacion de vehiculos de los Despachos y|

diferentes Dependencias de esta Secretaria de Estado.

I

b.- Proporcionar mantenimiento a los vehiculos de los Despachos y
diferentes Dependencias de esta Secretaria de Estado.

c.- Efectuar reparaciones de los vehiculos de los Despachos y diferentes
Dependencias de esta Secretaria de Estado. Las diferentes dependencias.

d.- Remitir a la UCP los requerimientos de repuestos de vehiculos.

e.- Entrega de llantas, segin requerimientos de las diferentes dependencias
del MDN.

B

I

| 3.- |Mantenimiento de Mobiliarie v Equipo

i

a.- Efectuar evaluacién y reparacion de los muebles de esta Secretaria de|
Estado.

[

b.- Efectuar evaluaciones y reparaciones de los equipos de aire
acondicionados de los Despachos y diferentes Dependencias de esta
Secretaria de Estadoe.

x
1

B
]
.

Satisfacer |las necesidades de |as diferentes dependencias.

]
—
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a.- Recibir los materiales y repuestos.
b.- Registrar todo tipo de material que ingresa a la bodega del Departamento. = b : =R = * == ==
c.- Entregar 2 las diferentes dependencias los requerimientos de material. =i ===

5. Entregar a las diferentes dependencias los requerimientos de

| lcombustibles. E

2.- Efectuar las entrega de la cuota de combustible.
b.- Registrar en el libro de entrega de cupones.

¢.- Controlar la entrega de combustible a granel.

Solicitar y distribuir la dotacion de Uniformes y tela para sefiores
6.- |Oficiales, Suboficiales y Administrativos de alta en esta Secretaria de
Estado.

a.- Solicitar al EMCFA, la dotacién para el personal de Oficiales, =2
Suboficiales.

b.- Entrega de dotacion de sefores Oficiales v Suboficiales.

c.- Entrega de tela para el personal Administrativo.

DEPARTAMETNO DE ARCHIVO

Seccién de Produccidn

|Recibir y dar cumplimiento al 100% a los requerimientos de informacidn
de las dependencias de esta Secretaria de Estado, Unidades Militares y|

b.- Elaborar y remitir la informacion solicitada.

1
de la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-MDN), en el periodo
|___lcomprendido de ENE019 a DICO19
|2.- Buscar en el acervo documental la informacion solicitada, L L B B _ BB == HNE (NN (B | B | C HEL S B B B B 3L 3 0
L L L C BB BL. B BL L T#?TTT_-'—TT

[¥]

Elaborar Certificaciones y Constancias de Tiempo de Servicio. |

a.- Recibir solicitudes de tiempo de servicio del personal que presté sus | gy ﬂ —_— l_ - (ew | - (e e (. T - | [ - | . el B

_l

servicios y de alta en el Ministerio de la Defensa Nacional.
|b.- Elaborar certificaciones y constancias de tiempo de servicio del personal - e . [ -_— . - | - e - l— = - | - | e | . | e | . e
selicitante.

|

Seccién de Archiva

Ejecutar el p de la trar ia documental en el 100% de los

a.- Realizar el proceso de recepcion de transferencia documentales activas y|
pasivas realizadas por esta Secretaria de Estado. I I I

c.- Llevar a cabo ordenamiento documental.
d.- Realizar el levantamiento de actas e inventario de documentos.

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

e.- Eliminar documentacion sin valor legal, fiscal y administrativo.

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

b.- Fumigar las instalaciones del Archivo Central e Histérico en coordinacion

o ——8
a.- Realizar la limpieza general del local del Archivo Histérico. = == # — = ==
con la DACIL. | |

c.- Cambiar cajas de archivo en mal estade. |

Recibir, controlar y archivar los Diarios Oficiales, Ordenes Generales,

=
d.- Entregar cajas especiales de archivo. f === ] —— ==
Acuerdos Publicados y No Publicados

o

Capacitar al personal técnico en materia archivistica.

Realizar inspecciones de los archivos periféricos y de gestion de esta
Secretaria de Estado

a- Llevar a cabo inspecciones de los archivos de gestion de las ma—————sLe,SS
dependencias de esta Secretaria de Estado.

b.- Elaborar informes de las inspecciones realizadas. I_* =
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS.

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

a.- Actualizar los registros en el Sistema de Inventarios Institucional, con
todas las autorizaciones efectuadas por las diferentes dependencias de
organizacion de |a Fuerza Armada sequn la LOFA.
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b.- Validar lo registrado en el Sistema de Inventarios, juntamente con los
Secretarios de las Comisiones de Inventarios de las diferentes dependencias
de organizacion de la Fuerza Armada segun la LOFA.
c.- Instalacién del Sistema de Inventarios actualizado a las UU.MM.
Mantener actualizado el reqgistro de vehiculos de la Fuerza Armada. i
a.- Solicitar las tarjetas de circulacion originales (N, P y M VTO. 01-2019), 2|
todas las dependencias de la Fuerza Armada, sequn la LOFA.
b.- Notificar y entregar las nuevas tarjetas de circulacion (N, P y M VTO. 01- —
2020) a las diferentes dependencias de organizacién de la Fuerza Armada

2 segln la LOFA.
c.- Sclicitar a las diferentes dependencias de la Fuerza Armada segin Ia|
LOFA, copia de las tarjetas de circulacién de los vehiculos que tienen
|asignados (N, P, M y E VTO. 01-2020).
d.- Consolidar listado de tarjetas de circulacion (N, P y M VTO. 01-2020) por E—
cada UU.MM. y remitirlo a la DFI, para que gestione el Adeudo ante la
Empresa SERTRACEN. S.A, de C.V.
e.- Cuantificar el valor a cancelar por cada tarjeta de circulacion (N, P y M E—
VTQO. 01-2020) y consclidar el monto por cada UU.MM., para gestionar los
fondos a la DFI.
f.- Elaborar y laminar tarjetas de circulacion con VTO. 01-2022, de los ——
vehiculos de las dependencias de la Fuerza Armada segun la LOFA, que

| __|circulan con placa "E".
Depurar los bienes muebles deteriorados y obsoletos cargados en el
Iinventario de las dependencias de la Fuerza Armada seglin la LOFA.

3 |a.- Seleccionar y ordenar en la bodega los bienes muebles descargados que j=——5asss e =]
se recibieron de las UU.MM.
b.- Recepcion de bienes muebles que se han descargado del Inventario a
las diferentes dependencias de la Fuerza Armada Un la LOFA.
Reinspeccionar los bienes muebles asignados a las diferentes
dependencias de la Fui Al n la LOFA, f—

4 JCATFA
BESM I
|CALFA [
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ANEXO “G” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE LOGISTICA.

No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT Nov Dic

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

01 Mantener actualizado el inventario de puestos del personal administrativo h
por ley de salario de la Direccién de Logistica.

o Realizar la remisién del rol de licencia temporal del personal de sefiores
Oficiales y administrativo.

03 Realizar evaluaciones conceptuales del personal de Oficiales, Suboficiales y
Administrativos. o =

04 Remitir la primera semana de cada mes la situacién de personal, a la
Direccién de Administracién. = = = - = = £= [ | L

Realizar la celebracién de los cumpleafieros del persona administrativo de la!
s < il S
Direccion de Loglstica. = = =

06 Implementar el mantenimiento y desarrollo de la moral mediante convivios, L
del personal de la Direccidn Loglstica.

Realizar o participar en seminarios, charlas o capacitaciones eventos
g7 |religiosos etc. del personal, programadas por esta cartera de estado, asl
como impartidas por otras instituciones o entidades.

Dar continuidad al escaneo y digitalizacion de documentos clasificados
08 |Oficiosa, Confidencial, Secreto y reservados de acuerdo a la Ley de Acces:
a la Informacién Publica LAIP.

09 |Realizar Inspeccién a los Archivos de Gestion de las dependencias. u L

Realizar capacitacién a personal encargado de los archivos de gestién y
10 |archivo Central. =

Realizar transferencias de expedientes de las ORCAFS, al archivo central
en la BESM. -

Integrar expedientes a sus respectivos registros en archivo documental en
12 |1a BESM.

13 |Realizar liquidacion de cuota de combustible asignada a esta Direccion. | F P F = = - it = [ | | | =

Elaborar proyeccién de compras de caja chica, asignada a esta Direccién.
14 g i ’ v H -l -I - | - [ | | | [ [ ]

3 Efectuar compras y liquidacién de caja chica asignada a esta Direccién. J
1

H

16 |Elaborar Presupuesto General de la Direccidn para el ejercicio fiscal 2020.

Elaborar Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones para el ]

7 | Ejercicio Fiscal 2020,

Realizar mantenimiento de pilas ballsticas de las Oficinas de Registro y.
18 |Control de Armas de Fuego de esta Direccion. o e e 1 | =

19 |Efectuar mantenimiento de las instalaciones de esta Direccién. k T r
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Coordinar con el Dpto. de Servicios Generales, los mantenimientos de los
20 |vehiculos asignados a la Direccién. - =
Solicitar, coordinar y realizar los tramites necesarios para la adquisicion de
21 |diferentes materiales y bienes, necesarios en las Dependencias de esta L
Direccién. || | |
Actualizar el Libro de inventario de bienes muebles y vehlculos, asignados a
22 |ia Direcci6n de Loglstica. P
Realizar la codificacién con el cédigo de barra a todos los bienes muebles
23 |que fueron adquiridos durante el afio 2018. -
Verificacion del inventario de bienes muebles y Vehiculos, asignados a la
24 |Direccién de Loglstica. ol *
Solicitar cargos de bienes muebles, seglin adquisiciones que se den
25 |durante el afo.
Solicitar descarges de los bienes muebles que se encuentra en mal
26 |estado. m
57 Realizar Traslado de bienes muebles asignados a la Direccién de Loglstica,
interno o externos.
28 |Realizar Recodificaciones de bienes muebles. L
29 |Efectuar sustituciones de partes de bienes muebles. = .
DPTO. DE REGISTRO Y CONTROL DE ARMAS DE FUEGO.
Elaborar con prontitud, calidad y esmero la documentacién en los casos de
30 |marginacién, ordenes por escrito y verbales de parte del Sr. Jefe del g i e == ittt
DRCAF. I
a1 Las ORCAF'S deberén informar al DRCAF periédicamente restimenes de l I -
novedades. *
2 Realizar visitas a las diferentes ORCAF'S para verificar que se lleve
escaneada la documentacién periédicamente. |1 | =
a3 Realizar visitas a fin de supervisar los procedimientos de todos los tramites
que se realizan en las diferentes ORCAF'S. = = =
Realizar visitas a fin de supervisar los procedimientos que realiza el
34 |perscnal de empleados sobre la atencién a los usuarios que realizan los
diferentes tramites en las ORCAF'S, - = =
a5 Realizar las diferentes evaluaciones conceptuales al personal
Administrativo. -l .I
36 |Remitir informe mensual de las actividades realizadas al Escalén Superior = B = = L =] = = | | L |
Realizar visita para supervisar que en las ORCAF'S se lleve el archivo de
37 |gestién del drea de secretaria actualizado y en orden para un mejor control
de la documentacion, H F
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38

Llevar el registro estadistico de los diferentes tramites para las
autorizaciones de compra y matricula de armas de fuego a través de
acuerdos a personas naturales con categorla de alto riesgo, Empresas de
Seguridad, Cooperativas y Asociaciones, Seguridad con Patrimonios
Propios, Alcaldias e Instituciones.

39

Supervisar que se le de respuesta oportuna y veraz a las diferentes
solicitudes y requerimientos procedentes de los diferentes Organos de
Justicia, (Fiscalia General de la Republica, Policla Nacional Civil y
Juzgados).

40

Dar cumplimiento a las solicitudes y requerimientos procedentes de la
Procuraduria General de la Republica, Juzgados de Familia y de Sentencia,
sobre quitar y poner restricciones por cuotas alimenticias y otras faitas a la
Ley.

41

Remitir el reporte diario de actividades y novedades al DRCAF.

42

Llevar actualizado el archivo de gestién y en orden.

43

Llevar control de las solicitudes para la autorizacion de remarcacion de las
caracteristicas y/o modificaciones en armas de fuego, emitidas a usuarios,

Proporcionar al publico usuario que solicite, toda la informacién relacionada
con los requisitos para la realizacién de los diferentes tramites en la
obtencién de licencias y/o matriculas

45

Recibir la documentacién la cual debe cumplir con los requisitos
establecidas por la LCRAMEAS, segln sea el trdmite, en los casos de
traspaso de arma de fuego, debera verificar que los datos del comprador y
vendedor, contenidos en la escritura piblica de compra-venta no presenten
errores

46

Realizar las evaluaciones al personal de usuario que solicite someterse a la
capacitacién y evaluacién

[ =t i e |

47

Orientar a los usuarios la forma en que se desarrollard el proceso de
evaluacién, para la cbtencién de la Licencia de Uso de Armas

Realizar el examen psicolégico al personal de usuario que desean obtener|
la licencia de uso de armas.

49

Impartir la capacitacién al personal de usuarios que se someteran al
examen tedrico, sobre conccimientos de la ley y el Reglamento de la Ley de
Control y Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos
Similares

50

Recibir y revisar la documentacién presentada por los usuarios, a fin de
verificar en el sistema los datos de los solicitantes de licencia y matricula

ettt (it ——————
ey
*

51

Entregar al usuario el dato de la cantidad que deberd cancelar por el
tramite, en el &rea de Colecturia

52

Emitir listado de licencia y/o matricula para reportar el robo, hurto o extravié
de armas

Wﬁ
PR ——————
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ACTIVIDAD

Atender a los usuarios en la sala VIP que presenten problemas en el
sistema de registro y Control de Armas de FUEQG m m

Lievar un dato'estadistion sobire las afmas da fliego marcadas. W % w

Llevar un dato estadistico sobre las armas marcadas por la diferentes
empresas particulares

Llevar un dato estadistico sobre las pruebas balfsticas realizado a las armas
de fuego de personas Naturales, Jurfdicas v las diferentes empresas. [T g gy ———e

Remitir mensuaimente al Departamento de Decomisos y Control de
Almacenes todas las muestras balisticas realizadas con su respectivo
listado

Llevar una estadistica de la emisién de licencias por primera vez y refrenda.

Llevar la estadistica de la emision de las matriculas de armas de fuego
nuevas y refrendas. == e o e e gt

Realizar el respectivo cobro a los usuarios, por el servicio proporcionado en
relacion de licencias y matriculas ml

Entregar a los usuarios el duplicado correspondiente al cliente de la factura
de pago generada por el servicio proporcionado

Mantener bajo custodia toda la documentacién que se encuentra en
custodia en el archivo documental

Recibir mediante inventario todos los expedientes de todas las
Dependencias de la Direccién de Loglstica para su debido custodia

DPTO. DE DECOM. Y CTROL DE ALM.

Actualizar la Planificacién anual del departamento y supervisar el
cumplimiento de los mismos referente a la recepcién, almacenamiento,
custodia, destruccion y devolucién de armas de fuego establecidos en las

directivas, planes, pones e instructivos correspondientes a la misién
asignada.

Planificar, organizar, gestionar y supervisar la adquisicién de mobiliario y

equipo necesario para el buen funcionamiento del departamento, verificando|
que lo requerido se encuentre dentro de la proyeccién de compras del afio|

fiscal.

Realizar semestralmente las evaluaciones conceptuales de desempefio
profesional del personal de sefiores oficiales, suboficiales y administrativos,
del departamento, las cuales deberd remitir en mayo y noviembre al
Departamento de Administracién, para su revisién y aprobacion. r

CONFIDENCIAL
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67

Materializar la recepcién y entrega de armas que sean remitidas en calidad
de depésito al MDN, ya sea por faltas a la ley, retenidas, para destruccion,
a orden de los diferentes tribunales asi como también las que sean
entregadas de manera voluntaria por sus propietarics o perscnas jurldicas
debiendo considerar todos los aspectos administrativos, control y seguridad
de documentos, establecides en la ley CRAMEAS, su reglamento y las
Directivas respectivas para cada proceso.

68

Coordinar con el Guardalmacén de armas en depdsito, para el almacenaje|
del arma en referencia y la asignacion de la ubicacién en el almacén
correspondiente a fin de mantener actualizados los inventarios de armas
tomando en cuenta todas las armas recepcionadas de las diferentes
ORCAF, FGR y DAE/PNC.

Materializar los procesos de destruccién de armas, municiones, explosivos y
articulos similares, realizando las diferentes coordinaciones con las
instituciones participantes de acuerdo a la ley, asl como también todos los
detalles administrativo para tal proceso.

70

Recibir, almacenar, resguardar y entregar las armas de fuego o evidencias
que sean remitidas en depdsito o entregadas en este almacén, previo
control de procedimientos requeridos para su resguardo o devolucién de las
mismas, previa solicitud u orden, asf mismo mantener chequeos de los
inventarios en forma periédica y revisar y actualizar constantemente los
inventarios de cada una de las bévedas.

71

Reembalar, aquellas evidencias y armas de fuego cuyo embalaje original se
encuentre deteriorado por el tiempo que llevan en resguardo; no asi romper|
o cambiar éste, ya que la normativa legal no faculta a ésta Secretaria de|
Estado para tal fin, tinicamente los Grganos de Justicia y la Fiscalla General
de la Republica segun sea el caso.

72

Recibir en calidad de custodia las armas de fuego, pertrechos y accesorios
decomisadas por faltas a la Ley y retenidas por presentar alteraciones de
sus caracteristicas fisicas, asl mismo almacenar las armas de fuego,
pertrechos y accesorios decomisadas por faltas a la Ley y retenidas por
presentar alteraciones de sus caracterfsticas fisicas, déndoles ubicacién en
los almacenes y registrandolas en los cuadros de control respectivos y de!
conformidad como lo establece la normativa legal vigente.

73

Desarrollar los diferentes procedimientos y coordinaciones respectivas de
acuerdo a la planificacién del departamento de decomisos, referente a la
recepcién, almacenamiento, custodia y devolucién de municiones,
explosivos y articulos similares una vez sean habilitadas las Bodegas del
MDN en el Regimiento de Caballerfa.

74

Dar estricto cumplimiento a los procedimientos de seguridad, control, y
manipulacién de material explosivo, con el fin de evitar accidentes, asl como
también mantener actualizados los registros de ingreso y egreso
respectivamente, a fin de dar respuesta inmediata a quien solicite informes
de los mismos.

75

Solicitar los diferentes mantenimientos de infraestructura, mobiliario y
equipo, con el fin de mantener de manera eficiente el funcionamiento y
presentacion del mismo.

RARERMARRRE
T

DPTO. DE IMPORTACIONES
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Inspeccionar a nivel nacional las salas de ventas de armas de fuego,
76 |articulos similares a armas de fuego y municiones y Inspeccién de armerfas

(talleres de reparacién de armas de fuego).

77

Inspeccionar las empresas recargadoras de municién y poligonos de tiro|
abiertos y cerrados.

78

Inspeccién a empresas comercializadoras de Explosivos, sustancias
quimicas y sustancias relativas a la pirotecnia.

78

Elaborar permisos especiales para importar, comercializar armas de fuego,
municiones y articulos similares, autorizaciones de importacion de armas de
fuego y municiones, registros de aduana de armas de fuego, municiones Y|
articulos similares, depésitos y retiros de armas de fuego y municiones de la
BESM.

Elaborar autorizaciones para: permisos de ingreso temporal de armas a
extranjeros, por eventos deportivos o comitivas diplomaticas; elaboracién de
constancias deportivas.

81

Realizar los tramites de autorizacién de importaciones, exportaciones,
registro en aduana y traslado de Sustancias Quimicas controladas por la
Legislacion vigente.

82

Administrar el sistema y base de datos de registro y control de tramites de
quimicos.

83

Brindar opinién profesional de acuerdo a Ley, ante las instituciones que
forman parte de Comisién Técnica de Evaluacién y Control; en relacién a la
regularizacién de sustancias quimicas y sus similares.

Mantener actualizado los formatos de solicitudes con los requisitos para los
tramites diversos en el drea de Explosivos y Pirotécnicos.

85

Elaborar autorizaciones para el Uso de material explosivo a personas

naturales y Juridicas.

e

86

Elaborar y tramitar autorizaciones para retiro y traslado de materiales
explosivos, de los depdsitos autorizados por el MON.

87

Elaborar autorizaciones de Registro en Aduana para Importar y Exportar
Productos Pirotécnicos y Sustancias Relativas a la Pirotecnia.

88

Dar cumplimiento a la directiva N* 04/2017LOGISTICA para regular los
procedimientos de recepcién, almacenamiento, prueba ballstica, custodia y
entrega de armas de fuego importadas por las empresas comercializadoras
de armas y municiones, y depositadas en la BESM.

_—

89

Dar cumplimiento al art. 59 de la Ley de CREMEAS: Cada retiro parcial no
podré ser superior a Treinta Armas de Fuego y a Cincuenta Mil cartuchos
de municién, debiendo existir de manera estricta una hora de diferencia
entre cada retiro.

Verificar la documentacién de Ingreso y Egreso de empresas importadoras y.
confrontar fisicamente las armas versus los oficios, recibos de remisién.

91

Supervisar el almacén para llevar un mejor control de las armas Yy
municiones en resguardo.

e — e ——

92

Realizar la clasificacién de las armas cortas y largas para ubicarlas en el
lugar asignado a cada empresa.

i B e
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Emitir permisos para exportar e Importar y registrar en aduana sustancias
quimicas controladas por el MDN (Factura visada por la Direccién Nacional
de Medicamentos).

94

Emitir los permisos para transporte interno para ingreso en aduana de
sustancias quimicas controladas por el MDN (Factura visada por la
Direccién Nacional de Medicamentos y Matriculas de circulacién del medio
de transporte).

95

Emitir permisos para transporte interno por compra local de sustancias
quimicas controladas por el MDN.,

g6

Emitir de permisos para cargamento en trénsito de sustancias quimicas por
el territorio nacional con destino hacia otro pals.

DPTO. DE ASESORIA LEGAL

97

Andlizar y emitir Resoluciones Juridicas de Recursos de Inconformidad y
Solicitudes Varias de las diferentes personas naturales y juridicas

98

Elaborar documentacién oficial del Departamento y Direccién de Loglstica.

a9

Orientar y atender al publico que se presenta a realizar los diferentes
tramites del departamento de Asesorla Legal.

Control de entrada de casos, para mantenerlos actualizados y que reflejen
su estado y proveer informacién veraz a los usuarios que consultan sobre
sus solicitudes.

101

Supervisar la digitalizacién de expedientes de los casos resueltos, para
mantener un respaldo adicional al fisico.

-————é

102

Revisar el espacio fisico con que se cuenta en el Departamento para el
archivo de la documentacion pasiva con el fin de evitar la acumulacién y
posterior deterioro de los expedientes

103

Responder de forma oportuna a requerimientos de validacion de armas que
seran incluidas en los procesos de destruccion planificados por el
Departamento de Decomiso y Control de Almacenes para el afio 2019

e e s mas

Elaborar informe mensual de las actividades del Departamento.

Revisar y/o actualizar el Inventario de Bienes Muebles del Departamento.

Capacitar al personal de las Oficinas de Registro y Control de Armas de|
fuego, sobre la Ley Control y Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos

1
oo y Articulos Similares (LCRAMEAS) y Ley Especial para la Regulacién y - r
Control de las Actividades Relativas a la Pirotecnia (LERCARP).
107 Retroalimentar en relacién a Reformas para el personal de Colaboradares
de este Departamento. 1= = =

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

108

Supervisar que los proveedores de bienes y servicios cumplan con las

cldusulas acordadas en sus respectivos contratos u ordenes

mm
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108

Brindar apoyo en soporte de base de datos del SRCAF a las diferentes
ORCAF's, PNC y FGR

110

Materializar el soporte y mantenimiento a la base de datos e infraestructura
de hardware del SRCAF

111

Maonitorear el correcto funcionamiento del enlace de Datos Dedicado con la
Empresa IBW

semmem s
e e e

112

Monitorear las actividades que desarrollan los operadores de la Direccién
en el SRCAF

e L L

113

Brindar soporte y mantenimiento a los aplicativos y médulos existentes del
SRCAF, asi como realizar de acuerdo a necesidades y requerimientos
modificaciones a los mismos y creacién de nuevos aplicativos

114

Elaborar la creacién de subméddulos de armas y municiones del
Departamento de Importaciones.

115

Actualizar el modulo de mantenimiento del Sistema de Registro de Armas

116

Capacitar el personal de desarrollo en herramientas ORACLE.

e
e Eana H-I
I-l-H-I-I-’-I-I-l-|-hh

117

Brindar soporte de Base de Datos para las ORCAFSS, ORCAFSA Y
ORCAFSM, acerca de los tramites relacionados al Sistema Informatico.

%

118

Coordinar con los diferentes Departamentos de la Direccién de Logistic
acerca de los tramites relacionados al Sistema Informéatico.

119

Actualizar y dar mantenimiento a la Pagina WEB de la Direccién de|
Loglstica.

e e e e

120

Brindar soporte y mantenimiento al sistema de correo institucional, asignado
al personal de la Direccion de Logistica. m

Mantener operacional el equipo de informética a través del programa anual
de mantenimiento preventivo.

EENRENENRENEE

122

Atender todas las solicitudes de mantenimiento correctivo de los diferentes
Departamentos y las Oficinas de Registro.

123

Diagnosticar los del equipo de informética y recomendar el reemplazo qu
sea necesario.

124

Evaluar los equipos de impresién de Licencias y Matriculas de Armas, y

|recomendar la adquisicién de nuevos.

125

Proporcionar mantenimiento a la red de datos de la Direccién de Loglstica

126

Proveer mantenimiento preventivo a equipos informéticos de la ORCAFSS,
ORCAFSA y ORCAFSM.

127

Mantener actualizadas las redes sociales de la Direccién Logistica
(Facebook y Twitter), con informacién relacionada a la LCRAMEAS y su
Reglamento, asi como informar de cualquier novedad relevante y elevar a
las areas pertinentes, cualquier solicitud o comentario de los usuarios

ERENNNNNNNEEED
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FAE-CALFA-REG. ARMAS

12g | Mantener un servicio de buena calidad en el cobro de los diferentes trémites
que el usuario realiza. TS STETERERET T | e e e ey —

Atender y orientar al usuario durante los pagos de los diferentes tramites y
128 |en la solucién de problemas relacionados con el pago de los servicios

brindados. [T T T W m

130 Gestionar la adquisicién de materiales, bienes muebles, enseres o
contratacién de servicios. m

131 |Solventar las diferentes adquisiciones de bienes o contratacion de servicios. W

Mantener actualizados los sistemas de control internos concernientes al
132 |desarrollo de las actividades realizadas dentro del FAE CALFA Registro d

Armas:

Tramitar las solicitudes para el mantenimiento de los equipos informéticos
133 :
de acuerdo a las proyecciones en la PAAC.

134 Realizar auditoria contable a las diferentes Colecturias del FAE CALFA L
Registro de Armas. I F

135 |Realizar remision de la Documentacién Pasiva al Archivo Documental. * ﬁ

136 |Recibir las proyecciones de compra u H H h h L L L L L L L

137 |Realizar compras de acuerdo a necesidades y apegado a ley. q = h = = =R | | = = B F S

138 |Liquidar la caja chica de acuerdo a la ley. h h H *' + #l r T r r r T
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2(3

1.-

DEPARTAMENTO DE LEGISLACION

a.- Desarrollar tres capacitaciones para el personal de abogados
que se desempefian en la Institucion como asesores,
colaboradores Juridicos y Jueces Militares de Instruccion.

1) Gestionar y coordinar con la Escuela de Capacitacién Judicial|
del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ) y la Unidad Técnica
Ejecutiva del Sector Justicia (UTE) para la programacién de cursos y|
seminarios.

2) Gestionar y coordinar con la UTE y el CNJ el desarrollo de
seminarios y cursos presenciales o virtuales.

b.- Elaborar o Revisar Proyectos de Leyes y de Reglamentos, y
proponer Reformas a la Normativa Militar vigente, Remitir a la
Presidencia de la Repiiblica los proyectos y reformas necesarios
para actualizar la Legislacion Militar.

c.- 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.

a.- Cooperar juridicamente a Tribunales Militares, Comunes e
Instituciones Gubernamentales en asuntos relacionados con la

b.- 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.

c.- Asesorar a los Titulares del Ramo en la formulacién y
ejecucion de Politicas, Normas y Procedimientos Legales para la
toma de resoluciones en los de casos que sea requerido.

DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS.

a.- Coordinar la ejecucién de cursos y/o seminarios para la
difusion y ensefianza del Derecho Internacional Humanitario (DIH)
y Uso de La Fuerza , al interior de la Fuerza Armada en
coordinacion con el Comité Internacional de la Cruz Roja (CICR).

b.- Coordinar la ejecucion de cursos para la difusién y ensefianza
de los Derechos Humanos (DDHH), al interior de la Fuerza Armada
en coordinacién con la Procuraduria de Derechos Humanos
(PDDH)

d.- Coadyuvar en la revision y en la elaboracion 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)

e.- Recibir, dar sequimiento y respuesta a las notificaciones de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, sobre
denuncias de presuntas afectaciones de derechos humanes por

parte de miembros de la Fuerza Armada.
f.- Dar respuesta a los requerimientos de las instancias judiciales
y Ministerio Publico, sobre supuestas violaciones de DDHH.

S R M e i
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g.- Revisar y actualizar la Politica Institucional de la Fuerza
Armada de El Salvador para el respeto a los Derechos Humanos. W
h.- Capacitar a los Mandos Militares de los Comandos, Fuerza de“
Tarea, Grupos de Tarea, previo a la rotacién semestral. F
i.- Capacitar al personal de Tropa de los Comandos, Fuerzas de
Tarea, Grupos de Tarea, GCAC, etc. Sobre el Uso de la Fuerza y
Principios Humanitarios.
4.- |DEPARTAMENTO DE CONTRATOS.

a.- Elaborar y revisar Canje de Notas, Carta de Intensiones,
Acuerdos, Memorandum 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 con base a normativas

lacalas

1) Analizar, elaborar y revisar los proyectos.

2) Remitirlos a la Institucion que los proponen para concenzo,
aprobacién, tramite de firma y distribucién.

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

Revisién de documentos, elaboracion del contrato, firma y
distribucion del contrato.

c.- Elaborar y legalizar los Contratos de Permuta, Estudio,
Compromiso, Documento de obligacién de pago y Prestacién de
i ional.

Solicitar informacién y documentacion a la Unidad, que lo requirio;
elaborar el instrumento, tramitar la firma de los comparecientes; y
distribuirlo a las Unidades correspondientes.

d.- Instruir Diligencias de Caducidad de Contratos a requerimiento
de la DACI.

1) Resolucién de inicio de Diligencias y notificacion

2) Contestacion de la sociedad

3) Apertura a Prueba.

4) Resolucion Final

5) Notificacién a Sociedad.

6) Remision de Resolucidn a DACI, para efectos de Ley.

e.- Elaborar Avisos y/o Denuncias ante la FGR, por comisién de
delitos que atenten con el patrimonio del Estado, asignados al
ional

Recabar la documenatacion que se adjuntara para que inicien la

|investigacion fiscal, remitilo a la FGR, y dar seguimiento hasta

finalizar los casos.

f.- Elaborar Opiniones Juridicas.
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De acuerdo a la naturaleza de la opinion, buscar fundamento legal,
analizar y redactar opinién, discutirla con el sefior Director, pasarla a

firma, luego remitirla 2 donde corresponda.

g.- Participar en reuniones de trabajo y comisiones.

Elaborar informe de resultado de reunion.

[ TP P W N T
5.- |DEPARTAMENTO DE CATASTRO
a.- Realizar Diligencias de Remedicion de Inmuebles, del bien
raiz donde funciona el punto de repeticion "Altos del Aguacate™,
Morazan; y el inmueble utilizado como poeligono de tiro de la 6ta.
i nteria

1) Levantamientos topograficos de los inmuebles; y elaboracién

de los planos y descripciones técnicas. =

2) Elaboracion del Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de la Defensa
Nacional, solicitando la intervencion fiscal para proceder a realizar las .
Diligencias de Remedicion de los Inmuebles y su debida publicacién en e W
el Diario Oficial.

3) Elaboracién y entrega de esquelas de citacion a los colindantes
de los inmuebles, para realizar las inspecciones respectivas. =3 q

4) Presentacion de los planos topograficos de los inmuebles al
CNR para su aprobacidn.

5) Protocolizacion de la Escritura de Remedicién de los Inmuebles ———
y presentacion de ésta al CNR para su inscripcion.

6) Remitir Escritura de Remedicion de los inmuebles ya inscritas a
la Direccién de Administracién y a la Direccién Financiera Institucional
para su respectivo archivo y cargo al sistema.

b.- Efectuar Diligencias de Reunion de Inmuebles del bien raiz
utilizado por el DM-7

1) Levantamiento Topogréafico del inmueble y elaboracion del
Plano y Descripcién Técnica. T STV TE e W = W

2) Presentar al CNR Plano de Reunion de Inmuebles para su
aprobacién.

3) Elaboracion de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de la Defensa
Nacional solicitando la intervencién Fiscal, en la Diligencia de Reunién ey | -]
de Inmuebles y su publicacion en el Diario oficial

4) Presentacion de Acuerdo de Intervencion Fiscal y Acta de
Inicio de las Diligencias de Reunién de inmuebles a la Unidad de —

Control de Bienes.

’_5) Elaboracion de proyecto de Escritura de Reunién de Inmuebles
del DM-7 y Presentacion a la FGR para la firma del sefior Jefe de la
Unidad de Control de Bienes.

6) Protocoloizacion de Escritura de Reunion de Inmuebles del DM-
7 y presentacion a la FGR para la firma del sefior Jefe de Control de Emmmm
Bienes .

7) Presentacion de Escritura Publica de Reunion de Inmuebles al
CNR, una vez inscrita debera remitirse a la Direccién de ==
Administracion y Financiera para su respectivo resguardo y cargo al
sistema.

c.- Realizar Diligencias de valio de los inmuebles donde funciona
MDN-EMCFA: CALFA-IMFA; y EMGFN-DGRR .

1) Levantamiento Arquitecténico de la infraestructura s e H

2) Levantamiento y elaboracién de plano topogréafico planimétrico T
y altimétrico de conjunto.
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3) Elaboracién de planos arquitectonicos.

4) Elaboracion de costos de infraestructura.

5) Elaboracién de reporte de valuo del inmueble.
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No. ACTIVIDAD =

Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes, construccién de
obras y contratacién de servicios.

a.- Llevar una base de datos actualizada, de todas las compras
efectuadas, elaborando un informe trimestral de la ejecucion del

4 |presupuesto. [ o = =]

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

¢.- Dar seguimiento del cumplimiento a los cronogramas de Trabajo|

establecidos por la CEO.

Reducir al minimo las observaciones a los contratos por parte de|

la Fiscalia General de la Republica y la Corte de Cuentas de |
iblica

a.- Cumplir en forma eficiente, los términos de tiempos establecid

por la LACAP.

b.- Brindar una respuesta en forma completa y oportuna a
2 |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, a fin de capacitar al|
personal del area de Licitaciones en lo relativo a LACAP, RELACAP y - - =
Leyes afines; asi como a politicas emanadas por la Direccion y T

sefiores Titulares del Ramo.

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

a.- Elaborar Directiva para regular el funcionamiento de la Comision
Técnica Multidisciplinaria de Caracter Especial.

b.- Establecer procedimientos encaminados a recopilar oportunamente!
la documentacion relativa a los procesos de licitacién, con el propésit
de agilizar su evaluacion.

3 Jc- Recepcionar los requerimientos para las licitaciones

(Requerimiento, especificaciones técnicas, condiciones especiales, W
matrices de evaluacion, lugar y plazo de entrega).

d.- Ejecutar el proceso de elaboracion, venta de bases, recepcion y|
evaluacion de ofertas.

e.- Revision de requerimientos por la Comisidon Técnica
Multidisciplinaria de Caracter Especial.
f.- Iniciar las licitaciones para el afio 2020.

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
4 |militares.

b.- Mantener una estrecha comunicacion con la Direccion Financiera
Institucional, para verificar asignaciones presupuestarias, y con las
UCP, previo a las adquisiciones.

Mantener un buen control de la ejecucién de la programacioén
anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores
resultados en cuanto a los procesos ejecutados.
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a.- Establecer una mejor comunicacion y coordinacién con los
administradores de contratos, a fin de obtener mejores resultados en|
la ejecucion de los mismos.

b.- Verificar que todos los expedientes de los diferentes procesos de
adquisiciones por cualquier forma de contratacién, sean completados,
escaneados, integrados y archivados en forma ordenada como lo

lestablece la normativa vigente.

(2]

En cumplimiento al literal b) del Art. 10 de la LACAP.Ejecutara los
procesos de adquisiciones de obras, bienes y servicios, en el cual
llevara un expediente de todas sus actuaciones, desde el
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de obra, bien
0 servicio.

~

En cumplimiento al literal d) del Art. 10 de la LACAP, UCP's y en
coordinacion con la DFI, elaborara la PAAC, y dard seguimiento a su|
ejecucion.

[+

En cumplimiento al literal e) del Art. 10 de la LACAP, verificara la
asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso
adquisitivo.

En cumplimiento al literal j) del Art. 10 de la LACAP, llevara el banco!
de datos institucional de ofertantes y contratistas actualizado.

10

En cumplimiento al Art. 15 de la LACAP, llevara un regisgro de todas
las contrataciones realizadas en los ultimos (10) afos, asimismo, un
listado de contratistas y proveedores.

1

Supervisara en cumplimiento al literal d) del Art. 20 Bis de la LACAP,
las unidades solicitantes envien a la DACI, las solicitudes de las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de acuerdo
a | planificado en la PAAC.

12

Supervisara que las UCP's envien a la DACI, el listado de necesidades
proyectadas para el plan de compras segtin anexo B1 y plan de
compras anexo B2 del Manual de Procedimientos para la
administracion pblica.

13

Enviar a la UNAC/MH, el informe de avance trimestral de ejecucién de
la PAAC, en cumplimiento al anexo B3 del manual de procedimientos
para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones de la administracion publica.

14

Solicitara a DFI, la asignacion presupuestaria de todos los procesos

por LG, segln anexo B5, del manual de procedimientos para el ciclo
de gestion de adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la
administracion publica.

15

Solicitara a las UCP's el informe de evaluacion del desemperio del
contratista segun anexo B42, del manual de procedimientos para el
ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de las instituciones
de la administracion piiblica.

16

En cumplimiento al Art. 82 Bis de la LACAP, verificara que en el B4,
de la unidad solicitante se encuentre nombrado el Administrador de la
ODC. el cual debera dar cumplimiento a los literales de mencionados
articulo.

7

Solicitar a las UCP's el nombramiento de la Comisién Evaluadora de

Ofertas (CEQ), para evaluar los procesos solicitados.
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18

Publicara la PAAC en el sistema COMPRASAL a mas tardar 30 dias
calendario despues de haber sido aprobado el presupuesto general,
en cumplimiento al manual de procedimientos para el ciclo de gestién
de adquisiciones y contrataciones de las instituciones de Ila
administracion pblica

19

Ejecutar los procesos de contratacion directa siempre y cuando
cumplan las cuasales estipuladas en los Ars. 71, 72 y 73 de la Ley del
Adgsuiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

20

Las contrataciones directas deben realizarse cumpliendo lo dispuesto
en el Art. 10 de la LACAP y Anexos B4 y BS.

21

Recibir y revisar el requerimiento a fin de verificar que esté incluido en
la PAAC, de no estarlo, la unidad solicitante debera realizar las
gestiones ante la autoridad competente a efecto de obtener Ia|
autorizacion correspondiente, lo cual debera realizar conforme a lo|
dispuesto en el Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de Ila
Administracién Publica.

22

Emitir el razonamiento para la contratacién directa, en la cual se
debera invocar las causales que motivan dicha forma de adquisicién.
Asimismo debera coordinar con el Area de Resoluciones
Contrataciones la elaboracién de la Resolucién Razonada para dicha
contratacion, conforme lo dispuesto en el Art. 67 del RELACAP.

23

Elaborar las especificaciones técnicas o terminos de referencia para
dichas contrartaciones, segtin lo dispuesto en el Art. 41 de la LACAP.

e s

24

Publicar el Registro de Compras Piblicas (Comprasal), los proceso de
contrataciones directas conforme lo establecido en la Ley.

25

Establecer un plazo razonable para la presentacion de ofertas de
contrataciones directas, debiendo considerar el tamario y complejidad
del requerimiento, segun lo estipulado en el Manual de Procedimientos
para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracion Piblica.

26

Solicitar a la unidad requiriente la conformacién de la Comision de
Evaluacion de Ofertas (CEQ) y tramitar ante la autoridad competente,
el Acuerdo de nombramiento de la misma.

27

Coordinar y orientar el trabajo de la CEO en lo que respecta a la forma
de los documentos, no asi, del trabajo de fondo y decision de
adjudicacion, debido a que ello, es una facultad exclusiva de los
miembros de la CEO, donde la DACI no tiene ingerencia alguna.

2

(2]

Publicar el Registro de Compras Plblicas (Comprasal), los resuitados
del proceso de contrataciones directas, asimismo, comunicar a la
oferentes participantes dicha informacion, conforme lo establecido en
la Ley.

29

Integrar, foliar y archivar los documentos derivados del proceso de,
contratacion, a fin de tenerlos listos ante cualquier auditoria.

Elaboracién de diferentes resoluciones, con el fin de darle
cumplimiento a la LACAP y RELACAP, cuando el proceso lo
lamerite
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a.- Resoluciones de adjudicacion.

¢.- Resoluciones de suspension de proceso de licitacion W
30

i — e it W

e.- Resoluciones de imposicion de multa, W

g.- Resoluciones razonadas para contratacién directa.

Mantener un ambiente de trabajo armonioso en la DACI, a través
de actividades internas y externas de mantenimiento de la moral.

31 |a.- Desayunos, celebraciones de cumpleaiieros y dia del profesional,
trimestralmente.

b- Realizar un paseo recreativo cada semestre. =) EX

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

a.- Valores y vi ili i i i i
32 | y virtudes militares, normas de convivencia, relaciones
interpersonales. = .

b.- Reglamentacion militar. = | |

Realizar adiestramiento del personal de sefiores Oficiales y
33 [Subeficiales, a fin de mantener el Nivel de Listeza Operacional.

Tiro con pistola calibre 9mm, a diferentes distancias. F
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3

Brindar los insumos necesarias para la formulacién presupuestaria de
los recursos asignados a la Fuerza Armada.

Preparar el proyecto del presupuesto 2020

Elaborar la Directiva para regular la formulacién del presupuesto 2020

Formulacién del proyecto de presupuesto 2020.

Exposicién de las UCP del anteproyecto del presupuesto 2020.

Recibir anteproyectos de presupuesto 2020 de las UCP.

Revisar los anteproyectos de presupuesto 2020 enviados por las UCP's

Integrar el proyecto presupuestario 2020

Ingresar el proyecto del presupuesto 2020 al sistema en red con el
Ministerio de Hacienda.

Remitir el proyecto del presupuesto 2020 al Ministerio de Hacienda.

Desarrollar sistemas de mejoramiento en el control de la cuota de
alimentacion

Implementar capacitaciones al personal

Realizar reunién informativa sobre el manejo de la cuota de alimentacion.

Optimizar los recursos proyectados mediante la supervision de planes
de ejecucidn presentados por cada unidad de los FAE's.

Maximizar el ingreso de utilidades por ventas

Integrar y remitir el proyecto de ingresos y egresos 2019, para autorizacion
del Ministerio de Hacienda.

Revision y remisién de la Ejecucién de la Programacién de Ejecucién
Pesupuestaria de cada FAE, al cierre mensual contable, para medir el
cumplimiento del Plan de Compras.

Reunién o remision a los Responsables del Manejo Administrativo de cada
FAE, para evaluar e informar sobre la ejecucién vrs. Proyecciones Plan de
Compra.

Presentar al Sr. VMDN vy Sr. DFI para autorizacion, programacién de visitas
a los FAE's

=

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

D e
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2

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.

Actualizacion de Tarifas

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

Inicio de proceso para el proyecto de ingresos y egresos 2019.

Analisis de la ejecucion de las proyecciones 2019.

Informar a los responsables del Manejo Administrativo de cada FAE, el
analisis de al ejecucion 2019.

Formulacién de la proyeccion de ingresos y gastos 2020

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

Solicitar a los FAE's las proyecciones de ingresos y egresos para el afio
2020, con los metodos dados por auditoria.

Recepcion de proyecciones de ingresos y egresos de los FAE para el 2020.

Revisién de las Proyecciones de ingresos y egresos 2020.

Gestiones Financieras

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la
Institucion.

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

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de
Fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios anteriores) y control de
Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Gestionar las ftransferencias de fondos para el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de solicitudes de fondos
ante la DGT.

Manejar las inversiones institucionales, cuando las disposiciones legales
vigentes facultan a la institucién para ese tipo de actividades.
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Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la
verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, para inciar el proceso de pago.
Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por la 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 otras funciones que sean establecidas por los
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 salarios
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de la Agruapacién
Operacional 01 con el Area de Contabilidad Institucional e Instituciones
Bancarias.

9 [Embargos Judiciales

Gestionar las transferencias de fondos de embargos judiciales ordenados
por los jueces, mediante la presentacion de los requerimientos o solicitudes
de fondos ante la DGT.

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, de la cuenta de
embargos judiciales y Validar la correcta aplicacién de los descuentos
establecidos por la Ley.

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de
Fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios anteriores) y control de
Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes
de la cuenta de embargos judiciales.

Actualizar los expedientes del personal Embargado.

Establecer conciliaciones de saldos contables con las diferentes areas
de la Direccion Financiera Institucional.

Proporcionar informacién contable idénea que permita la toma de

L deciciones del alto mando.
Remitir los Informes Financieros mensuales al Ministerio de Hacienda. B - - == - = -~ = _-]. - = =
Apoyar en la elaboracion de Directivas e Instructivos para fortalecer las | | | | | [ | | |
AN AR AR AL I ARAL INEL JRAL ANEL NN,

operaciones y actividades de la Fuerza Armada cuando se le requiera.

CONFIDENCIAL




CONFIDENCIAL COPIA No.___DE COPIAS
HOJA No.__4 DE_4 HOJAS

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
No. ASHVIDALD 1]z]s]a[1[2]a]4]112]a 4] 1]2]a]4f1 2]a]4]1]2]a 4] 1]2 34 1]2[a]4]1]2][a]a]1]2]a]4]1]2]a[4]1[2[5]4
TR T |
Apoyar en la capacitacion Técnica del personal de la Fuerza Armada ] [ B .' .l
cuando se le requiera. - L = [ = - ' -
Distribuir las disposiciones para el control interno de los Fondos de o
Actividades Especiales correspondiente al ejecicio 2018. ]
Realizar reuniones para coordinar procedimientos de cierres mensuales y
semestrales relacionados con los fondos de Actividades Especiales del T stz
Ministerio de la Defensa Nacional.
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales del Fondo de ! - ’ ‘
Actvidades Especiales. 1 -; -| .| -| .1 ;-| -| = -i -i
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de la Agruapacion L i = | | L ' ' L :
Operacional 01 con el Area de Tesoreria Institucional. -. ., 3., -, .. - i - n = o
Conciliar saldos de los Estados Financieros menduales de la Agrupacién | Ei | | |
Operacional 01 con la Unidad de Apoyo a Inversiones con respecto a las = - - . | =] L B = -
existencias Institucionales. | l | | | |
| | | | | |

Desarrollar sistemas de mejoramiento en el control combustible.

Revisién y registro de los devengamientos de las obligaciones de la
Agrupacioén Operacional 01 y 04.

Revisién y registro de los pagos de las obligaciones de la Agrupaciéni,
Operacional 01 y 04.

Revisién y registro de los pagos de las operaciones no monetarias de la
Agrupacién Operacional 01 y 04. |

Revisidn y registro de las liquidaciones tanto de combustible, como las

liquidaciones de fondos Circulantes

T A
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Ne ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

ACTIVIDAD
112(314]1/2(3[4]1]2)3|411(2]314]1[2[3]4]1)2[3[4]1]2|3[4]1]2]|3/4]1(2]3]4]1]2]|3

H
Y
34
w
BN
-
nN
©w

DPTO. DE COORDINACION INSTITUCIONAL

META N° 1 Analizar, evaluar y recomendar la realizacién de convenios
y/o acuerdos del Ministerio de la Defensa Nacional con otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

-

Tareas

a.- Conformar equipos de trabajo para analizar y recomendar la aprobacion

2 |de convenios interinstitucionales que tengan incidencia en la Seguridad y
Defensa Nacional.

b.- Dar seguimiento a los diferentes compromisos establecidos en los

Convenios o Cartas de Compromiso firmadas por esta Cartera de Estado
con ofras instituciones.

META N° 2 Participar y dar seguimiento permanentemente alas
distintas comisiones o comités, equipos técnicos interinstitucionales
y equipos de trabajo, relacionados con la Seguridad y Defensa
Nacional

Tarea

a.- Participar en las actividades que realiza la Comisién Nacional

[4,]

Antidrogas (CNA), con el propésito de dar seguimiento al Plan y a la
Estrategia Nacional Antidrogas.

(2]

b.- Asistir a las reuniones del Gabinete de Sustentabilidad Ambiental y
Vulnerabilidad (GSAV), a fin de dar seguimiento a las diferentes
actividades que involucre la participacion de la FAES.

c.- Dar seguimiento al Comité Técnico Interinstitucional para el disefio de la

Politica Nacional del Mar y Costa.

d.- Participar y dar seguimiento a la Comisién Gubernamental sobre la

Implementacién de la Politica de Participacién Ciudadana, por parte de la T B
Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcién (SPTA).

e.- Participar en el equipo técnico para la Politica Nacional de Protecciér

Civil.

f.- Participar en las reuniones del Gabinete de Gaobernabilidad, a fin de dar|

seguimiento a las diferentes actividades que involucre la participacion de |df™ T
FAES.

Meta N° 3 Fungir como enlace institucional de la FAES con otras
7 |instituciones y coordinar los diferentes requerimientos y apoyos
cuando sean requeridos.

Tarea

a.- Desarrollar las coordinaciones pertinentes con la Autoridad Maritima

8 |Portuaria (AMP), relacionadas a las actividades del Centro de Formacién
de Marinos Mercantes (CFMM) y Plan SAR.
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b.- Realizar las coordinaciones con el MARN sobre el apoyo institucional,
para la implementacién de la Estrategia Nacional del Medio Ambiente y la

elaboracion del Plan Nacional de Cambio Climatico 2014-2019.

¢.- Dar seguimiento al Programa de Fortalecimiento Institucional y Gestién
de la Calidad en el Organo Ejecutivo, a fin de realizar el Proceso de
Autoevaluacion de la Gestion, por parte de la Secretaria Técnica y de
Planificacién de la Presidencia (SETEPLAN). :

d.- Dar seguimiento al Proyecto de Simplificacion y Registro de Tramites,
por parte del Crganismo de Mejora Regulatoria (OMR), de la SETEPLAN.

e.- Participar en seminarios, reuniones, conferencias u otras actividades
concernientes de interés nacional y su influencia en la Seguridad y Defensa
Nacional.

10

f.- Dar seguimiento al Centro Nacional de Enlace (CNE), ante la
Organizacion Mundial de la Salud (OMS), en coordinacién con el MINSAL.

g.- Coordinar y recopilar informacion necesaria para la elaboracién del
Informe y Evento de Rendicién de Cuentas del Ministerio de la Defensa
Nacional 01JUNO18 al 31MAY019.

Meta N° 4 Mantener un registro actualizado de las relaciones
interinstitucionales de la FAES.

Tareas

a.- Llevar el registro actualizado de las actividades de los Scouts de El
Salvador en las diferentes Unidades Militares.

b.- Llevar el registro actualizado de las actividades de UCADFA, en la

Comision Administradora de la Ley de Beneficios y Prestaciones Sociales
para los Veterano Militares de la Fuerza Armada.

12

c.- Llevar el registro actualizado de las Campafias Medicas realizadas por,|

la UCADFA en beneficio del personal de lisiados de la FAES y sus
familiares a nivel nacional.

DPTO. DE ORGANISMOS MULTILATERALES

i

META N° 1 Dar Cumplimiento a los compromisos internacionales, a
través de la remisién de los diferentes informes, que se remiten a la
Agregaduria de Defensa en Nueva York y al Ministerio de Relaciones
Exteriores (MRREE). en las fechas correspondientes

Tareas

a.- Informe de Medidas de Fomento de la Confianza y la Seguridad en el
Plano Regicnal y Subregional.

19

b.- Informe de Gastos Militares.

20

¢.- Informe de Transferencia de Armas Convencionales

21

d.- Informe sobre el cumplimiento a la Prohibicion del empleo de minas

antipersonal (Convencién Ottawa).
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908 Informe sobre el trafico ilicitc de armas pequedias y ligeras en todos sus

aspectos.

23

f.- Informe sobre la participacién de personal militar extranjero y otros

elementos fordneos involucrados en actividades militares en El Salvador.

24

g.- Informe sobre expertos de Defensa en medidas de Fomento de la

Confianza.

25

h.- Informe de acciones ejecutadas en materia de contraterrorismo.

26

i.- Respuesta a requerimientos del MRREE, ONU y otros organismos
internacionales

27

j.- Informe de perscnal experto.en materia de desminado

28

k.- Informe sobre el avance en el campo de la informacion y las
comunicaciones.

28

l.- Informe sobre la Organizacién de la FAES.

30

m.- Informe sobre el multilaterisme, desarme y no proliferacion.

3

-

n.- Informe sobre transferencia de armas y biene de uso dual.

32

0.- Informe sobre normas ambientales y control de armamentos.

META N° 2 Fortalecer la comunicacién con los organismos
internacionales vinculantes con el MDN.

Tareas

a.- Seguimiente y participacién en los diferentes programas de la Comisién
de Seguridad Centroamericana del Sistema de Integracién
Centroamericana (CSC-SICA).

37

b.- Seguimiento a la Conferencia de Ministros de las Américas.

38

c.- Participar en seminarios, talleres, foros u otros eventos relacionados al

interés institucional.

DPTO. OPERACIONES Y MANTENIMIENTO DE PAZ

Meta N° 1 Coordinar las diferentes actividades de preparacién del
personal que participa en Operaciones de Mantenimiento de Paz;
asimismo, las acciones llevadas a cabo en el despliegue y I3
preparacion para su redespliegue.
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Tareas

39

a.- Monitorear 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 la Organizacion de las Naciones Unidas.

40

b.- Evaluar y recomendar el adiestramiento y equipamiento de los
contingentes previo a su despliegue. Asimismo, participar en la gestion de
adquisicion del equipamiento especial de las unidades a ser desplegadas,
incluyendo las que actualmente se encuentran cumpliendo la misién.

4

-

c.- Verificar el cumplimiento de la Directiva 05/MDN/DPD/DOP-2017, para
regular la confermacion, apoyo logistico y adquisiciones para los
contingentes de mantenimiento de paz, con el fin de que los proceso:

logisticos y administrativos de los contingentes sean adquiridos en el
tiempo oportuno, sin que ello interfiera en las exigencias de la ONU.

42

d.- Integrar un equipo de negociacién para la elaboracion de los
memorandos de entendimiento y cartas de asistencia para la participacion
de los contingentes, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos.

43

f- Participar en las videoconferencias con los comandantes de
contingentes que actualmente cumplen misiones de Paz, con el propasito
de mantener actualizada la situacion y determinar necesidades de las
unidades desplegadas.

44

g.- Dar seguimiento a las resoluciones de la ONU, relativo a la finalizacién
o continuidad de una misién en especifico con el objeto de realizar las

coordinaciones pertinentes con la Direccién de Asuntos Juridicos del MDN
para que la Asamblea Legislativa emita un nuevo Decreto Legislativo.

45

Meta N° 2 Dar seguimiento a la participacién de la Fuerza Armada, en
Operaciones de Paz de la ONU.

Tareas.

44

a.- Asesorar al sefior Director de Politica de Defensa, en todos los|
aspectos relacionados a las Operaciones de Mantenimiento de Paz.

45

b.- Establecer y mantener enlace de forma permanente con el
Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz de la ONU
(DPKO), a través de la Agregaduria de Defensa en New York, a fin de
realizar las gestiones necesarias para la conformacién, despliegue y
redespliegue de los contingentes de operaciones de mantenimiento de paz,
con el objeto de proyectar a la FAES en el escenario internacional.

46

d.- Recomendar la finalizacién y rotacién de los contingentes y
observadores Militares.

47

e~ Recomendar la conformacién de unidades para OMP que sean

rentables, con el propésito de obtener los méximos beneficios y ayudar al
auto sostenimiento de las mismas.

48

Meta N°® 3 Formular documentos e informes, en los cuales se dé a
conocer el trabajo realizado por la institucién armada en relacion al
cumplimiento del Inciso 3° del Art. 2 de la Ley Defensa Nacional, el
cual se refiere a: “Contribuir al mantenimiento de la paz y la seguridad
internacional”.
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Tareas.

49

a.- Informar al sefior Presidente de la Reptiblica y Comandante General de

de los Contingentes desplegados en misiones de paz.

la Fuerza Armada, las actividades realizadas de manera mensual por DEHEP

50

b- Infermar al MRREE de las actividades realizadas de forma trimestral por
parte de los observadores Militares.

51

c.- Informar al sefior Presidente, MRREE y a la Asamblea Legislativa el

inicio y la finalizacién de la participacion de los Contingentes en
Operaciones de Mantenimiento de Paz.

52

d.- Coordinar la firma de Convenios, Acuerdos Técnicos u otros con
diferentes Organizaciones, (gubernamental o no gubernamental), y paises
amigos, relacionado al apoyo complementario para las diferentes
Operaciones de Mantenimiento de Paz con el objeto de cumplir por lo
encomendado por la ONU.

DPTO. DE PLANIF. Y GESTION DE LA DEFENSA

53

META N° 1 Gestionar y coordinar la planificacion, politico estrategico
de la Seguridad y Defensa Nacional, tomando como referencia la
Politica de Defensa

Tareas

54

a.- . Participar en reuniones de trabajo para la elaboracion de! Sistema de
Gestion de la Defensa Nacional (SIGDEN)

55

b.- Coordinar la elaboracionde los Planes Estrategicos y darle seguimiento
al cumplimiento de los objetivos del mismo

META N°® 2 Asesorar y dar seguimiento a las normativas juridicas
nacionales e internacionales con el fin de emitir una opinion que no
afecten los intereses de la Sequridad v Defensa Nacional,

Tareas

6

-

a.- Promover la Ley de Seguridad Nacional de El Salvador y la Cultura de
Defensa.

62

b.- Participar en mesas de trabajo para analizar y proponer cambios a tod

la normativa legal vigente relacionado a la Seguridad y Defensa Nacional.

META N° 3 Dar seguimiento a los objetivos de la Planificacion Politico
Estrateqgico en materia de Sequridad y Defensa Nacional.

Tareas

a.- Impulsar la aprobacion del proyecto de Ley de Seguridad del Estado de|
5EI Salvador y promover la cultura de Defensa.

65

b.- Proponer y asesorar sobre las politicas necesarias de participacion
institucional en los Planes de Gobierno

66

c.-Valorar la factibilidad de la adquisicion de recursos necesarios para

incrementar las capacidades de la Fuerza Armada en cumplimiento a su
Mision Constitucional.

SECCION DE ADMINISTRACION
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ANEXO "L" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE APOYO TECNICO
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No.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Administrar el recursc material, humano y aquellas
actividades que fomenten el mejor ambiente de
trabajo del personal que Direccion de Apoyo Técnico,
a fin que estos cumplan con las metas programadas.

1 |Actualizar el inventario fisico de la Direccién.

Cumplir con los requerimientos de transporte de la
Direccion.

Ejecutar eficientemente los fondos de caja chica.

| N

Materializar el archivo pasivo y el archivo de gestién
durante el afno, seglin normas vigentes

Fomentar la participacion del personal en las
5 |actividades, civico, deportivas y recreativas
programadas por el MDN y la Direccion.

a.- Revisar e informar sobre |os bienes inventariables
de la Direccion

b.- 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 l
los equipos informdéticos, transporte y de construccion

de la Direccion.

e.- Revisar junto con los diferentes Departamentos
que el archivo de gestion de la Direccién se encuentre = =
en orden de acuerdo a las normas establecidas

f- Realizar actividades de celebracion de
cumpleafnos, paseos recreativos-deportivos y aquellas
actividades que ayuden a fortalecer el espiritu de
cuerpo.

g.- Supervisar e informar que se haya liquidado la
cuota de combustible,

=

L
i
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I
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Lo

h.- Supervisar las bodegas asignadas de la Direccién. PI Pi
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DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE
PROYECTOS

Realizar la planificacién, formulacion, evaluacién y
seguimiento de los proyectos y requerimientos de las
Unidades Militares y Dependencias de esta Secretaria
de Estado y de aquellos emanados por los Sefiores
Titulares del ramo, asi como recomendar su ejecucion
segln criterios de eficiencia, eficacia, economia y
control de calidad

Elaborar oportunamente la propuesta de proyectos de
Inversion en Infraestructura 2020 y su integracion al
PAAC 2020

Crear mecanismes de control interno que garanticen
la transparencia de los procesos de formulacion y
ejecucién de los proyectos ante los entes auditores.

Crear los mecanismos que faciliten y agilicen la
elaboracion de documentos y requerimientos técnicos,
segun el recurso disponible.

a.- Elaborar informe sobre la ejecucion presupuestaria
y fisica de los diferentes proyectos autorizados.

b.- Elaborar un banco de proyectos de infraestructura.

c.- Coordinar permanentemente con el Departamento
de Ingenieria y Arquitectura, sobre la elaboracion de
términos de referencia, bases de licitacién y formato
de requerimiento (Anexo B4), de acuerdo a lo
establecido por la LACAP y politicas de ahorro del
sector plblico.

autorizados a ejecutar en el 20189.

d.- Coordinar permanentemente con las UCP sobre la
ejecucion de los proyectos de Infraestructura

e- Preparar la informacién de ODC y ODP
administradas y ejecutadas e informar a las diferentes
UCP.

f.- Coordinar con el Departamento de Arquitectura e
Ingenieria la revision y actualizacion de las
especificaciones técnicas de la Seccién Il de las
Bases de Licitacion

g.- Coordinar con la DFl y UCP sobre la ejecucion de
los proyectos de Infraestructura a ejecutar en el 2018

h.- Informar a la OIR sobre los avances de los
proyectos 2019 y los proyectos ejecutados 2018.

i.- Actualizar el catalogo de materiales, ejecucion de
actividades y especificaciones técnicas para
elaboracion Anexo B4
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No. META/TAREA
DEPARTAMENTO DE ARQ. E ING.

Brindar a los Senores Titulares, Unidades Militares y|
dependencias del MDN, asesoria en las dreas de
Ingenieria, Arquitectura y mantenimiento de equipo
industrial, supervisar y administrar que los proyectos
sean ejecutados con eficiencia, transparencia vy
acorde las especificaciones técnicas y alcances
establecidos

Disminuir el tiempo de respuesta de las inspecciones
técnicas ordenadas

Elaborar oportunamente los Términos de Referencia,
2 |requerimiento de obra bien o servicio (Anexo B4) y
Seccién |l de las bases de licitacion.

Supervisar que los proyectos por contrato y libre
gestion sean ejecutados de acuerdo a las
disposiciones legales establecidas para cada
contratacion.

Administrar eficientemente el recurso material y
4 |humano en los proyectos realizados con medios

propios.

5 Mantener operacional el equipo de construccién
asignado

5 Cumplir e implementar normas estrictas de seguridad

industrial en el desarrollo de los proyectos

a.- Elaborar el informe de avance fisico y financiero de
los proyectos en ejecucidén y de las inspecciones
realizadas.

b.- Coordinar con el Departamento de Formulacion de
Proyectos la factibilidad economica de los
requerimientos

c.- Actualizar formatos de elaboracion de informes
técnicos, acorde a las nuevas exigencias de trabajo y
cambios que se den en leyes o normativas.

d.- Planificar las inspecciones semanales de acuerdu[
a requerimientos escritos u ordenes verbales.

e.- Realizar capacitacion y talleres, relacionados con

los diferentes procesos de control y administracion de

proyectos, nuevas técnicas de construccidn Yy
especificaciones técnicas de materiales.

f- Verificar y recomendar sobre el estado de los, H
equipos de construccion. H H FI H
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DPTO. DE COMUNICACIONES

Planificar, organizar y supervisar las actividades de
comunicacion que realiza el Departamento de|
Comunicaciones.

a.- Planificar las actividades que realizara el Departamento|
de Comunicaciones.

b.- Organizar al personal en equipos de prensa (reportero,
camarografo y fotografo), que permita el despliegue
oportuno y eficiente de los mismos, para proporcionar
cobertura periodistica a las actividades de las diferentes|
UU.MM.

¢.- Supervisar la calidad de la cobertura periodistica que|
es proporcionada a las actividades administrativas vy,
operativas propias de las Unidades Militares.

d.- Supervisar el cumplimiento de las politicas de los|
Titulares de la Cartera de Estado para el manejo de la
informacion institucional y divulgacion de la misma, hacial
los diferentes piiblicos y medios de comunicacién social.

e.- Mantener presencia mediatica en los diferentes medios

de comunicacion y en las redes sociales para lograr una|

aceptacion positiva del quehacer institucional a nivel
nacional e internacional.

f.- Asesorar en forma oportuna a los sefores Titulares en
los temas de actualidad que esten en desarrollo en los
medios de comunicacion y que incluya a la FAES.

g.- Redactar andlisis, resimenes de tendencia y
respuestas estratégicas comunicacionales de los temas
coyunturales que incidan en la imagen de la 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 institucional.

i.- Revisar y analizar la informacion divulgada por los
Senores 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.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

Velar por que las normas relacionadas al Protocolo y
Ceremonial militar, sean aplicadas en las diferentes
Ceremonias Militares que se realicen a nivel

institucional.
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a.- Planificar y ejecutar Seminarios de Protocolo a personal
de sefiores oficiales de las diferentes Ramas de la Fuerza
Armada; orientados a los jefes de funcion de personal y de|
Asuntos Civiles.

b.- Realizar mensualmente informes de las lecciones
aprendidas, en los diferentes actividades protocolarias.

c.- Desarrollar la planificacién, Organizacién de eventos,
imprevistos ordenados por los sefiores Titulares
incluyendo recursos logistica y financieros.

d.- Planificar y ejecutar con personal propio Seminarios de|
Actualizacion de protocolo.

Fortalecer las Relaciones Publicas y mantener una
excelente coordinacion con otras Instituciones.

[

a.- Coordinacion y apoyar actividades de APROSOFA

cuando sea ordenado.

b.- Coordinacion con Instituciones publicas y privadas las|
actividades conmemorativas a la independencia patria.

c.- Elaboracion y envio de efemérides a los diferentes
funcionarios e instituciones del pais.

d.- Colaboracién con embajadas de paises amigos cuando)
sea solicitado, especialmente en la celebraciones patrias.

e.- Actualizacién de nominas de funcionarios nacionales vy,
extranjeros importantes.

= [~

I'—I |
LI

f.- Coordinaciones con Cancilleria, CAPRES y CEPA, las|
actividades en puertos y aeropuertos de entrada y salida,
de Seifiores Titulares y otro ordenado.

g.- Coordinar con Cancilleria y ofras Instituciones las|
Ceremonias Funebres de funcionarios civiles.

Estandarizar las actividades de Protocolo y Ceremonial
Militar de tal manera que se facilite el desarrollo de las|
ceremonias en las unidades militares, fortaleciendo el
prestigio de la Fuerza Armada de El Salvador como
institucion del Estado con un alto grado de Disciplina,
Mistica y Tradicién.

a.- Coordinar la Ceremonia de Toma de Protesta, de
Ascenso al grado de Coronel.

b.- Preparacion y ejecucion de las actividades relacionadas
al Dia del Soldado Salvadorefio.
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¢.- Coordinacion y ejecucion de graduaciones de centros de|
estudios militares.

d- Coordinacion y ejecucion de las actividades
relacionadas a la celebracion del “Dia del Militar" en San _
Salvador.

e- Preparacion y ejecucion de ceremonias de|
Condecoraciones Militares.

f.- Preparacion y ejecucion de la Solemne Misa de la
Virgen del Rosario Patrona de la Fuerza Armada.

g.- Coordinar las ceremonias de colocacion de Ofrendas

Florales , solicitadas a los Sefiores Titulares del MDN. H P o - ﬁ F T—— h

h.- Coordinar la adquisicion, disefio y entrega de presentes, “
que realizan los sres. Titulares.

j.- Coordinacion de actividades protocolarias relacionadas a
audiencias de funcionarios o delegaciones nacionales vy
extranjeras.

|.- Elaboracion y envio de notas de invitacion, felicitacion o
condolencias para personas e instituciones nacionales vy|
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
en la Fuerza Armada.

Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar (MD-

100-23), y documentos Directivos y Ejecutivos relacionados
al Protocolo y Ceremonial Militar

Mantener mediante una 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
cumplido su vida util.

a.- Gestionar y adquirir de material protocolar que sea
necesario para cubrir los eventos y actividades de los
titulares.

b.- Gestionar el mantenimiento de material de sillas

metalicas. FI —

c.- Gestionar el envio de lavado de material de alfombras,

mantones, pabellones y estandartes del MDN. l | | ' m I I I l
d.- Coordinacion y gestionar la revista del equipo de I “ I I I I “
informatica del departamento de Protocolo.

e.- Realizar las gestiones para la adquirir los accesorios

necesarios para el Area Social del MDN (vasos, vajillas, = = | o | o

plantas ornamentales y por lo menos dos juegos de

muebles).

f.- Lavado y mantenimiento de canopies. r T T T
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g.- Haber completado al final del mes de junio, la
reparacion, renovacién y adquisicion de todo el material
protocolario existente y por adquirir (atriles, manteles,
Imantén, acrilicos para nombres y programas, separadores,
etc)

h.- Mantenimiento, limpieza general y fumigacion del Area
Social del MDN. r r T 1

SECCION ADMINISTRACION

" |Gestionar y ejecutar eficientemente las actividades,
|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 la Direccion.

|b.- Elaborar solicitud de papeleria y utileria.

¢.- Elaborar y remitir los roles de servicio del personal. H H rl r -r - — T r T +

d.- Gestionar el pago de facturas a los proveedores vy]
elaborar Actas de Recepcion de Bienes.

e.- Remision de informe de la situacion del personal

|f.- Coordinar y desarrollar actividades recreativas para el
personal, de acuerdo a la calendarizacion de la Direccién | ==| —
de Adminstracién

g.- Gestionar la cantidad copias e impresiones asignadas - o o : m
a al DCP.
h.- Coordinar la entrega de la dotacion de Oﬁciales,- -~
Suboficiales y Administrativos.
i.- Coordinar excursion del personal de la DCP. =) .
=] = = = =] =y = == o= [ ] ] |

j.- Coordinar la elaboracion de tarjetas de cumpleareros|
del personal de la DCP.

Administrar eficientemente los Recursos Logisticos Y|
hFinancieros de la Direccion de Comunicaciones y
Protocolo.

a.- Solicitudes de Cargo de Bienes Muebles y Enseres
adquiridos a través de libre gestion.
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b.- Actualizacion de Inventario General, e envifietado de los
bienes, con el cédigo de barras; y solicitud de descargo del
mobiliario y equipo que finalizé su vida dtil.

c.- Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de|
vehiculos, mobiliario y equipo de la Direccion.

d.- Compras varias y liquidacién de fondos de la caja hl h| = ﬁ = v h| = = oy wu| | o

chica, asignada a la Direccion.

{.; Rer?iégén dé'informe de liquidacién de combustible. | | rl rl r r r r r rl r T
VA Dig
Q) g T
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

FORMULAR CUANDO SEA REQUERIDO EL PRESUPUESTO
ANUAL DE LA DAM.

a.- Elaborar requerimiento de presupuesto para siguiente afio.

MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS, EL
2 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, LA NOMINA DEL PERSONAL
DE LADAM Y EL CONTROL DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

a.- Mantener actualizado el control de entrada y salida de documentos
asi como la actualizacién de reuniones del Sefior Director de la DAM .

b.- Actualizacién de la némina del personal DAM, JMI, segin altas y
bajas.

c.- Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles

de la DAM, Juzgados Militares de Instruccion y Oficialia Diligenciadora.

d.- Llevar un control de fotocopias e impresiones, combustible y el buen|
manejo de los fondos de caja chica.

e.- Mantenimiento del equipo de informatica y bienes asignados.

REALIZAR VISITAS ¥ CHEQUEO DE LOS INVENTARIOS DE LOS
DIFERENTES JUZGADOS MILITARES DE INSTRUCCION.

a.- Realizar visita e inspeccion del inventario del JMI de la 2da. Zona q
Militar.

b.- Realizar visita e inspeccion del inventario del JMI Naval Aereo
Metropolitano.

c.- Realizar visita .e inspeccion de los inventarios del JM! de la 3ra ==
Zona Militar.

4 REALIZAR DOS TALLERES DE OPORTUNIDADES DE MEJORA DE
LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA MILITAR.

a.- Elaborar instructivo. w

b.- Realizar las tareas necesarias al cumplimiento del instructivo. e

c.- Realizacion de los talleres

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MILITAR

DAR ASESORIA AL 100% DE CASOS EN QUE SEA REQUERIDO,
SOBRE ADMINISTRACION DE JUSTICIA MILITAR
ADMINISTRATIVA
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a- Tomar conocimiento del ecaso, analizarlo a la luz del derecho
aplicable y recomendar.
EMITIR EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE EN EL 100% DE
6 |CASOS DE INFORMATIVOS MILITARES QUE HAYAN SIDO
REMITIDOS A LA DAM EN PROCESOS DISCIPLINARIOS.
a.~ Analizar la legalidad y recomendar conforme al resultado del
anélisis.
EMITIR RECOMENDACIONES EN EL 100% DE CASOS EN QUE
7 SEA ORDENADO O REQUERIDO, SOBRE LA PROCEDENCIA O NO
DE CONVOCAR 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
8 EMISION DE RESOLUCIONES DEL JUZGADO DE 1* INSTANCIA
MILITAR
a- Actualizar mensualmente en el sistema de hoja electronica del
juzgado de 12 Instancia Militar.
b~ Actualizar mensualmente en el libro de entrada y salida de
informativos militares y procesos disciplinarios las resoluciones dadas
por el juzgado de 12 Instancia Militar.
DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE JURISPRUDENCIA.
ELABORAR DOS DOCUMENTOS QUE CONTENGAN LA
9 |COMPILACION DE JURISPRUDENCIA DE LA JUSTICIA MILITAR
EMITIDA EN EL ANO EN CURSO.
a.- Analizar las sentencias y dictdmenes.
b.- Formular la linea y recomendacion correspondiente.
c.- Elaborar los documentos. _
ENTREGAR EN ARCHIVO MAGNETICO A LOS JUECES
MILITARES DE INSTRUCCION, OFICIALIA DILIGENCIADORA Y
10 |ASESORES JURIDICOS DE LA FUERZA ARMADA, EL
DOCUMENTO QUE CONTENGA LA JURISPRUDENCIA DE
Nl ILITAR
a.- Entrega del archivo. =
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 recopiladas por el
EMCFA. | = - = - | = -
b.- Elaborar el documento estadistico. H H H H H H H H H r H H
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MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL
DEPARTAMENTO

12
a.- Archivar documentos segun directiva reguladora

b.- Escaneo de Documentos segin directiva reguladora H H H H H m H H F H H H

CONFIDENCIAL




