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Exteriores

Informacion General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento Area Responsable | Departamento de Asistencia
Externo - SETEFE Técnica para la Formulacion de
Planes de Accidn — DATFPA
Propdsito | Contar con un instrumento técnico legal para efectuar transferencias de fondos (desembolsos) a las
unidades ejecutoras, que permita el seguimiento fisico y financiero de los planes de accidn.
Alcance | - Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo.
- Unidades Ejecutoras.
- Departamentos de Gestion Financiera y Seguimiento a la Ejecucidn de Planes de Accidn.
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 {creacion del PERE)

2. Decreto Legislativo 558 {Traslado de la SETEFE al MRREE)

3. Decreto Legislativo 152 del & de diciembre 1988 (creacion del Programa para financiamiento a
organizaciones Voluntarias del Sector Privado),

4. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de la SETEFE).

5. Instructive PERE 01/2018.

6. Guia para la formulacion de Planes de Accidn.

7. Convenios de Coaperacion.

Consideraciones | 1. Los Planes de Accién que se aprueben deben ser disefiados de acuerdo a lo establecido en el
Especiales(Politicas) Instructivo PERE y en la Gula para la Formulacidn de Planes de Accién.

2. El plan de accion debera incluir la informacidn basica del proyecto emitida por el Departamento de
Gestidn Financiera de la SETEFE,

3. El plan de accién aprobado debe ser rubricado y sellado en todas sus pdginas por el técnico
responsable.

4, Toda correspondencia originada en SETEFE debera ser firmada por la Direccion Ejecutiva o por
quien ésta delegue.

Instrumentos | Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulacion de planes de accion y el
proyecto determinaré cuales serdn utilizados.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe de la Direccion General de Cooperacién para el | Memorandum Director{a) Ejecutivo(a)
Desarrollo (DGCD) y margina a la jefatura del | Copia del expediente
Departamento de Asistencia Técnica para Formulacidn

1 de Planes de Accidn (DATFPA) memorandum con el que
remiten nota de aprobacion del cooperante y copia
antecedentes para iniciar la revision o formulacién del
Plan de Accion.
Convoca a la Unidad Ejecutora y la asesora en la | Correo electrénico Jefe{a) Departamento de
5 formulacién del plan de accién y en el uso adecuado de Asistenci:.a Técnica para la
tas formularios de acuerdo a la Guia e Instructivo PERE. Formulacion de Planes de
Accion
Recibe de la Unidad Ejecutora y margina al DATFPA el | Borrador de Plan de Accion | Director({a) Ejecutivo(a)
3 borrador del Plan de Accidn para su revision y/o

aprobacidn.
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Revisa el barrador del Plan de Accidn, si aplica, emite

las observaciones correspondientes, elabora el

Borrador de Plan de Accion
Resumen Ejecutivo.

Técnico(a) del Departamento
de Asistencia Técnica para la

4 Resumen Ejecutivo y lo somete a consideracion de la | Lista de observaciones. Fon_’r!u!acién de Planes de
jefatura del DATFPA. Accion
Revisa y analiza documentacion recibida y otorga el | Borrador de Plan de Accién | Jefe{a) Departamento de
S vista bueno. con observaciones. Asistencia Técnica parala
Formulacidn de Planes de
Accitn
Convoca a reunion conjunta, si aplica (Unidad | Correo electrénico Técnicol(a) del Departamento
Ejecutora, Fuente Cooperante cuando ésta lo requieray de Asistencia Técnica para la
6 la DGCD) para revisar y comunicar observaciones Formulacién de Planes de
. i Accion
finales al borrador del plan de accidn.
Elabora ayuda memoria de reunién conjunta, en la que | Ayuda Memaoria Técnico{a) del Departamento
7 se establecen los acuerdos tomados entre las partes. de Asistencia Técnica para la
Formulacion de Planes de
Accidn
Recibe de la Unidad Ejecutora el Plan de Accidn, verifica | Plan de Accidn Técnico{a) del Departamento
que todas las observaciones estén superadas, elabora | Resumen Ejecutivo de Asistencia Técnica para la
el resumen ejecutivo incluyendo un cronograma Forr-rlulacién de Planes de
8 indicativo de visitas de seguimiento y presentacidn de Accion
informes de las Unidades Ejecutoras y los pasa a
consideracién de la Jefatura del DATFPA.
Revisa Plan de Accion y el resumen ejecutivo, da Visto | Plan de Accidn. lefe{a) Departamento de
Bueno y solicita al Departamento de Gestién Financiera | Resumen Ejecutivo. Asistencia Técnica para la
g asignacion  codigo  contable,  adjuntando  la | Documentos de respaldo Formulacién de Planes de
L . para la asignacidn de cédigo | Accidn
documentacién de respaldo requerida.
contable.
Recibe de la Unidad Ejecutora el Plan de Accidn con la | Plan de Accidn definitivo. Director{a) Ejecutivo(a)
10 informacién complementaria incorporada y lo remite a | Nota de remisidn.
la fuente cooperante para aprobacidn, si aplica.
Recibe de |a Fuente Cooperante nota de aprobacion del | Nota Oficial. Director(a) Ejecutivo{a)
11 Plan de Accidn, si aplica y la margina al DATFPA.
Elabora nota de aprohacién del Plan de Accidn a la | Nota Oficial. Técnico(a) del Departamento
12 Unidad Ejecutora para revision de la jefatura del | Plan de Accién. de Asistencia Técnica para
DATFPA. Formulacion de Planes de
Accion
Revisa nota de aprobacién del plan de accidn, da Visto | Nota Oficial. Iefe(a) Departamento de
13 Bueno y la traslada para consideracién y firma a | Plan de Accidn. Asistencia Técnica para la
Direccion Ejecutiva. Formulacién de Planes de
Accién
14 Firma nota comunicando la aprobacion del Plan de | Nota Oficial. Director(a) Ejecutivola)

Accidn.

Plan de Accidn.
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Recibe nota firmada por la Direccién Ejecutiva, sella, | Nota Oficial. Técnico(a) del Departamento
firma e incluye fecha de la nota en cada pagina del Plan | Plan de Accidn aprobado. de Asistencia Técnica para la
de Accion, la remite a la Unidad Ejecutora y comparte Formulacidn de Planes de
copia con los Departamentos de Gestion Financiera y Accidn
15 Seguimiento a la Ejecucién de Planes de Accion de
SETEFE, asi como copia digital a la correspondiente
Direccién de Area de la DGCD, al coordinador y técnico
encargados del plan de accidn.
Digitaliza toda la documentacion generada desde la | Documentos digitalizados Técnico(a) del Departamento
16 solicitud hasta la aprobacion y genera un expediente de Asistencia Técnica para la
del plan de accion. Formulacion de Planes de
Accion
Elabora  memorandum al Departamento de | Memorandum Técnico(a) del Departamento
Seguimiento a la Ejecucién de Planes de Accidn, de Asistencia Técnica para la
- incluyendo el cronograma  indicativo  de ;?::iglrjladén de Planes de
visitas/informes, para entrega del expediente fisico y lo
pasa a revision y firma de la Jefatura del DATFPA.
Revisa y firma memorandum vy lo entrega al | Memorandum firmado lefe(a) Departamento de
Departamento de Seguimiento a la Ejecucién de Planes | Expediente fisico Asistencia Técnica para
18 de Accién, con el expediente fisico con toda la Forr-T!uIacién de Planes de
documentacién generada. Acelnn
19 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revisd Autorizo
Nombre Cony Herndndez Diaz Cony Hernandez Diaz Graciela Ledn de Cristales
Cargo Jefa Departamento de Jefa Departamento de Asistencia Técnica | Directora Ejecutiva, a.i.
Asistencia Técnica para la para la Formulacidn de Planes de Accion | Secretaria Técnica de Financiamiento
Formulacién de Planes de Externo
Accion / /'/‘_\
Firma ) / "' o
4 4 R o ot
Fecha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 “O3e€ectupife de 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento
Externo - SETEFE

Area Responsable

Departamento de Asistencia
Técnica para la Formulacidn de
Planes de Accion - DATFPA

Propdsito | Garantizar el ingreso y seguimiento a Planes de Accidn, ingresados en el Sistema de Informacian sobre
Cooperacion para el Desarrollo —SICDES - con el objetivo de visualizar publicamente la informacion
actualizada en la plataforma.

Alcance | - Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accidn.

- Departamento de Gestion Financiera.

- Departamento de Seguimiento a la Ejecucidn de los Planes de Accidn.

Base Legal | 1.
2. Ley de Transparencia

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Consideraciones | 3.
Especiales{Politicas)

Los Planes de Accidn del PERE, deberdn ser ingresados por los técnicos del Departamento de
Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accion.
4. Los técnicos responsables del seguimiento deberan presentar los informes de seguimiento a los

Planes de Accion y el DATFPA ingresard y actualizara.
5. EI DATFPA revisara /verificard en el SICDES la informacidn actualizada de los planes de acciény
emitird un reporte a la Direccidn Ejecutiva de SETEFE sobre el estado y situacidn de los mismos.

Fichas de Planes de Accidén en SICDES.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe Plan de Accion Aprobado y traslada a Técnico {a) | Plan de Accién Jefe(a) del Departamento de
1 responsable para iniciar el ingreso del nueve Plan de Asistencia Técnica para la
Accion al SICDES Formulacién de Planes de
Accion.
Ingresa en el SICDES el nuevo plan de accién aprobado, | -Registro de informacion del | Técnice{a) del Departamento
5 | enviaa revision / aprobacion del Jefe del DATFPA. SICDES. de Asistencia Técnica para la
-Documento de respaldo del | Formulacidn de Planes de
proyecto. Accion,
Revisa y aprueba ficha en SICDES del nuevo plan de | Correo de solicitud registro | Jefe(a) del Departamento de
accion para ser mostrado al publico. SICDES Asistencia Técnica para la
3 Formulacién de Planes de
Accién.
Registra informacion de actualizacidn de planes de | Documento de respaldo de | Técnico(a) del Departamente
4 accidn e informa a jefatura DATFPA sobre el ingreso en | o actualizado. de Asistencia Técnica para la
SICDES. Formulacién de Planes de
Accidn.
Aprueba la informacién de actualizacidn de planes de Jefe(a) del Departamento de
accion en SICDES Asistencia Técnica para la
5 Formulacién de Planes de
Accion,
Genera informe de situacion de proyectos PERE y envia | Correo electrénico y matriz | Técnico(a) del Departamento
g | @ iefatura del DATFPA para autorizacién de la Direccion de Asistencia Técnica para fa

Formulacidn de Planes de
Accidn.
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Ejecutiva.
Remite Informe para autorizacion de la Direccion | Correo electrénico y matriz | Jefe(a) del Departamento de
Ejecutiva de SETEFE. Asistencia Técnica para la
7 Formulacion de Planes de
Accion.

8 Revisa / autoriza informe y envia a jefatura del DATFPA. | Correo electrdnico y matriz | Director(a) Ejecutiva SETEFE
Remite informe autorizado a técnico de DATFPA para su | Correo electronico y matriz | Jefe(a) del Departamento de
archivo digital. Asistencia Técnica para la

9 Formulacién de Planes de

Accion.
Archiva digitalmente informe mensual autorizado y | Matriz de proyectos PERE Técnico(a) del Departamento
verifica en expediente fisico que se encuentren de Asistencia Técnica para la
10 | archivados  los  documentos  de  respaldo Formulacion de Planes de
correspondientes a las actualizaciones ingresadas. AREIOn.
11 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizé :
Nombre Mayra Soldrzano Cony Hernandez Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Técnica del Departamento de Jefa del Departamento de Asistencia Directora Ejecutiva, a.i.
Asistencia Técnica para la Técnica para la Formulacidn de Planes | Secretaria Técnica del Financiamiento
Formulacidn de Planes de Accidn. de Accién Externo /\
/ /
Firma )
M Y
Fecha 0 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 " 03de octEEre de 2018
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informacion General

Unidad Organizativa

Secretarfa Teécnica del
Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidon
Financiera -DGF

Proposito | Analizar y revisar los documentos recibidos para el registro contable correspondiente
Alcance | Departamento de Gestion Financiera de la SETEFE
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {creacién del PERE).

2. Instructivo PERE No. 01/2018.
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
4. Ley de la Corte de Cuentas de |la Republica.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instructivo PERE No. 01/2018.

Los registros contables, deberan realizarse de acuerdo a lo establecido en el

Instrumentos

1. Manualy Catdlogo de Cuentas Contables del PERE.
2. Convenios Diversos del Sistema de Informacién Gerencial Integrado.
3. Sistema de Administracion Financiera Integrada {SAFI)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe documentacion de las operaciones Acuerdos Ejecutivos. Técnico{a) de la
financieras de tesorerfa y aprobaciones Planes de Accion. Seccion de
presupuestarias y financieras de los planes Reprogramaciones Contabilidad.
de accion, para el registro contable. Financieras y de Fondos

Recibidos.
Desembolsos de Fondos.
Informes de Usos de
1
Fondos.
Remesas de intereses vy
reintegros.
Recuperaciones 519-0331 vy
otros.
Estados de Cuentas
Bancarios, etc.
Ordena, revisa y codifica segiin Catalogo de Acuerdos Ejecutivos. Técnico(a) de la
Cuentas los documentos para su registro. Si Planes de Accion. Seccion de
estdn completos, procede con las siguientes Reprogramaciones Contabilidad.
actividades; caso contrario, solicita la Financieras y de Fondos
5 documentacion respectiva donde Recibidos.

corresponda para continuar con el proceso
de registro.

Desembolsos de Fondos.

informes de Usos de
Fondos.
Remesas de intereses vy

reintegros.




Recuperaciones 519-0331 y
otros.

Estados de
Bancarios, etc.

Cuentas

Crea Cuentas nuevas en el Sistema Contable,
si existen nuevos convenios y planes de
accion aprobados.

Planes de accién

Convenios

Catélogo de Cuentas PERE y
Convenios Diversos.

Técnico(a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Procesa la documentacion contable en el
SiGI

Acuerdos Ejecutivos.

Planes de Accidn.
Reprogramaciones
Financieras y de Fondos
Recibidos.

Desembolsos de Fondos.

Informes de Usos de
Fondos.
Remesas de intereses,
reintegros.

Recuperaciones 519-0331 vy
otros.

Estados de
Bancarios, ete,

Cuentas

Técnico{a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Imprime comprobantes contables.

Comprobantes de Diario,
Ingresos y Egresos.

Técnicofa) de la
Seccion de
Contabilidad.

Revisa la informacién impresa y anexa los
documentos correspondientes.

Comprobante coniahle.
Acuerdos Ejecutivos.
Desembolsos {SDF).
Remaesas.
Reintegros.
Notas de cargo.
Informes  de
Fondos.
Reprogramaciones
Financieras.
Reprogramaciones de
Fondos Recibidos, etc.

Usos de

Firma de elaborade el comprobante | -Comprobantes Contables. Técnico{a) de la
contable y traslada a Jefe del Departamento Seccién de

de Gestion Financiera para su revision vy Contabilidad.
validacion.

Recibe, revisa y firma los comprobantes |- Comprobantes Contables. Jefe(a) del

contables, si no tiene observaciones. Caso
contrario, los devuelve para su correccion.

Departamento de
Gestion Financiera.

Actualizar en el Sistema de Informacion
Gerencial Integrado (SIGI) la informacién
procesada.

Técnico(a) de la
Seccion de
Contabilidad.
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Imprime y revisa las cifras expresadas en los Informes. Técnico(a) de la
10 informes financieros. Seccion de
Contabilidad.
Firma Estados Financieros de Elaborado y los Informes. Técnico(a) de la
11 pasa Jefatura del DGF para que los firme de Seccion de
revisado. Contabilidad.
Solicita por correo electrénico Back Up de la Correo electrénico. Técnico(a) de la
Informacion Contable a la Unidad de Seccion de
12 Informatica Institucional, para proceder a Contabilidad.
realizar el cierre mensual de las operaciones
contables.
Resguarda la documentacion en el archivo Archivos contables Técnico(a) de la
13 contable correspondiente. Seccion de
Contabilidad.
14 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Edwin Alexander Mira Guardado | Marlene Elizabeth Palacios Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnico de la Seccion de Jefe Departamento de Directora Ejecutiva a.i.
Contabilidad Departamento de | Gestion Financiera de la Secretar}al@ca del
fGestion/Financiera SETEFE Financiamiento Externo
Firma ; '
< - @é’d ‘ /7
Fecha / 03 Me octubre de 2018 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018

/
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informacion General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento Area Responsable
Externo - SETEFE

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Proposito | Efectuar los desembolsos de fondos a las Unidades Ejecutoras de programas y/o proyectos financiados

con fondos del Presupuesto Extraordinario para Reactivacién Econdmica {PERE)

Alcance | Departamento de Gestidn Financiera de la SETEFE

Base Legal | 1. Decreto Llegislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 (creacion del PERE])

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE}
organizaciones Voluntarias del Sector Privado).
Instructivo PERE 01/2018.

Guia para la formulacion de Planes de Accién.
Convenios de Cooperacion.

Mok

3. Decreto Lepislativo 152 del 8 de diciembre 1988 (creacidon del Programa para financiamiento a

Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de |la SETEFE).

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulacion de planes de accién y el

proyecto determinard cuales seran utilizados.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe de la Unidad Ejecutora la Solicitud de | -  Formulario SDF Director{a} Ejecutivo(a)
Desembolso de Fondos (SDF) y la margina al | -  Anexos {recibo,

Departamento de Gestidn Financiera {DGF). contratos de cuentas
1 bancarias, Acuerdos vy

registros de firma,
copias de DUl y NIT de
los refrendarios).

Recibe la SDF vy lo margina al Técnico de Presupuesto | - Correo electrdnico. Jefe(a) del Departamento de
2 para revision. Gestion Financiera.

Recibe y revisa gue la SDF contenga la informacion - Formularios SDF. Técnico{a)} de la Seccidn de

segun lo aprobado en el Plan de Accidn y adjunta la - Anexos {recibo, | Tesoreria - DGF

documentacidon que establece el Instructivo PERE No.

- contratos de cuentas
01/2018 vy si hubiera ohservaciones realiza un informe,

bancarias, acuerdo
3 el cual previa firma de la Jefatura del DGF lo traslada al . . Y
. . registro de firmas,
Departamento de Seguimiento para gestionar la
correceién. copias de DUl y NIT
refrendarios).
Recibe el Departamento de Seguimiento a Planes de | -  Formularios SDF. Jefe{a) del Departamento de
Accidén la hoja de observaciones, la revisa y firma de { - Anexos {recibo, | Seguimiento a la Ejecucién de
Vo.Bo. para gestionar su correccion. contratos de cuentas | Planes de Accion
4 bancarias, acuerdo y

registro de firmas,
copias de DUl y NIT
refrendarios).
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Recibe la SDF corregida para colocarle el numero de Formularios SDF. Técnico(a) de la Seccién de
desembolso y pasarla al Técnico de Tesoreria, previo Anexos (recibo, | Presupuesto - DGF
Vo. Bo. y firma del Jefe DGF. contratos de cuentas
5 bancarias, acuerdo vy
registro de firmas,
copias de DUl y NIT
refrendarios).
6 Recibe la SDF, elabora cheque y lo pasa a revision y Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccién de
firma del Jefe del DGF. Cheque. Tesoreria - DGF
2 Firma el cheque y lo devuelve al Técnico de Tesoreria. Formulario SDF. Jefe(a) del Departamento de
Cheque. Gestidn Financiera
Recibe SDF y cheque y traslada a la Direccién Ejecutiva Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidn de
8 de SETEFE para autorizacion de la SDF y firma del Cheque firmado. Tesoreria - DGF
cheque.
9 Autoriza SDF, firma cheque y devuelve al Técnico de SDF autorizada. Director(a) Ejecutivo(a)
Tesoreria Cheque firmado.
Recibe SDF y cheque firmados e informa al Jefe del Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidn de
10 Departamento de Seguimiento de Planes de Accidn Cheque Tesoreria - DGF
para gue comunique a la Unidad Ejecutora para que
procedan a retirar el cheque .
Informa a la Unidad Ejecutora para retirar el cheque. Correo Jefe(a) del Departamento de
11 Seguimiento a la Ejecucién de
Planes de Accion
Entrega copia de SDF aprobada y cheque al Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidén de
12 responsable de la Unidad Ejecutora (Encargado del Cheque. Tesoreria - DGF
Fondo Rotativo), previa identificacion.
Traslada a contabilidad la SDF y sus anexos para el SDF. Técnico(a) de la Seccion de
13 registro correspondiente y dos copias al Técnico de Copia de Cheque. Tesoreria - DGF
Presupuesto para el expediente del proyecto y el
Técnico de Seguimiento.
14 Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro : Reviso Autorizo
Nombre Marta Isabel Mejicanos Marlene Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnica de la Seccion de Jefa del Departamento de Gestion Directora Ejecutiva, a.i.
Presupuestos - DGF Financiera Secretaria Técnica de Financiamiento
Externo
Firma | i S P
;57 /’%ﬂwa - M \
Fecha 03 e octubre de 2018 03 de octubre de 2018 ;03 de“octubre de 2018




Proceso: Codigo | PR-SETEFE- 05
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
. DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | (1.0)
Relaciones Apertura y Administracion de Cuentas Bancarias y Pagina | 1de3
Exteriores Depésitos a Plazo

Informacion General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo - SETEFE

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Propdsito | Administrar los recursos de la Cooperacion financiera no reembolsable canalizada a través del
Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econdmica {PERE).
Alcance | Departamento de Gestion Financiera de la SETEFE

Base Legal | 1.

Decreto Legistativo No. 206 (creacidn del PERE)

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE)
3. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (creacidn del Programa para el
Financiamiento de Organizaciones Voluntarias del Sector Privado).

4, Acuerdo No, 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).
5. Leyde Administracién Financiera Integrada (AFI)
6. Convenios de Cooperacion Suscritos.
7. Instructivo PERE No. 01/2018.
Consideraciones ,
. v No aplica
Especiales(Politicas)
Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe instrucciones escritas de la Direccidon Ejecutiva | - Memorandum u hoja | lefe(a) del Departamento de
para la apertura de cuenta hancaria, segin se de instrucciones. Gestion Financiera
1 establece en el convenio que se recibe adjunto; luege | . convenio de Donacién.

gira instrucciones al Técnico de Tesoreria para la - Hoiadei .

- ) oja de instrucciones

apertura de la cuenta bancaria correspondiente.

Solicita por correo electrénico a las ejecutivas de los - Correo electrdnico. Técnico(a) de la Seccion de

diferentes bancos del Sistema Financiero las Tesorerfa - DGF
2 cotizaciones de las tasas de interés vigente en el

mercado, elabora cuadro comparativo de Tasas de

Interés Bancario ofertadas.

Elabora memorandum en el cual se solicitaala - Memorandum- Técnico(a) de |a Seccidn de
3 Direccién Ejecutiva de [a SETEFE, la aprobacidn del - Cuadro de | Tesoreria - DGF

banco para la colocacian de los recursos, previo Vo. Cotizaciones.

Bo. de lefe del DGF
4 Recibe Memorandum autorizando el Banco y tipo de - Memaorandum Director (a) Ejecutivo{a) de

cuenta a aperturar y lo devuelve al DGF. SETEFE.

Recibe memorandum autorizado y elabora nota - -Carta. Técnicol{a) de la Seccidn de
5 solicitando al banco la apertura de la cuenta y traslada Tesorerfa - DGF

a la Direccién Ejecutiva para su firma, previo Vo.Bo, de

lefe DGF
6 Firma y devuelve la nota al DGF - Nota. Director{a) Ejecutivo(a) de la

SETEFE

Recibe y entrega la nota a la ejecutiva del banco - Nota. Técnico(a} de la Seccion de
7 correspondiente, para gue proceda a la aperturadela | . Tesoreria - DGF

cuenta.

Recibe el contrato del Banco y tarjetas de registro de - Contrato Técnico(a) de la Seccion de
3 firma de [a cuenta solicitada y gestiona las firmas de - Tarjeta de registro de | Tesoreria-DGF

Jefe DGF, Director Ejecutivo de la SETEFE, y cualguier
otra persona designada mediante acuerdo ejecutivo.

firmas.
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Recibe del Banco copia de los contratos de la cuenta

Contratos.

Técnico(a) de la Seccion de

g aperturada, libreta de ahorro o chequera para Libretas de Ahorros. Tesoreria - DGF
resguardo. Chequera.
Recibe del Banco comunicacidn via correo electrdnico, Correo electronico. Técnico{a) de la Seccidn de
10 sobre el ingreso de los fondos en la cuenta, seglin se Tesoreria - DGF
establece en el convenio,
1 Llena el formulario de Ingreso de Divisas y lo envia al Formulario. Técnico{a) de la Seccidn de
banco en fisico y/o por correo electronico. Tesorerfa - DGF
Elabora memordndum solicitando autorizacidn a la Memorandum. Técnico(a) de la Seccidn de
Direccion General para aperturar Depdsito a Plazo Fijo Cuadro de i Tesoreria - DGF
(en el caso de que los fondos no sean utilizados de cotizaciones.
inmediato), dejando siempre disponibitidad en [a
12 cuenta corriente o de ahorras y previo Vo.Bo. de Jefe
DGF traslada el memordndum para autorizacion de la
Direccidn Ejecutiva de Ja SETEFE. Anexando cuadro de
tasas de interés vigentes cotizadas por el Sistema
Financiero.
13 Autoriza apertura de Deposito a plazo fijo y traslada al Memorandum. Director{a} Ejecutivo(a) de la
DGF. SETEFE.
14 Procede a [a apertura del Depdsito a Plazo Fijo, en el Depdsito a Plazo Fijo. Técnico(a) de la Seccién de
banco autorizado. Tesoreria - DGF
Cotiza semanalmente en el Sistema Financiero la tasa Cotizaciones de Tasa | Técnico(a) de la Seccion de
15 de interés vigente, para la renovacién de los Depdsitos de Interés. Tesoreria - DGF
a Plazo Fijo y presenta cuadro comparativo para
revision de Jefe DGF
Revisa cuadro comparativo y endosa DPF y devuelve al -Cuadro de | Jefe(a) del Departamento de
Técnico de Tesoreria. Autorizacidn para | Gestidn Financiera
16 cancelar y/o aperturar
DPF.
Traslada para autorizacién de {a Direccion Ejecutiva de -Cotizaciones de tasas | Técnico(a) de la Seccidn de
17 SETEFE el cuadro comparativo de las cotizaciones de de interés y DPF. Tesoreria - DGF
tasas de interés, juntamente con el DPF debidamente
endosado por el Jefe DGF.
Recibe de |la Direccidn Ejecutiva de SETEFE la Cuadro de cotizaciones | Técnico{a} de la Seccién de
18 autorizacion y endoso del DPFy procede con la y DPF endosado. Tesoreria - DGF
renovacion y/o cancelacidn del mismo.
19 Gira instrucciones al Banco para la Renovacion o Via telefdnica y carta. Técnico(a) de la Seccidn de
Cancelacién del DPF. Tesoreria - DGF
Recibe del hanco el nuevo DPF o Chegque (si se cancela DPF Técnico(a) de la Seccidn de
20 el DPF) y apertura nuevo DPF en el Banco autorizado Tesorerfa - DGF
por la Direccién Ejecutiva.
Traslada [a documentacién generada al Técnico de Copias del DPF vy | Técnicola) de la Seccién de
21 Contabilidad {copia del DPF, notas de abono, copia de Anexos Tesoreria - DGF
cheques, etc.) para el registro contable. El original del
DPF es resguardado en la caja fuerte.
- Elabora el informe mensuat de disponibilidad Informe de | Técnicofa) de la Seccion de

financiera y traslada a Jefe DGF para su Vo. Bo.

disponibilidad.

Tesoreria - DGF
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Exteriores Depositos a Plazo
23 Recibe informe con Vo. Bo. y reproduce tres copias y - Informe. Técnico(a) de la Seccion de
las entrega al Jefe DGF. Tesoreria - DGF
Recibe las tres copias: una copia es remitida con - Informe. Jefe(a) del Departamento de
24 memorandum al Viceministro de Cooperacion para el - -Memorandum Gestion Financiera
Desarrollo, una copia para la Direccion Ejecutiva de
SETEFE y una copia para el archivo.
25 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revisd Autorizo
Nombre | Maria Teresa Martinez Duarte Marlene Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnica de la Seccién de Jefa del Departamento de Gestidn Directora Ejecutiva, a.i.
Tesoreria del Departamento de Financiera Secretaria Técnica de Financiamiento
Gestion Financiera de la SETEFE Externo
Firma /
Fecha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 \ Q}dﬁowde 2018

—




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-SETEFE-06
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
PARA REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Registro de las operaciones financieras de los planes de Pagina | 1de2
accion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

Informacién General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del

Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Propdsito | Registrar las operaciones financieras de los diferentes planes de accion que ejecuta la
Direcciéon General de Cooperacion para el Desarrollo/Secretaria Técnica del
Financiamiento Externo {DGCD/SETEFE)}

Alcance | Departamento de Gestion Financiera de {a SETEFE
Base Legal Decreto Legislativo No. 206 (creacion del PERE)

Ley de Administracién Financiera Integrada (Ley AFIl) y su Reglamento.
Leyes en Materia Tributaria.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Instructivo PERE No. 01/2018.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Republica y la Ley AFL.

La SETEFE debe resguardar la documentacion de soporte de las operaciones
financieras realizadas, segtin se establece en la Ley de la Corte de Cuentas de la

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe del(la) lefe(a) del DGF planes de |- Plan de Accidn. Técnico(a) de la Seccidn de
1 accion, reprogramaciones financieras y de | - Reprogramaciones, | Presupuesto.

fondos recibidos. etc.

Registra en el Sistema de Contabilidad |- Plan de Accidn, Técnico{a) de la Seccion de
2 Gubernamental el Presupuesto de cada Plan | - Reprogramaciones. | Contabilidad

de Accidn y sus modificaciones.

Recibe del(la) Jefe(a) del DGF la|- Planes de Accion. Técnico(a) de la Seccién de

documentacién  relacionada con  las |- Reprogramaciones | Contabilidad
3 autorizaciones financieras y presupuestarias financieras y de

de los planes de accidn para el registro en el fondos recibidos,

modulo de contabilidad del Sistema de |- Etc.

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Recibe de Técnico(a) (Encargado{a} del |- Comprobantes de | Técnico(a) de la Seccion de

Fondo Rotativo) de la DGCD, |Ia Gasto. Contabilidad
4 documentacion relacionada con la ejecucién | - Transferencias

financiera de los Proyectos para efectuar el bancarias.

registro contable. - Desembolsos, etc.

Revisa el catdlogo de cuentas, identifica la i - Catalogo de | Técnico(a)} de |a Seccion de
5 operacion y codifica. cuentas. Contabilidad




Registra en el Sistema la Fase del Catalogo de | Técnico(a) de la Seccion de
6 Devengamiento, el traslado al gasto de la cuentas. Contabilidad
inversion publica y la cancelacion de la
operacion financiera.
5 Imprime el Informe Diario para revision. Informe. Técnico(a) de la Seccién de
Contabilidad
Revisa Informe Diario y hace el proceso de Informe. Técnico(a) de la Seccidn de
8 mayorizacion de cada partida contable. Contabilidad
Imprime y firma los comprobantes contables Comprobantes Técnico(a) de la Seccion de
del devengamiento, trasladando el gasto a la contables. Contabilidad
inversion  publica, cancela todas las
9 operaciones registradas durante el mes de
cada plan de accion y anexa a los
documentos de soporte y traslada para
firma del Director(a) de la OTAF.
Clasifica los documentos contables y sus Documentos Técnico(a) de la Seccidén de
10 anexos por plan de accién, archivandolos Contables. Contabilidad
numéricamente y por mes.
1 Imprime los diferentes reportes mensuales, Reportes Técnico(a) de la Seccidn de
verifica su contenido y archiva. Mensuales. Contabilidad
12 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Edwin Alexander Mira Guardado | Marlene E. Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnico de la Seccién de Jefe Departamento de Directora Ejecutiva a.i.
Contabilidad Departamento de Gestion Financiera Secretaria Técnica del
Gestién Financiera Financiamiento Externo
n, /)
Firma
Fecha 03 de octubre de 2018

03 ﬂe octlibre de 2018
7




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Praoceso;

Codigo | PR-SETEFE-07

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias de Cuentas de
Ahorro, Corrientes y depdsitos a plazo del PERE

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARICO PARA Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA PERE COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Pagina | 1de?2

Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidn
Financiera - DGF

Propdsito | Administrar fos recursos de la Cooperacidn financiera no reembolsable canalizada a través Presupuesto

Extraordinaric para Reactivacion Econdmica (PERE).

Alcance | Departamento de Gestion Financiera y Direccién Ejecutiva de SETEFE.

Base Legal Decreto Legislativo 206 (PERE)

Instructivo PERE No. 01/2018
Convenios de Cooperacion

Ll o

Ley de Administracién Financiera Integrada (AF1}

Normas Técnicas de Control Interno especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica.

Pescripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe del técnico de tesoreria los Estados de Cuenta | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccion de
1 de los proyectos ejecutados con fondos PERE para su Contabilidad

revision.

Técnico de Contabilidad revisa los Estados de Cuenta | Estados de Cuenta Técnico(a) de [a Seccidén de
2 de ahorro, cuenta corriente y depdsitos a plazo vy los Contabilidad

pasa a Jefe/a DGF para su marginacion.

Jefe/a DGF margina los Estados de Cuenta y los pasa al | Estados de Cuenta Jefe{a) del Departamento de
3 Técnico de Presupuestos para la elaboracién de las Gestidn Financiera

conciliaciones bancarias.

Recibe, revisa, registra y ajusta los saldos de los | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccién de
a estados de cuenta bancarios para la elaboracidn de las | Documentos Presupuestos

conciliacienes bancarias de cuenta de ahorro, cuenta

corriente y depdsitos a plazo.

Envia al Jefe/a Departamento de Gestion Financiera las | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccion de
5 conciliaciones bancarias e informes para su revision. Documentos Presupuestos

Jefefa Departamento de Gestion Financiera revisa y si | Estados de Cuenta Director{a) Ejecutivo(a) de SETEFE

estd todo en orden firma de revisado (caso contrario, | Documentos
6 lo devuelve al técnico para corregir) luego lo remite a

la Direccidn Ejecutiva SETEFE para que firme la

autorizacion de las Conciliaciones Bancarias.

Direccion Ejecutiva SETEFE firma las conciliaciones | Estados de Cuenta Asistente Administrativo(a)

bancarias vy remite los documentos a lefe/a | Documentos
5 Departamento de Gestidn Financiera, asistente de la

Direccion Ejecutiva SETEFE remite la documentacion de

las conciliaciones bancarias al técnico de contabilidad

para que las revise.

Técnico de Contabilidad revisa y registra, y devuelve las | Estados de Cuenta Técnico{a) de la Seccidn de
8 conciliaciones bancarias al técnico de presupuestos | Documentos Presupuestos

para su archivo.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO PARA
REACTIVACION ECONOMICA PERE

Codigo | PR-SETEFE-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de Cuentas de
Ahorro, Corrientes y depdsitos a plazo del PERE

Version | 1.0

Pagina | 2de?2

Técnico de Presupuestos recibe las conciliaciones | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccidn de
) bancarias y las archiva Documentos Presupuestos
Termina procedimiento
10
Control de Emisidn
Elabord : Revisd : Autorizo :
Nombre Marlene Elizabeth Palacios Marlene Elizabeth Palacios Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Jefa del Departamento de Gestion Jefa del Departamento de Gestidn Directora Ejecutiva SETEFE a.i.
Financiera Financiera O e
Firma

Fecha

03 de bctubre de 2018

03 de octubre de 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-3ETEFE-08
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Aprobacién de Modificaciones a Planes de Accion Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccidn Ejecutiva de la Secretaria

Técnica de Financiamiento Externo
(SETEFE)

Area Responsable

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accidn
(DESPA)

Propdosito | Permitir que la Unidad Ejecutora logre modificar las condiciones en las que fue autorizado el plan de

accién, con el propdsito de readecuarlo a la realidad de su ejecucidn y mantener la transparencia de
todas sus gestiones, sin modificar sustancialmente los propdsitos y objetivos previstos en el proyecto.

Alcance | Direccién de Cooperacién Bilateral Norte-Sur; Direccion de Cooperacién Bilateral Sur-Sur vy Triangular;

Planes de Accién.

Direccidn de Cooperacion Descentralizada; Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de

Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {Creacion del PERE).

Convenios de Cooperacion

B

. Instructivo PERE No, 01/2018.

Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE).

Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacidn del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado (ONG).

. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).

. Guia para la Formulacién de Planes de Accidn

Consideraciones
Especiales{Politicas)

ol B =2 IS4

. Las Unidades Ejecutoras deberan someter a consideracion y aprobacién de SETEFE las modificaciones
o cambios al Plan de Accidn segln lo establece |a Guta para la Formulacion de los Planes de Accidn,
previo a la implementacién de [os mismos.

2. El Departamento de Seguimiento a la Ejecucidn de Planes de Accidn debera remitir al cooperante para

su aprobacion, las modificaciones al plan de accidn solicitadas, cuando éste lo requiera,

3. De acuerdo a la Guia para la Formulacién de Planes de Accidn, las modificaciones presupuestarias y

cambios sustanciales en los resultados del Plan de Accidn, deberdn ser aprobados en un plazo maximo

de 5 dias habiles posterior a la recepcion oficial de la solicitud.

Instrumentos § 1. Formularios correspondientes contenidos en la Guia para Formulacién de Planes de Accidn de la

SETEFE.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe y margina al DESPA solicitud de modificacién al | - Nota oficial Director{a) Ejecutivo{a)
1 Plan de Accién y formularios correspondientes, | - Formularios
enviadas por las Unidades Ejecutoras.
Analiza solicitud y determina la racionalidad vy | - Nota Oficial Jefe(a)} del Departamento de
factibilidad de ios cambios solicitados. Si es factible, | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
continba en el paso 3, caso contrario emite | - Correo electronico Planes de Accidn
2 | observaciones y las traslada a la Unidad Ejecutors,
para su incorporacidn, a través de nota, correo
electrénico, reuniones o visita de campo y vuelve al
paso 1.
Elabora nota de aprobacién de la modificacidn | - Nota Oficial Técnicola) del Departamento de
3 solicitada con copia al Departamento de Gestion | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Financiera y traslada al lefe del DESPA para su revisidn Planes de Accidn
y Vo. Bo.
Recibe, revisa y da su Vo Bo anota de aprobacién y sus | - Nota Oficial Jefe(a) dei Departamento de
4 | anexos y traslada a la Direccidn Ejecutiva para firma. - Formularios Seguimiento a la Ejecucidn de
Planes de Accidn.
5 Recibe nota y anexos y los traslada para firma de | - Nota Oficial Asistente Administrativo{a)
aprobacion de la Direccidn Ejecutiva. - Formularios
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6 Recibe y firma nota aprobando la modificacidn al Plan | - Nota oficial firmada Director(a) Ejecutivo(a)
de Accidn y devuelve al DESPA. - Formularios
Recibe Nota oficial firmada y la distribuye segun | - Nota Oficial Asistente Administrativo(a)
corresponda firma y sella los formularios | - Formularios
4 correspondientes enviandola a la Unidad Ejecutora,
entregando copia al Departamento de Gestion
Financiera de SETEFE para el registro contable y al
Técnico correspondiente.
Archiva nota y documentacién de respaldo. - Nota Oficial Técnico(a) del Departamento de
8 - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn
9 Termina procedimiento
Elaboré : Reviso : Autorizd :
Nombre José Ernesto Funes Mejia José Ernesto Funes Mejia Graciela Ledn de Cristales
Cargo | lefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora Ejecutiva, a.i.
Seguimiento a la Ejecucion de Seguimiento a la Ejecucién de Secretaria Técnica de Financiamiento
Planes de Accidn. Planes de Accion. Externo 3\
Firma

- —

s

Fecha

03 de octubre 2018

03 de octubre 2018

& /
03 de octubre 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cdédlgo | PR-SETEFE-09
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Aprobacion de Informe de Uso de Fondos de ONG's. Pégina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn Ejecutiva de la Secretaria
Técnica de Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accidn

(SETEFE). (DESPA)
Propdsito | Asegurar que las ONG’s Ejecutoras del PERE presenten la documentacién de respaldo de los gastos
realizados por la adquisicidn de bienes y servicios autorizados en el Plan de Accidn.
Alcance | Direccion de Cooperacién Bilateral Norte Sur; Direccion de Cooperacion Descentralizada.
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 (Creacion del PERE).

. Convenios de Cooperacidn

6. Instructivo PERE No. 01/2018.

2

3. Decreto Legislativo 559 {Traslado de [a SETEFE al MRREE).

4. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacién del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado {ONG]).

5. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).

7. Guia para la Formulacion de Planes de Accion.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

devueltos después de la revision,

1 La liguidacidn de gastos debe sujetarse a lo establecido en el Instructivo PERE No. 01/2018 y en la Guia
para la Gestién, Formulacion, Ejecucion y Seguimiento de Planes de Accidn:
2. Estos informes deberdn acompafiiarse de los documentos originales de gastos, los cuales serdn

3. Las liquidaciones de gastos deberan ser presentadas directamente en la SETEFE.

Instrumentos | 1.
SETEFE.

Formularios correspondientes contenidos en la Guia para Formulacion de Planes de Accion de la

Y con el nuevo instructivo, siempre quedaré asi?Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe y revisa con la Unidad Ejecutora (UE) la | -Documentos originales de
documentacion original de respaldo de los gastos | gastos. Técnico(a) del Departamento de
1 realizados. Al finalizar esta revisién, el Técnico de Seguimiento a la Ejecucidn de
Seguimiento devuelve todos los documentos criginales Planes de Accidn
.| alaUE.
Recibe Informe de Uso de Fondos de parte de {a | - Formularios respectivos.
2 Unidad Ejecutora y margina a DSP, quién a su vez Director{a) Ejecutivo(a)
margina al Técnico respectivo.
Verifica la elegibilidad de los gastos. De haber | - Formularios
inconsistencia en el informe, emite observaciones por | - Hoja de cbservaciones Técnico{a) del Departamento de
3 escrito, y las traslada al Jefe de la DESPA para que Seguimiento a la Ejecucidn de
posteriormente sean compartidas con las UE Planes de Accidn
respectiva.
De no existir observaciones al Informe de uso de | - Formularios Técnico(a) del Departamento de
4 ; Fondos, sella y firma los formularios y sus copias, v Seguimiento a la Ejecucién de
traslada al Jefe del DESPA para su aprobacién. Planes de Accién
Revisa y firma de aprobado y traslada al Asistente j -Formularios firmados y lefe{a) del Departamento de
5 | Administrativo{a). sellados Seguimiento a la Ejecucidn de
Planes de Accidn
Remite original y copla del informe de uso de fondos al | - Formularios firmados y
Departamento de Gestidon Financiera de SETEFE vy sellados
6 | entrega una copia al Técnico del DESPA | -Control de entregade

correspondiente.

informes de Uso de
Fondos

Asistente Administrativo(a).




Ministerio de
Relaciones Exteriores

. Proceso:
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE
3/ REACTIVACION ECONOMICA (PERE)

Cédigo | PR-SETEFE-09

Tipo | INTERNO X

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:

Aprobacion de Informe de Uso de Fondos de ONG’s.

Version | 1.0

Pagina | 2de2

Recibe informes de uso de fondos autorizados y | -Formularios firmados y
7 entrega original a la Unidad Ejecutora, copia al Técnico | sellados Técnico(a) del Departamento de
de contabilidad para su registro y copia al archivo Gestion Financiera de SETEFE
correspondiente.
3 Termina procedimiento.
Elabhoré : Autoriz6 : Autorizé :
Nombre José Ernesto Funes Mejia José Ernesto Funes Mejia Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora ejecutiva, a.i.
Seguimiento a la Ejecucion de Seguimiento a la Ejecucion de Secretaria Técnica de
Planes de Accion. Planes de Accién. Financiamientg Externo
Firma d -
@OL —ree. O
i <
Fecha | 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 03 de octubre 'de’2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo PR-SCTLFE-10
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRACRDINARIO PARA Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA {PERE} COMPARTIDO
Nembre del Procedimiento: Version | 1.0
Seguimiento Técnico y Financiero del Plan de Accién Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion Ejecutiva de la Secretaria Area Responsable
Técnica de Financiamiento Externo
{SETEFE)

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accion
(DESPA)

Propésito | Verificar el avance en el cumplimiento de |os resultados y/o actividades establecidos en el plan de accidn.
Alcance | Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accidn y Direccidn General de
Cooperacion para el Desarrollo
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {Creacidn del PERE).

2. Convenios de Cooperacion
3. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE).
4. Decreto Legislative No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacidn del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado (ONG).
. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de la SETEFE),

. Guia parala Formutacién de Planes de Accién,

Consideraciones
Especiales{Politicas)

5
6. Instructivo PERE No, 01/2018.
7
1

. Los técnicos de seguimiento realizaran visitas cada cuatro meses o cuando se estimen necesarias a las
oficinas administrativas o al sitio del proyecto, para verificar el cumplimiento de los objetivos, resultados
¥ presupuesto, establecido en los Planes de Accién, en coordinacidn con la Unidad Ejecutora y con el
cooperante, cuando éste lo estime conveniente.

2. Si como resultado de la visita de campo se identificara incumplimiento a los objetivos, resultados y
presupuesto de los planes de accidn deberan comunicarse por escrito a la Unidad Ejecutora en un plazo
maxima de 5 dias habiles posteriores a la visita.

3. La falta de cumplimiento a las recomendaciones producte de las visitas realizadas, en un plazo no
mayor a 30 dias calendario, dardan lugar a [a suspensién de los subsiguientes desembolsos previa
notificacion por escrito a la Unidad Ejecutora.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Realiza visita al sitio del proyecto y/o a las oficinas | - Plan de accidn Técnico(a) del Departamento

1 administrativas. - Informe trimestral y/o de Seguimiento a la Ejecucidn
semestral de avance de de Planes de Accion
resultados

Prepara reporte por cada visita de campo vy traslada al | - Reporte de visita de campo, | Técnico(a) del Departamento

5 lefe del DESPA para su revision, acompafado de fotos y otra | de Seguimiento ala Ejecucion
documentacién de soporte. de Planes de Accion

Revisa reporte conjuntamente con el técnico, da la | - Reporte de visita de campo Jefe(a) del Departamento de

instruccién correspondiente y traslada a la Direccion | - Nota Oficial Seguimiento a la Ejecucidn de
3 Ejecutiva para su conocimiento y da VoBo a nota, si Planes de Accidn

aplica, comunicando a la Unidad Ejecutora el resultado

de la visita.

Recibe, revisa reporte si tiene observaciones devuelve | - Reporte de visita de campo Director{a) Ejecutivo(a)

al paso 3, caso contrario firma nota de comunicacidn a | - Nota Oficial firmada

la Unidad Ejecutora, si aplica, sobre el resultado de la
4 | visita y traslada lefatura de Departamento. Si el

reporte de la visita estd bien, lo devuelve a la jefatura

del DESPA para archivo en el expediente.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

A Proceso: Cédigo PR-SETEFE-10
1 ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO PARA Tipo | INTERNO X
4 REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Seguimiento Técnico y Financiero del Plan de Accién Pagina | 2de2

Recibe reporte y nota firmada y remite a la Unidad
5 Ejecutora y entrega copia al Técnico correspondiente
para archivo en el expediente.

- Nota oficial firmada
- Reporte de visita de campo

Asistente Administrativo(a)

6 Termina procedimiento.

Elabord :

Reviso :

Autorizo :

Nombre

José Ernesto Funes Mejia

José Ernesto Funes Mejia

Graciela Ledn de Cristales

Cargo

Jefe del Departamento de
Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn.

Jefe del Departamento de
Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn.

Directora Ejecutiva, a.i.

Firma
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS DE
FONDOS Y ESPECIES FISCALES.

Sede’y Servicio Exterior

Fecha: 16/02/2022 Fecha: 16/02/2022




Fecha de aprobacién:

RS Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
. % I MINISTERIO on: 4
' DE RELACIONES Version:

1. Objetivo ‘

Verificar como se estdn administrando los Fondos Circulantes, Cajas Chicas y especies fiscales,
a fin de comparar lo registrado con los valores fisicos, con el propdsito de hacer sugerencias que
mejoren los controles ya existentes y la implementacién de otros que se consideren necesarios.

2. Baselegal
Articulo 103, arqueos de fondos, especies, garantias y valores, del Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas.

3. Ambito de aplicacion
El presente procedimiento, es de aplicacidn para todo el personal de la Unidad de Auditoria
Interna, cuando ejecute arqueos en las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio.

4. Glosario
a) Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF): son los fondos creados para cubrir gastos urgentes

0 emergentes, y sus pagos pueden realizarse a través de transferencias electrénicas, chequesy
efectivo.

b} Caja Chica (CCh): fondo menor de dinero en efectivo dependiente del FCMF, que se utiliza
para gastos o desembolsos menores.

¢} Refrendario: persona que tiene la autoridad para dar validez ¢ autorizacién a las
transferencias electrénicas y cheques, quien es nombrado por acuerdo ministerial.

5. Documentos relacionados.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio.

6. Desarrollo

Descripcién de Actividades

Actividad Documento:-de soperte Responsable
. B _ {Cuando'aplique)
Definir las fechas en las cuales se haran los Director de
argueos, de conformidad al Plan Anual Operativo | Plan Anual Operativo Auditoria/lefe de
{PAQ) Departamento
Director de

Designar al Técnico Auditor para ejecutar cada

. s . o ;
trabajo. Asignacidn de trabajo Auditoria / lefe de

Departamento

Buscar antecedentes, revisar papeles de trabajo | Papeles de trabajo, arqueoy
previos ejecutados en la Unidad, ejecutar el | memorandum de | Técnico Auditor
arqueo considerando aspectos legales de control | resultados.




Fecha de aprobacion:
Procedimiento de argueo-de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
IDE RELACIONES Version: 4
A TERIORES
ELSAIVADOK
- Descripcion de Actividades .
No. ‘Actividad ‘| " ‘Documento de'soporte . | Responsable
(Cuando aplique) IR
interno, preparar el memordndum de resultados y
lo pasa al Jefe de Departamenta de Auditoria para
revision
Revisar el memordndum de resultados, si hay
4 observaciones devolver al Técnico Auditor | Arqueo ¥y memorandum de | Jefe de
' numeral 3, si no hay ohservaciones lo pasa a firma | resultados. Departamento
del Director.
Aprobar el memorandum de resultados y remitir a
. la unidad organizativa, informa a la Asistente | Memerandum de | Director de
' Administrativa de la Unidad para continuar el | resultados. Auditoria
proceso.
Imprimir el memordndum de resultados, obtener
6 firma del Director, escanear el memordndum y | Memorandum de | Asistente
) remitir via correo electrénico el memorandum al | resultados. Administrativo
personal involucrado vy al Técnico Auditor.,
Archivar memorandum de resultados en los
papeles de trabajo del arqueo y elaborar indice de | Memorandum de
7. clasificacidn del expediente y documentos del | resultados, y expediente de | Técnico Auditor
arqueo y trasladar a la Asistente administrativa | arqueo.
para foliar expediente.
3 Foliar los papeles de trabajo y devolver al Técnico Asistente
' Auditor. administrativo
9. Termina el procedimiento




fecha de aprobacién:
R Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
. i}%’ EOMINISTERIO Version: 4
‘. . > RELACIONES ersion:
<‘-<}m.ra::\:n ne o TERIORES
B SALVADGIR
7. Anexos

Arqueo del fondo circulante de monto fijo sede, Fendo General.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR

UNIDAD DE AUVEITORIA INTERN,

ARQUEG DE FONDO CIRCULANTE MONTO FIJO SEDE, FONDO GENERAL (FCMF - FGJ

DEFARTAMERTD DE TESORERIA

Fesponzakle: Fecha: ds del mes del afic
Encargadola) ded FOMNF - FO

Horx:

A&  ¥alor del fondo segiin acuerde

B Existenciadeln composicifn delfonde en efectivo y documentos

Saldn conciliadoen bawecosal __/_/ oueni= eorrients#

Cajaz chiza [Colecturis Centrs de Gobizme vy otro fondo otorsadol
Efectivo encontredo pendisete ds ramesay

Documentaciin pendiante pars slgbarar pdlizng

Phlizaz slaborades pen disntes derevisifn por EFCy JIT

Pélizas elaboradses pendientzs daraintsmrs

Chequss elaborades no entregedos pendientes decobrn

Bemesss an trinsito no registradas en &l banco &l momenio ded srques

oz, idorumenios | considerart

{=] 3aldedscomposisidn del fondo

£ Difersncia determineds {A-B) Sobrante s fultants

e
2]

L
)

o e U DR 0
'

[
[

Sehsce constar quetodos los documantos yvelores, fusror revisadosy devissltos a snters satisfaccidn del
snoargadeisl.

Bl presentoarquen fusinslizadoalas _ horadeldia

gzl mes d2

___ gs

Responsable del FOMEP Parconal fienion de suditavis




Fecha de aprobacion:

RIS Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022

> el » 1 MINISTERIO —

',@,‘ | DERELACICNES Versién: 4
e EXTERIORES

CORIERNG D
B SATVAT)

Arqueo del fondo circulante de monto fijo del servicio exterior.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEC DE FONDG CIRCULANTE MONTO FIJO DEL BERVICIO EXTERIOR

EEPARTAMENTS IE TEIORERA

Fesponastie: Fecha: da del mes del sfia Hora:
del FOME - 58
A vulor del fonde segiin acuerdo U3

B EBxistencizdals eomposicién delfondo en efective y documentaos
Baido romeilindo en bencosal _ j_ 7 enentscorrieste d

{+1 Castosliquidados yno reintegradn Folizas}

{+) astos efectuadosroo Hquidadas

{-1 Chequas pendisntes desobvo

)

Diroz, [documentos a cansiderar
(=} Balde decomposicidn del fondo us

oy

€ Diferescia determinads {4-B} Sobranteofaltante U

Sehare constar quetedes los documentos yvalorss, fueron revizados ydevasitos a enters zatisfercitn del
encargadoia;.

El presonts arguss fus inglizado alas hors del dis Aol mes ds de

Tezsponzable del FOMT - servicio extevior Perzonsl técnico de anditoriz
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Fecha de aprobacidn:

Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
MINISTERIO .
| DE RELACIONES Version: 4
BEXTERIORES

Arqueo de fondos caja colecturia en oficinas regionales.

" MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE Bi, SALVADOR
UNITAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEG DE FONEBO ¥ VALORES

TAJA COLBOTURIA
OPICIHAS REEOFALES
Rasponsable: Fecha: dia dsl meg 46k o Hara:
Colector autorizade
A Determinscién de saldo
{=} Saido inicly del mes G -
{#] mprezosdsl mes an curso % -
(-] Pamessssalbancs 3 -
=) Saldo seglinlites consular
[#) merssosdel dis del svques -
{+) Foudo pars cambio 3 -
{=) Saldodeterminado us |5 -
B conteo delefectivo
Billstes U3E Cantidad sncontrada
0 o 8 -
13 2 S -
] ] & -
1 o & -
{+} Sub total s s -]
2 .
Moredas USE fCantidad encontrada
Q.25 o4 ]
$4G o g -
.45 8] b
.01 o 2 -
(+} Subtotal

=1 Totelconteodelefactivo

€ Diferencia determioeda

Zekace constarque bodos loz decumentos yvalarss, fusron revizados v devusltos s entors satizfzccisn dal

sroavzedois].

Elprazente srquss fize Bnalizadonlaz

{4-Bl Sohrente o fltaute

hove del da &el mes da dz

&

&

@




aee Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales.

Fecha de aprobacidn:

16/02/2022

MINISTERIO
2E RELACIONES

Versidn: 4

Arqueo de libretas para pasapories en a seccion de maquila.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ARQUEOQO DE LIBRETAS PARA PASAPORTES EN LA SECCION MAQUILA DE PASAPORTES

AREA: Seccién de Maquila de Pasaportes

INGRESOS
Disponibilidad de libretas segin documentacion
Saldo segln informe

Ingreso segln factura

EGRESOS (ELABORADOS)
Listado de pasaportes emitidos (maquila)

Incluye una libreta anulada
SALDO TEORICO

FECHA: Hora‘:

CONTEOQO FISICO DE LIBRETAS EN EXISTENCIA

SALDO DEL CONTEO FisICO

DIFERENCIA

entera satisfaccion.

Técnico Auditor

Todos los documentos presentados para la realizacion de! presente arqueo, fueron devueltos a la encargada a su

Supervisor de Magquila Consular de Pasapo Coordinadora de Pasaportes




L SAVATKO

Procedimiento de argueo de fondos y especies fiscales.

Fecha de aprobacién:
16/02/2022

Version: 4

Arqueo de libretas para pasaportes diplomaticos, oficiales, especiales, documentos de viaje, hoja
de personalizacion y otros documentos en la Direccion General de Protocolo y Ordenes.

BINISTERIC DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD BE AUDITORIA INTERNA

ARQUEG DE LIBRETAS PARA PASAPORTE BIPLGE&TI{}GS, OFICIALES, ERPECIALES,
DOCUMENTGS DE VIAGE, HOJA DE PERBONALIZACION Y OTROS DOCUMENTOS EN LA PGP

AREA;

FECHA;

&

Diplomaticos

Total
Oficizles

Totat
Especiaies

{ficizlen

Especiales

Docmentos de Vigjes

Total

Todor ot Soramemion PrEAsnintos pA0a 2 ToAlZacios: O pravmts agues, fueron Soustne al sncargeion 15l antary]

Tituscifn,

Serciin Pasaporte Oficisles y Diplométicn

Personal técnico de anditoria




Fecha de aprobacion:
e | Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022

% | OMINISTERIQ o102/ 20
" * L DB RELACIONES arsidn:
e EXTERIORES

SRS H
SLEAVADOR |

Argqueo de cupones de combustible en el Departamento de Transporte.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA IRTERNA

ARQUED DF CUPGNES DE COMBUSTIBLES EN DEFTO. DE TRANSPFORTE

Er imz Oficinss dal Bepartamento de Transporte dal Ministerio do Relaciones Exteriores, el dia dg
el zeproceditasfectusrinventsris fizsics delos cupones de combustible en sxistencia 3 szafecha kabiends
ahtenids el pextaitads sisaiante:

Datalle de Cupooer de Gaecline encontrados: Total
Dal Hiumars Al Witmero Capenes
Dl Nimere Al fiimero Crgones
el imeys A} Wimern Cupones
Diat Miiraers A1 Nlimero Cuponss
Drel Omero Al Bamero fupones
Trel ¥imere A1 Klumero Cupones
Drel Niuners A1 Biliraers Tupones
Tial Ilnmere A Welimern Cupores
Del Kiimern Al Hnrero Cupones

Existencia fisica de cuponsas de gasolina al

Existencin segilin registro administrativo v siotema

Diferencia

Cada uno delos cupones enteriores teneyn valor comerdial ds TS B5.00

Los cuptrees fueron: contados en mi presancia 3 devieltos 8 wif entars satisfaccidn, Mo habisndo mas que haoer
constar Brpames a prasente acts en ls Cludsd ds Antipue Cusestiés 3 laz docehorasdel dia de de dox
vl

Lie.
Parzonal téonice deo auditoris

Heyzoms encargads del sonteol

da ruponex de combiastible
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Fecha de aprobacidn:
16/02/2022

Version: 4

8. Control de cambios

Version Fecl}a d?, Descripeién de 1a modificaciéon
, actualizacién
4 16/02/2022 Actualizacién general del procedimiento.




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIAS Y
ESTUDIOS TECNICOS.

Aprobado por:

Alexander S it

’ A Director de la Unidad de Auditoria Interna
=€ y Servicio Exterior.

Techa: 16/02/2022 Fecha: 16/02/2022




I MINISTERIC

Procedimiento de asistencias y estudios técnicos.

Fecha de
aprobacidn:

R D oes 16/02/2022
t’i{"lful:‘l:z’\!)!)i‘. EXTERIORES Versién: 4
L SALVADOI

1. Objetivo

Brindar consultorfas y asesorias a través de asistencia y estudios técnicos, a as Unidades
QOrganizativas del Ministeric y representaciones en el exterior que lo requieran, con el propésito
de apoyar la reduccién de riesgos en la toma de decisiones, en la administracion de los recursos

y el

2.

fortalecer el sistema de control interno.

Base Legal

Literal b} del articulo 25 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas

3. Ambito de aplicacion.
El presente procedimiento lo aplicara el personal de la Unidad de Auditoria Interna en todas las

Unidades Organizativas y Representaciones en el Exterior del Ministerio cuando se requiera una
asistencia o un estudio técnico.

4. Glosario

Asistencia técnica: Atencion de requerimientos de las diferentes Unidades Organizativas y
Representaciones en el Exterior, en temas especificos retacionados con la Administracién
Publica, aspectos legales y técnicos.

Estudio Técnico: Atencién de la demanda de servicios requeridos por la Titularidad, en temas

especificos relacionados con la Administracién Plblica, aspectos legales y técnicos.

5. Documentos relacionados.

Manual de la Unidad de Auditoria Interna del MRREE.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio.

6. Desarrollo

Descripcion de Actividades

No: Actividad Pocumente de Soperte Responsable
: el (Si aplica)
Generar el requerimiento de estudio técnico o )
. . o p . . ‘e . Director de
1. asistencia técnica, segln lo solicitado por la | Asignacidn de trabajo Auditorfa
Titularidad o por las Direcciones del MRREE
Asignar a Técnico Auditor segin el
- . . . e . L . lefe de
2. requerimiento recibido. Si es asistencia técnica | Asignacién de trabajo
. Departamento
continuar en el paso 5
Cuando es estudio técnico, elahorar . . .
3. . . .y . Correo electrénico. Técnico Auditor
requerimiento de informacidn a las areas




« MINISTERIO

Procedimiento de asistencias y estudios técnicos.

Fecha de
aprobacion:

:.?%?,* M RELACIONES 16/02/2022
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Descripcidn de Actividades
No. . tividad Documento de Soporte Responsable

(Si aplica)

correspondientes por correo electrénico vy
remite al Director / Jefe de Departamento de
Auditoria.

Enviar solicitud de informacién a las Areas
respectivas.

Correo electrdnico.

Director de
Auditoria

Recibir respuesta (caso de estudios técnicos),
analizar e investigar sobre el estudio, Elaborar
documento de la asistencia o estudios técnicos
y trasladar al lefe de Departamento de
Auditoria, acompafiado de los papeles de
trabajo (P/T’s)

Documento de Asistencia
estudio técnico

Téchico Auditor

Revisar el documento de la asistencia o
estudios técnicos y los P/T’s, si no tiene
observaciones trasladar al Director, numeral 7,
de existir observaciones devolver al Técnico
Auditor, paso 5.

Documento de Asistencia
estudio técnico

lefe de
Departamento

Autorizar el documento de la asistencia o
estudios técnicos y remitir por correo
electrénico a los funcionarios relacionados con
ta asistencia o el informe.

Documento de Asistencia
estudio técnico

Director de
Auditoria.

Archivar en expediente correspondiente,
elaborar indice de clasificacién del expediente y
trasladar a la Asistente administrativa para
foliar

Documento de Asistencia
estudio técnico

Técnico Auditor

Foliar los PT's y devolver al Técnico Auditor.

Asistente
administrativo

10.

Termina procedimiento.
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7. Anexo
Form_ato del Informe del Estudio Técnice.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIRES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRE: INFORME DEL ESTUDIO TECNICO

PERIODO REVISADO:

CONTENIDO DEL ESTUDIO

A. Introduccién

B. Antecedentes

C. Oi)jetivo general

D. Objetivos especificos

K. Alcance del estudio

F Funcionarios y empleados responsables
(G. Resultados

H Conclusioén
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Fecha de
Procedimiento de asistencias y estudios técnicos. aprobacion:
16/02/2022

Version: 4

8. Control de cambios

-Fecha de

Version c s Descripcion de 1a modificacion
actualizacion
4 16/02/2022 Actualizacién general del procedimiento.




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS
ESPECIALES A LA SEDE Y AL SERVICIO
EXTERIOR.

Jefe’del Departamento de Audltoria Interna
ede y Servicio Exterior.

Aprobado por:

Director de la Unjtdad de Auditorfa Interna. |

Fecha:16/02/2022

Fecha: 16/02/2022
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Procedimiento de Auditorias Especiales a la SERE y al
Servicio Exterior

Fecha de aprobacién:
16/02/2022

Version: 4

1. Objetivo

Efectuar una evaluacién independiente, considerando la normativa legal y técnica aplicable y
control interno en lo posible, con el objetivo de proveer recomendaciones con valor agregado,
que fortalezcan la gestion de los funcionarios, mejoren el control interno y generen un proceso
transparente de rendicién de cuentas.

2. Baselegal

Articulo 56, Elaboracion y actualizacién de procesos y procedimientos, del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Articulo 1, de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

3. Ambito de aplicacion
El presente procedimiente, es de orientacién técnica para la actividad de auditoria para el
personal de la Unidad de Auditoria Interna.

4. Glosario

AUDITORIAS ESPECIALES EN LA SEDE: Comprende auditorias especiales a las Unidades
Organizativas de Cancilleria, con el enfoque de auditoria de procesos, procedimientos, sistemas
de control interno aspectos financieros, de cumplimiento legal, técnico y de gestidn.

AUDITORIAS ESPECIALES DEL SERVICIO EXTERIOR: Comprende la revisidn de los informes
mensuales de caja colecturia, pagaduria y otros informes remitidos por las Representaciones;
asi como otros aspectos relacionados con las operaciones desarrolladas durante el periodo

evaluado.

CCl: Cuestionario de Control Interno.

NAIG: Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

[RP. Informe de Resultados Preliminares.

PAQ: Plan Anua! Operativo de la Unidad de Auditoria Interna.

LCCR: Ley de la Corte de Cuentas de La Republica.

5. Documentos relacionados.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitido por la Corte de Cuentas de la

Republica.




cuestionario, y que la documentacidn de soporte sea
entregada en formato digital. Lo remite al Jefe de
Departamento para revision.

electronico.

Fecha de aprobacién:
Procedimiento de Auditorias Especiales a la SEDE y al 16/02/2022
: Séﬁ:ﬁi&igws Servicio Exterior Version: 4
(xmm;-a;r\nm i EXTERICRES
1 SAUVADOR
Manual de la Unidad de Auditoria [nterna del MRREE.
6. Desarrollo
" Descripcion de Actividades
No.~ Actividad Documento de soparte Responsable -
R _ {si apli ' S
Elaborar y presentar la propuesta del Plan Anual
Operativo (PAQ) del siguiente afio, para ser enviado a
. Propuesta del plan anual | Jefe de
1 la Corte de Cuentas de la Republica antes del 31 de P . P
o . - operativo Departamento
marzo del afio en curso, considerando los criterios
establecidos en el manual de la UAL
Analizar la propuesta, modificar el PAO y comunicar .
. prop . . y . Propuesta de Plan Anual | Director de

2 mediante memorandum a la maxima autoridad del ) -

o . QOperativo. Auditoria
Ministerio para su conocimiento.
Remitir et PAO por medio electrdnico, antes def 31 de , Director de

3 L Plan Anual Operativo o,
marzo a la Corte de Cuentas de la Reptblica. Auditoria
Adecuar o ajustar el PAO segln lineamientos de {a
Unidad de Planificacion y Calidad, en armonia con el . Jefe de

4 , Plan Anual Gperativo
presentado a la Corte de Cuentas y lo pasa al Director Departamento
de la UAI
Autorizar el PAO y remitir a la Unidad de Planificacidn . Director de

5 . Plan Anual Operativo e
y Calidad Auditorfa
Asignar cada auditoria, de acuerdo con la . L, . Director o lJefe de

6 . ) Asignacidn de trabajo
programacion establecida en el PAO. Departamento
Si la evaluacion corresponde a auditoria especial en la

7 sede se continia con el paso 9. Si es en las | Solicitud de autorizacién de | Director o lefe de
representaciones, se procede a solicitar a los titulares | mision oficial Departamento
autorizacién de misién oficial.

g Gestionar sello de la misién oficial y visa cuando | Solicitud de selto de misién | Director o Jefe de
aplique, para el personal que ejecutara la mision, oficial y visa. Departamento.
Remitir memorandum de comunicacion de la | Memorandum de | ..

L . , o Director o Jefe de

9 auditoria en el que se mencicena el personal asignado | comunicacion de la

. L . Departamento
para realizar la auditoria. Auditoria.
Elaborar el cuestionario de control interno y correo
electrénico en el que establece que el auditado cuenta . .
con 3 dias hdbiles para presentar respuesta al Cuestionario de  Control
10 Interno ¥ correo | Técnico Auditor




Fecha de aprebacién:
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. Descripcién de Actividades IR
No. Actividad. i Documento de soporte Responsable - -
i {si aplica)
Revisar cuestionario de control interno y correo de
remisién para el auditado, sino hay observaciones lo | Cuesticnario de Control Jefe de
11 remite al Director de Auditorfa, de lo contrario se | Interno ¥ correo
. o _ . .. Departamento
devuelve por medio electrdnico al Técnico Auditor | electronico.
para su modificacion. Regresa al punto 10
12 Remitir por correo electrénico institucional el | Cuestionario de control | Director  de la
cuestionario de control interno al auditado. interno Unidad
Elaborar requerimientos de informacion para las
13 Unidades Organizativas vy remitir al Jefe de | Correo electrénico Técnico Auditor
Departamento de Auditorfa para su revision.
Revisar requerimientos de informacion para las . Jefe de
14 - o Correo electrénico
unidades organizativas Departamento
Remitir requerimientos de informacion a las Unidades L Director de
15 . . Correo electronico L
Organizativas relacionadas. Auditeria
Analizar la informacién para elaborar memorandum ,
cr s e i Memorandum de . )
16 de planificacién de la auditoria y remitir al Jefe de e .. .| Técnico Auditor.
o . Planificacién de la Auditoria
Departamento de Auditoria para revision.
Revisar y si no hay observaciones remitir
17 memorandum de planificacién de la auditoria al | Memordndum de | Jefe de
Director, de lo contrario lo devuelve al Técnico | Planificacion de la Auditoria | Departamento
Auditor. Pasa al pasc nimero 16.
18 Revisar y autorizar memorandum de planificacién de | Memorandum de | Director de
la auditoria y remitir al Técnico Auditor. Planificacion de la Auditoria | Auditoria
Ejecutar la evaluacién y elaborar los papeles-de
trabajo, considerando la normativa establecida.
Referenciar papeles de trabajo (PT’s), preparar
informe de resultados preliminares (IRP}, redactar el
correo electrénico en el que solicita que la .
. L . d . Papeles de trabajo, Informe
documentacién y respuesta de descargo sea remitida - o :
19 . s ; , de Resultados Preliminares, | Técnico Auditor
de forma digital en un plazo habil de 5 dias después de -
. e correo electrénico.
recibida la notificacion, y trasladar al Jefe de
Departamento de Auditorfa para su revisién. En los
casos de visitas in situ en las representaciones se
procederd a dar lectura al IRP y entregar copia
electrénica al responsable de la representacion.
Revisar selectivamente informe de resuitados
20 preliminares, archivo de papeles de trabajo y correo | Formato de Supervisién de | lefe de
electronico, si se identifican observaciones se ! trabajo. Departamento
devuelve al Técnico Auditor, paso 19, sino se trasiada
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Version: 4

. Descripcién-de Actividades L
- Actividad - o ‘Documento de soporte ‘Responsable. .
{siaplica) e
al Director de la Unidad. Esto no aplica para las visitas
in situ en las representaciones.
21 Recibir informe de resultados preliminares, autorizary | Correo  electrénico  de | Director de
remitir en forma digital al auditado. remision de informe. Auditorfa
Recibir comentarios y documentos de descargo por el | Documentacién de Director de
22 auditado por medios electréonicos o fisicos, del | descargo presentada por el e
. - . . Auditoria.
informe de resultadaos preliminares. auditado
Recibir comentarios y documentos de descargo del
auditado por medio electrénico o fisico del informe de
resultados preliminares. Analizar los documentos de
soporte enviados por el drea auditada y elaborar el
informe borrador y prepara el memordndum de | Papeles de trabajo, Informe
23 remisidn en el que se establece el plazo de 10 dias | borrador y Técnico Auditor
habiles para remitir las respuestas y documentacion | Memordndum de remisién.
de descargo en forma digital. Cuando la auditoria es a
una unidad organizativa de la sede de la Cancillerfa, se
convoca a lectura del informe borrador. Entrega al
Jefe de Departamento de Auditoria para su revision.
Revisar el informe borrador, archivo de papeles de
24 trabajo en forma selectiva y memaerandum, si se | Formato de Supervision de | Jefe de
identifican observaciones se devuelve al Técnico | trabajo. Departamento
Auditor, sino se traslada al Director de |la Unidad
Autorizar comunicar el informe borrador el .
, v \ . y Informe borrador, | Director de
25 memerandum, a los Titulares y los Auditados e memorindum de remisién. | Auditoria
informar a la Asistente Administrativa de la UAL '
Recibir Informe Borrador y memorandum, imprimir
documentos para obtener firma del Director, lo
escanea y distribuye por correo electrénico a los
. ) , .. | Informe borrador. .
Titulares, auditados relacionados con la evaluacion . Asistente
26 . . . Memorandum. . .
realizada, al CCIA y Técnico Auditor. . Administrativo
) . . . Correo electrénico.
Enviar correo electronico, con el informe borrador v
memorandum firmado por el Director, a los Titulares,
auditados, CCIA y Técnico Auditor.
27 Archivar en los papeles de trabajo correspondientes. | Expediente de la Evaluacidon | Técnico Auditor
Realizar lectura del informe borrador y firmar el acta .
. . Y L, Acta de lectura del Informe | Director de la UA],
28 con los auditados. Aplica solo para auditorias .
. . .. borrador técnico.
realizadas a unidades organizativas de la sede.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
Recibir los comentarios y documentos de soporte del
auditado sobre condiciones informadas en el informe .
;i ) ., . Papeles de trabajo, Informe
borrador, analizar la informacidn suministrada por el | _, . .
29 . ; . , Final Técnico Auditor
area auditada y elaborar el informe final, preparar el .
) " Memorandum.
memordandum y remitir al Jefe de Departamento de
Auditoria para revision,
Revisar el informe final, archivo de papeles de trabajo
en forma selectiva, y memorandum de remisidgn, si se .
) o 'Y .. " Formato de Supervision de | Jefe de
30 identifican observaciones devolver al Técnico Auditor, ]
. ) ., Trabajo. Departamento
paso 29. 5i no hay observaciones se continta con el
proceso.
Aprobar el informe final v el memorandum vy
31 comunicar a los titulares y a los auditades. Informar a | Informe final, Director de
la Asistente Administrativa para continuar con el | memorandum, Auditoria
proceso.
Imprimir informe final y memorandum para obtener
firma del Director en los documentos, escanea los ) ,
. , Informe final, Asistente
documentos v luego los comunica via correo , . .
32 .. . ) memorandum, Administrativo
electrénico a los Titulares, al personal relacionado con .
., . . ) Correo electrdnico.
la evaluacion realizada, CCIA y Técnico Auditor
responsable.
Remitir el Informe Final firmado a la Corte de Cuentas Director de
33 de la Republica, via correo electrdnico, con copia al | Correo electrénico Auditoria
Técnico Auditor que realizd la auditoria.
Archivar informe final, memordandum de remisién y
correo electrénico, en los papeles de trabajo | Informe Final,
34 correspondientes. Elaborar indice de clasificacién del | memordndum, papeles de | Técnico Auditor
expediente, con los documentos a archivar y trasladar | trabajo, correo de remision
a la Asistente Administrativa para foliar expediente.
Foliar Pt's y elaborar la matriz de seguimiento de
35 auditoria cuando existan hallazgos, y entregar a | PT's foliados. Asistente
Técnico Auditor. El seguimiento se realizara conforme | Matriz de seguimiento Administrativo
la programacion del PAQ de la UAL
36 Termina el procedimiento
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. 7. Anexos.

Modelo de Asignacion de trabajo.

Ministeric de Relacionss Exteriores
Unidad de Auditoria Interns
Asignacién de Trabajo

Nembre del trabajo ssignado:

Auditor Asignado:

Fecha de Inicio:

Comentaries :

Pirmas:
Dirsctor de iz Unidad
o Jefe de Departamento

Auditor
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Modelo del Memordndum de Planificacién.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MEMORANDUM DE PLANIFICACION
PARA REALIZAR EVALUACION ESPECIAL A:
PERIODO A EVALUAR:

L INFORMACION BASICA
a) INFORMACION DE LA REPRESENTACION
B EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO Y RIESGO
e} SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES

d) DISPOSICIONES LEGALES Y TECNICAS APLICABLES

I. ESTRATEGIA DE LA AUDITORIA
a) NATURALEZA DE LA AUDITORIA
b) OBJETIVO GENERAL DEL TRABAJO
¢} OBJETIVOS ESPECIFICOS
dj ALCANCE DEL TRABAJO
e} ENFOQUE DE AUDITORIA Y DE MUESTREO
fi RIESGO DE AUDITORIA
g) PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS A UTILIZAR

h} ACTIVIDADES A SER EVALUADAS

III. ADMINISTRACION DEL TRABA.JO
a) RECURS(S NECESARIOS

b} ETAPAS DE COMUNICACION DE INFORMES

IV. TIEMPO ESTIMADBO PARA LA EJECUCION DEL INFORME:
LUGAR Y FECHA,

Autorizado por:

Revisado por:

Elaborado por:
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Modelo de Cuestionario de Control Interno.

MINISTERIC OE FELATCIONES EXTERIGRES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTICNARID DE CONTRGE INTEEND.
NOMBERE BEL AREA O REFREREENTACION A AUINTAR.
FERICDD A AUDITAR:

INSTRUCCIONES PARA COMPLEMENTAR EL CUESTITONARIO
Oads progumts donarh ter recpowdidx Son onmupdsta rhesoritsd msteands somoues B, 5 oo XD, vl e necsverd
meptiay oobre cads Terpussts re utlizars i columns de COMENTARIOS, Wmobdim, coands e Teyuwars B racpasart
detars mor dorumsniads en formists ddgtal v sotrepmds 2 ln Umdsd de Auditoris Interme por metis akctrbrdo
loaTres inxtitucionall, para gatusr s mformaectn. E cusctonari du comtral interne dabe wer firmade vy calisdz, po
B mdvins suberidad ¢e A raprazemincion,
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=
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Fadhs:
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gt




Procedimiento de Auditorias Especiales a la SEDE y al
Servicio Exterior

Fecha de aprobacidn:
16/02/2022

Versién: 4

Moqelo de Contenido del Informe de Resultados‘PreIiminares.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UKIDAD DE AUDITORIA INTEERA

CONTENIDG DEL INFORMFE DE RESULTADOS PRELIMINARES

Nombre sspecilics del area evaluada

Periodo svaluado

Introduccion

Funcienarios Responsables de dinpir

Observaciones sin titulos v de forms individuat

Seguimiento a auditorias anteriores

Connwvieaciin

Facha

Nombre v cargo {Durector de ia UL

ohservaciones

91 es in situ en alguna representacidn pusde quedar sen nombre v solo adjuntar el
wvforme peelinungr, af acta de lecturs, en donde deberia mencionarse la cantidad de
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Modelo de Contenido del informe Borrador e Informe Final.

MINIBTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONTENIDO DE LOS INFORMES EN BORRADOR Y FINAL

PORTADA:

DESTINATARI:

NTRODUCCION:

ANTECEDENTES DE 1A UNIDAD AUDITADA:
OBJETIVOS DE LA REVISION:

ALCANCE DEL TRABAJC:

FUNCICNARIOS FESPCNSARIES:
RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS APLICADCE:

RESULTADOS DE LA FEVISION

SEGUIMIENTC DE AUDITORIAS ANTERIORES:

CONCLUSEON:
PARRAFD ACLARATCORIO:

COMUNMCACION:

LUGARY FECHA:
LEYENDA D108 UNION LIBERTAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPCNSABLE DE LA UMIDAD DE AUDITCRIA
TNIERNA ENEL INFORME FINAL
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8. Control de cambios

Version Fec]:-la d?, Descripcién de la modificacion
actualizacion :
4 16/02/2022 | Actualizacién general del procedimiento




DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y ORDENES



Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-01
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNQ
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Asignacion y Renovacion de pjacas gspeciajes ¢D,Mi,CC Psgina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y
Privile glos

Propésito

Diplomatico extranjero

Proveer a la Misidn Diplomdtica y al Agente Diplomatico un juego de placas especiales que
identifiquen su status especial , para la legal circulacién de vehiculos ingresados por el Servicio

Especiales(Politicas)

especiales.

Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades y
Privilegios,
Consideraciones | El Viceministro de Transporte a solicitud de la Direccién General de Protocelo y Ordenes,

conjuntamente con SERTRASEN, proveera y emitira las placas y tarjetas de circulacion para todos
aquellos vehiculos automotores que estén bajo régimen de franquicia que requieren las placas

Instrumentos
Formulario # 2 para traspaso

Formulario # 1 para tramite de primera vez

Formulario # 3 para extravio y cambio de placa
Formulario # 4 para reposicién de tarjeta de circulacién

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documente de Trabajo Res ponsable
Remite la solicitud para la asignacién de placas Formulario Misién diplomitica, consular u
especiales y documentacion requerida de acuerdo a | correspondiente organismo internacional
1 | lo establecido por la Direccién General de Transito
Territorial y la Direccién General de Protocolo y
Ordenes
2 Recibe solicitud y documentacién y la traslada al Formulario Direccién general de protoco b
director de inmunidades y privile gos corres pondiente yordenes
3 Aprueba la documentacion y la traslada al asistente | Formulario Director de inmunidades y
tramitador de placas corres pondiente mrivile gios
Recibe y verifica que la documentacién contenga Formulario Encargado de tramite de placas
4 los anexos correspondientes para [a tramitacién de | correspondiente
placas especia ks
L bva documentacion a SERTRACEN, da seguimiento | Formulario Encargado de tramite de placas
yes pera fecha de entre g corres pondiente
6 | Recoge en SERTRACEN las facas CD, MIY O CC Placas es pecia ks Encar gado de tramite de placas
Introduce datos del tramite a sistema de placas Datos Asistente Administrativa del
7 | diplomaticas Subdirector general de
otocolo yérdenes
Entrega placas y tarjeta de circulacion a' b misién Placas y tarjeta de Asistente Administrativa del
8 | diplomatica, consular u organismo internacional circulacién Subdirector general de
protocolo ydérdenes
9 | Archivo de documentacién Copia de documentos Encargado de tramite de placas
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPQ-0?
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versign | 1.0
Elaboracion de Pasaporte Diplomatico y Oficial Pigina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Privile gios

Propdsito
de Relaciones Exteriores

Documentar a los Miembros solicitantes con pasaporte especial previa auteorizacion del Ministerio

Alcance

Miembros del Gabinete de Gobierno, Asamblea Legislativa, Corte Suprema de Justicia, entidades
Auténomas, ministerio Publico, asi como a los demas funcionarios de instituciones
gubernamentales, siempre y cuando estén amparados en [a Ley de Expedicién de pasaportes y
autorizaciones de entrada a la Republica

Base Legal

1.Ley del Ceremonial Diplomitico de la Repiiblica de El Salvador,
2.Instructivo de Inmunidades y Privilegios,

3.Ley de expedicién y revalidacidn de pasaportes y autorizaciones de entrada a [a Republica de El
Salvador, Leyes, reglamentos,acuerdos y convenios suscritos.

Consideraciones .
Especiales(Politicas)

Seglin la ley de expedicién y de revalidacidn de pasaportes y autorizaciones de entrada a la
Repablica de El Salvador articulo # 3 los pasaportes Diplomaticos y Oficiales seran
expedidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores tanto dentro del pais como fuera de el.

Instrumentos e Nota Diplomatica yPasaporte Di plomatico u Oficial
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Manda nota diplomatica solicitando elaboracion de | Nota diplomatica Solicitante

pasa porte especial de libreta

Recibe nota y la traslada al director de inmunidades

Nota diplomatica

Director General de Protocoloy

: y privile gios Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al encargado del Nota diplomatica Director de Inmunidades y
area de pasaportes de la Direccién General de Privilegios

3 | Protocolo y Ordenes para solicitar los
requerimientos para la realizacion del pasaporte
diplomatico u oficial

4 Proporciona informacién al solicitante sobre los | Nota dip bmatica Encargado del Area de
documentos re queridos Pasaportes
Entrega nota diplomética de peticién y documentos | Nota diplomética y Solicitante

5 |requeridos pmra la extension de pasaporte | documentos requeridos

di plomético u oficial

Verifica que la documentac®n cumpla con los
requisitos que dicta |a ley de expedicién y
revalidacion de pasaportes y autorizaciones de
entrada a la Republica de § Salvador

Nota diplomatica y
documentos requeridos

Encargado del Area de
Pasaportes

Elabora el pasaporte dip omatico u oficialy traslada
al director generd de protocolo y ordenes para su
autorizacion

Pasaporte diplomatico u
oficial

Encargado del Area de
Pasaportes

Autoriza pasaporte especial de libreta y margina al

Pasaporte diplomatico u

Director General de Protocolo y

& técnico del area de pasaportes oficial Ordenes
9 Recibe y hace registro del documento en el libro de | Pasaporte diplomaticoy Colaboradora Técnica
pasaportes especialks de hbreta oficial
10 Entrega el pasaporte alsolicitante mediante registro | Pasaporte diplomatico y Colaboradora Técnica

de recepdon

oficial
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Ministerio de
Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Exteriores Adquisicién de Bienes y Servicios para las Actividades

Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL ENCARGADO
DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE RREE DE
LA DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y ORDENES

Cddigo | PR-DGP0O-03

Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X

Oficiales del Ministerio de Relacicnes Exteriores

Pagina| 1de2

Informaciéon General

Unidad Organizativa | Direccidén General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccién para Asuntos
Administrativos

Propésito | Acceder al proceso de compra de bienes o servicios a través del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo

del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Adquisicién y/o pago de bienes o servicios: Atenciones oficiales, arreglos florales, servicios de impresiones,

servicios de traduccién, manejo de caja chica para actividades oficiales, miscel4dneas.

Base Legal | 1. Disposiciones Generales de Presupuesto
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica

Especiales (Politicas)

Consideraciones { e Todo requerimiento de compra, pago de bien o servicios, debera estar sustentado sobre la base de un

inventario o necesidad de adquisicion, y debera contar con la autorizacién del Director(a}, Subdirector o
Director(a) para Asuntos Administrativos de la Direccién General de Protocolo y Ordenes.

¢ Las caracteristicas, detalles y especificaciones de la compra, serin detalladas en el Vale de Caja del
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos | e Formato de vale de Caja del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Ministerio de Relaciones

Exteriores.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora en Vale de Caja, Solicitud de Adquisicién de Bienes Vale Agregado
1 y Servicios con las respectivas especificaciones, detatlando
el monto requerido.
Evalia la Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios, Vale
2 autoriza y remite al Departamento de Presupuesto de la Director(a) para Asuntos
Unidad Financiera Institucional (UFI). Administrativos
3 Recibe Vale Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios y Vale Técnico del Dpto. de Presupuesto
procede a la asignacidn de fondos presupuestarios.
Recibe Vale Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios y Vale Jefe del Dpto. de Presupuesto
4 | autoriza la asignacién de fondos presupuestarios y remite
para autorizacién del Director Financiero Institucional.
Recibe Vale y revisa la Solicitud de Adquisicién de Bienes y Vale Director UFI
Servicios, si procede, autoriza Vale Solicitud de Adquisicidn
de Bienes y Servicios, y remite al Jefe del Departamento de
S Tesoreria de la Unidad Financiera Institucional para la
elaboracién de cheque. (Si no procede se devuelve Vale a la
Direccion para Asuntos Administrativos para solventar
cualquier observacién ¢ para informar que no ha sido
autorizada).
Recibe vale Solicitud de Adqguisicién de Bienes y Servicios, Jefe del Departamento de Tesoreria
6 autoriza y asigna a Técnico del Depto. De Tesoreria para su Vale de la Unidad Financiera
respectivo tramite y elaboracién de cheque. Institucional
Recibe Vale, procede a elaborar cheque y comunica a la Cheque Técnico del Departamento de
7 Direccién de Asuntos Administrativos la disponibilidad del Tesorerfa de la Unidad Financiera
mismo para su retiro. Institucional Institucional {(UACI)
Recibe comunicacion de elaboracién de cheque y comunica
g |2 proveedor la presentacién de Factura en la DGPO para su Cheque Agregado
correspondiente autorizacién por parte del Director(a)
para Asuntos Administrativos.
Recibe comunicacién, elabora factura y presenta para Proveedor
9 | autorizacion y firma del Director para Asuntos

Administrativos de la DGPO.




PV Proceso: Cédigo | PR-DGPO-03
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Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPO-04
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramite de Condecoracién de las Ordenes Nacionales Pagina | 1del
para Salvadorefios en el Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién del Ceremonial

Ordenes Diplomatico
Propdsito | Estimular con condecoraciones de las ordenes nacionales los merecimientos de personas
Nacionales o Extranjeras que se distingan por sefialados y notorios servicios de caricter patridtico,
humanitario, cientifico, literario o artistico.
Alcance | Personas Nacionales
Base Legal | 1.Manual del Ceremonial Diplomitico

Consideraciones
Especiales{Politicas)

* La DGPO serd el Gnico ente de enlace para solicitar el permiso de aceptaci6n del
condecorado entre el Gobierno Extranjero y la persona Nacional distinguida

) Instrumentos

e  Decreto, pergamino de la Orden

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Envia a la embajada salvadorefia correspondiente | Nota diplomatica Gobierno extranjero
1 | notificaciébn de condecoracidon de salvadorefio

destacado

Envia ala direccion general de protocolo y ordenes
notificacién de condecoracién de salvadoreiio
distinguido

Nota diplomatica

Embajada destacada en el
exterior

Recibe notificaciéon y la traslada al director del

Nota diplomitica

Director del Ceremonial

ceremeonial diplomatico Diplomaético
Autoriza la notificacién y la margina al agregado al | Nota diplomatica Director del Ceremonial
protocolo Diplomatico

Recibe y elabora nota verbal dirigidaala comisién
de relaciones exteriores de la asamblea legislativa y
curriculum vitae del condecorado solicitando
autorizacién para la aceptacion de dicha
condecoracién y pasa a firma

Nota de solicitud

Agregado al Protocolo

Autoriza y envia la solicitud

Nota de solicitud

Director del Ceremonial

Diploméatico
Recibe de forma verbal de la asamblea legislativa | Nota de solicitud Director del Ceremonial
aprobacién de solicitud y margina a agregado al Diplomatico

protocolo

Elabora nota de aprobaciéon de la solicitud y la
envia a la embajada salvadorefia destacada en el
exterior para que continie con el tramite

Nota de solicitud

Agregado al Protocolo

Control de Emision
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

DIRECCION ADMINISTRATIVA C6digo | PR-DGPO-05"
Tipo (INTERNO- X
COMPARTIDO—

Pago de Suministr

Nombre del Procedimiento:

P

Version 0

os a Través de Caja Chica, Fondo .
Pagina | 1del

Circulante

Informacién General

I

Unidad Organizativa Direccion General de P

Ordenes

rotocolo y Area Responsable = Direccion para Asuntos
Administrativos

-

Prodsito  Gestionar el tramite de cancelacién a proveedores

Alcance Area Administrativa de la DGPO

Base Legal 1.Establecidas por la Auditoria Interna,

2.Corte de Cuentas de |

a Repiiblica y LACAP

Consideraciones ¢ La Direccién General financiera sera el Gnico canal para poder gestionar los pagos de los
Especiales(Politicas) proveedores

Instrumentos = Factura y Vale

DescriPcién de Actividades

o, G| B Actividad | _Documento de Trabalo_ | Resonsable
1 Solicita servicio a proveedor - Director administrativo
B 2 Otorga el servicio requerido - Proveedor
3 Remite factura a la Direccién Administrativa Factura Proveedor
4 Revisa y margina factura a agregado para tramite Factura Director administrativo
de pago
Reproduce factura y entrega a la encargada del Factura Agregado
5 manejo de caja chica del Despacho de los Sefiores
Titulares
6 Revisa, recibe y riibrica copia de factura y procede a | Factura Encargada de manejo de caja
B efectuar el pago de la misma al proveedor chica
7 Archiva copia de factura Factura Agregado
ISP b V‘/} Control de Emisién
] Elaboré : AR Revisé : Autorizé ;
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Ministerio de
Relaciones Exterigres

Proceso: Codigo | PR-DGPO-07—
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
_COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version 1.0
Actas de Juramentacion Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa “ l?ireccién General de Protocolo y Area Responsable " Direccion de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
E Prop6sito Juramentary rendir protesta a los nuevos Embajadores, Consul General, Viceconsul y Consul que
| vayan a rendir sus servicios en el exterior
Alcance Jefe de la Misién Diplomdtica y Misién Consular
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador
\ 2.  Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones | » Los funcionarios antes de salir a tomar posesién de su cargo, rendiran protesta en el
Especiales(Politicas) Ministerio de Relaciones Exteriores de observar la Constitucién y Leyes de la Repiiblica
Ul y el fiel desempefio del cargo
Instrumentos + Nota Diplomatica,
e  Actade Juramentacion
Descri xion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabalp l Res fonsable

i

Nombra en el cargo de Embajador, Cénsul General,
Cénsul o Vicecbnsul a salvadoreiic para que sirva en el

Nombramiento

Ministro de Relaciones Exteriores

!,0“"'

. exterior.
3 Recibe copia del acuerdo ejecutivo y gira instrucciones | Acuerdo ejecutivo Director General de Protocolo y
la elaboracidn del acta de juramentacién respectiva Ordenes
4 Elabora acta de juramentacidén y adjunta protesta bajo | Acta de juramentacién Asistente del Director General de
. " | juramento. Protocolo y Ordenes
Comunica al nuevo funcionario del acuerdo ejecutivo | Acta de juramentacion Asistente del Director General de
5 concedido y para la asistencia a la ceremonia de Protocolo y Ordenes
juramentacién
6 | Coordina ceremonia de juramentacion Acta de juramentacion Agregado al Protocolo
Espera dia del acto y en este brinda asistencia | Acta de juramentacion Agregado al Protocolo
S | protocolaria  a los Titulares del Ministerio de
Relaciones Exteriores en el acto de juramentacion.
6 Toma posesion del nuevo cargo en el servicio exterior. Acta de juramentacién Embajador, Cénsul  General ,
Consul o Vicecénsul
Control de Emisién
] Elabor6 : Revis6 : Autorizé :
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Proceso: Cadigo | PR-DGPO-06
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
e Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Benepldcito de Jefes y Agregados Militares Nacionales Pagina{ lde1l
en el Extranjero

Informacién General =0 _
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién del Ceremonial
| 2 Ordenes | _Diplomatico
Propésito | Acreditar al nuevo Jefe o Agregado Militar Nacional en el extranjero
Alcance | Jefe y Agregado Militar Nacional
[ Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Rep(iblica de El Salvador.
Consideraciones ¢  El Beneplacito Militar se otorga en el Ministerio de la Defensa Nacional a través de la Direccién General
Especiales(Politicas) de Protocolo y Ordenes
Instrumentos »__ Nota Diplomatica y Beneplécito Militar
' Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia nota diplomaitica solicitando beneplacito de Nota diplomaética Ministerio de la Defensa Nacional
Agregado Militar
Nota diplomética
2 | Recibe la solicitud y la margina al Director del Ceremonial Director general de protocolo y
Diplomatico ordenes
Nota diplomatica
3 | Aprueba la solicitud y la margina al Agregado al Protocolo Director del ceremonial
diplomatico
Elabora nota diplomatica a embajada correspondiente Nota de solicitud
4 solicitando beneplacito del agregado militar salvadorefio Agregado al protocolo
a acreditarse en el exterior y la remite a firma al Director
del Ceremonial Diplomatico
5 Autoriza e instruye el seguimiento del tramite Nota de solicitud Director del ceremonial
diplomaitico
Remite 2 la representacién diplomatica correspondiente Nota de solicitud Agregado al protocolo
6 | la solicitud del beneplicito y dard seguimiento al tramite
correspondiente
Beneplacito
7 | [nicia el trdmite del beneplacito a través de la nota de La representacion diplomatica de El
aprobacién Salvador en el exterior
Remite nota a la Direccién General de Protocolo la
8 | comunicacidn de la aceptacién del nuevo Agregado
Militar
Recibe beneplécito y traslada informaci6n al Ministerio de | Beneplacito Agregado al protocolo
9 la Defensa Nacional para que esta entidad este enterada
que el agregado militar nacional ya puede ejercer sus
funciones en el servicio exterior
Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPO-08
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Autorizacién de Portacién de Armas Pagina | 1del

Unidad Organizativa

Informacion General

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Ordenes Privilegios
Propésito | Coordinar los permisos de portacion de armas de fuege de cafién corto para funcionarios y personal de
| seguridad de las Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales.
Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales
Base Léga] Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades y Privilegios

Especiales(Politicas)

Consideraciones

Internacionales

La DGPO sera la Uinica instancia que podra realizar las gestiones ante el Ministerio de la Defensa Nacional para
el uso y la portacién de armas de fuego de cafién corto de las Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Envia nota diplomatica solicitando el uso y portacién de | Nota diplomatica Misién diplomatica extranjera
1| armas para funcionarios y personal de seguridad de las
Misiones Diplométicas, Consulares y Organismos
Internacionales acreditados en el pais.
Recibe nota diplomatica solicitando el uso y portacion de | Nota diplomatica Direccién General de Protocolo y
2 armas para funcionarios y personal de seguridad de las Ordenes
Misiones Diplomdticas, Consulares y Organismos
Internacionales acreditados en el pafs.
3 Margina al Director de Inmunidades y Privilegios nota de | Nota diplomética Director General de Protocolo y
solicitud Ordenes
4 Aprueba la nota de solicitud v margina al Agregado | Nota diplomatica Director de Inmunidades y
responsable de asuntos de asignacién de seguridad. Privilegios
Elabora nota dirigida al Ministerio de la Defensa Nacional | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
5 solicitando el permiso correspondiente y la traslada al | ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
director de inmunidades y privilegios para su autorizacion | nacional
Autoriza nota de solicitud para autorizacion de la portacién | Nota de solicitud dirigida al Director de inmunidades y
6 de armas para el envid correspondiente ministerio de la defensa privilegios
nacignal
Envia la nota de solicitud al Ministeric de la Defensa | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
7 Nacional y da seguimiento al trimite. ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
nacional
Recibe la nota autorizada por el Director de Logistica del | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
8 Ministerio de la Defensa Nacional. ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
nacional
Envia a la misién solicitante la autorizacién de portacidén | Nota diplomética Agregado al protocolo para asuntos
? de armas de asignaciones de seguridad
: Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPO-09
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO b
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Beneplacitos de Jefes y Agregados Militares Extranjeros Pagina | 1del

Informacioén General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y
Privilegios

Especiales(Politicas)

Direccién General de Protocolo y Ordenes

Prof)ésito Acreditar al nuevo Jefe Militar o Agregado Militar ante el Gobierno de El Salvador
Alcance | Jefe o Agregado Militar
Base Legal 1. Manual del Ceremonial Diplomatico
Consideraciones * El Beneplacito Militar se otorga en el Ministerio de la Defensa Nacional a través de la

Instrumentos Nota Diplomatica

e  Beneplacito Militar

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Manda nota diplomatica y hoja de vida del Agregado | Nota diplomatica Misién o embajada diplomatica
1 Militar dirigida a la Direccion General de Protocolo y
Ordenes solicitando beneplacito militar para dicha
designacién
Nota diplomatica director general de protocolo y
2 Recibe la solicitud y la margina al Director del ordenes
Ceremonial Diplomatico
Nota diplomatica
3 | Aprueba la nota y la margina al Agregado director del ceremonial
responsable diplomatico
Elabora nota diplomatica dirigida al Ministerio de la | Nota de solicitud Agregado al Protocolo
4 Defensa Nacicnal informando la solicitud de nuevo
agregado militar y pasa a autorizacién por el
Director del Ceremonial Diplomético
5 Autoriza y delega al Agregado encargado Nota de solicitud Director del Ceremonial
Diplomatico
6 Envia solicitud al Ministerio de la Defensa Nacional | Nota de solicitud Agregado al Protocolo
y da seguimiento al tramite
Recibe aceptacion de beneplacito otorgada por el | Aceptacidn de beneplacito
5 | Ministerio de la Defensa Director del Ceremonial
Diplomatico
Comunica a Misibn o Embajada Diplomatica | Acuerdo ejecutivo y
7 | solicitante aceptacion de beneplacito aceptacién de beneplacite | Director del Ceremonial
Diplomatico
Control de Emision
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-10
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramite de Condecoraciones de las Ordenes Nacionales Pagina | 1de2
a Salvadorefios y Extranjeros en el Pais

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de inmunidades y

Especiales(Politicas)

Ordenes Privilegios

Propésito | Estimular con condecoraciones de las Ordenes Nacionales a los merecimientos de personas
nacionales ¢ extranjeras que se distingan por sefalados y notorios servicios de caricter

atriético, humanitario, cientifico, literario o artistico.
Alcance | Personas Nacionales o extranjeras

Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador y Manual sobre el Ceremonial

Diplomatico.
Consideraciones | El capitulo de la Orden radicara en la Secretaria de Relaciones Exteriores .El despacho de sus

asuntos estd a cargo de un consejo. En este consejo se encuentra el Director de Protocolo y
Ordenes, quien funge como secretario de La Orden

Instrumentos | Decreto y Pergamino de la Orden

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
La orden otorga a su juicio la condecoracién, | Nota diplomética El consejo de la Orden
segiin el merito con el pais a persona salvadorefia
1o extranjera
Proporciona al Director de Protocolo y Ordenes | Nota diplomatica El consejo de la Orden
2 informacion sobre el nuevo condecorado
Recibe informacién y la traslada al Director del | Nota diplomatica Director de Protocoloy
3 | Ceremonial Diplomtico Ordenes
4 Traslada informacién al Agregado de Protocolo Nota diplomatica Director del Ceremonial
Diplomatico
5 Recibe informaciéon del nuevo condecorado y hoja | Hoja de vida Agregado al Protocolo
de vida y procede a la elaboracién de documentos.
6 Elabora el pergamino del decreto de la orden | Decreto y pergamino de la Agregado al Protocolo
correspondiente. orden
Remite el pergamino a firma del Secretario del | Decretoy pergamino de la
7 | Orden (Ministro de Relaciones Exteriores) Orden Director del Ceremonial
Diplomatico
Recibe pergamine firmado y gira instrucciones | Pergamino de la Orden El Director General de
8 | para la remisién del mismo a firma del jefe de la Protocolo y Ordenes
Orden (Presidente de la Republica)
9 | Remite pergamino a firma para el jefe de la orden | Pergamino Agregado al Protocolo
10 Coordina la entrega de la orden correspondiente | Decreto y pergamino de la Agregado al Protocolo
al condecorado Orden
11 Coordina el acto protocolario para la entrega de la | Decreto y pergamino de la Agregado al protecolo
condecoracién Orden
12 Notifica ai condecorado fecha y hora de la entrega | Notificacion e invitacion Director Ger!eral de Protocolo
de la orden y se le facilita tarjetas de invitacién v Ordenes
Brinda asistencia protocolaria en el acto solemne | Decreto y Orden Agregado al Protocolo
13 | al Presidente de la Repiblica y Titulares del

Ministerio de Relaciones Exteriores.
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COMPARTIDO X
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Proceso: Cédigo PR-DGPO-11
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO.
X
Ministerio de Nombre del P dimiento: . COMPARTIDO.
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocoloy Area Responsable | Direccién de Inmunidades

Ordenes yPrivil 2gos

Propésito | Documentar a los Miembros solicitantes con pasaporte especial previa autorizacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores o de Gobernacién.

Alcance | A las personas de nacionalidad salvadorenia, en caso de caracter extraordinario, a juicio de |
Ministerio de Relaciones Exteriores

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomdtico de 1a Repiblica de El Salvador,
2. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico,
3. Leyde expedicidn y revalidacion de pasaportes y autorizaciones de entrada ala
Re piblica de El Salvador.
Consideraciones » El pasaporte especial serd expedido a las personas de nacionalidad salvadoreiia,
Especiales(Politicas) en caso de caracter extraordinario a juicio del Ministerio de Relaciones Exteriores

o de Gobernacién. Dichos documentos tinicamente podran otorgarse con
autorizacion de los Ministros o Viceministros de cada uno de los ramos
mencionados. Este pasaporte debera expedirse linicamente para un solo viaje y
debera devolverse a las autoridades migratorias de ingreso al territorio Nacional o
al Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos s Nota Diplomaética
Pasaporte de Libreta.

Descri pcion de Actividades

No. Actividad Documento de Traba'p Res ponsable

Manda nota diplomatica solicitando | Nota diplomatica Solicitante

1 | elaboracién de pasaporte especial de
libreta
Recibe nota y la traslada al director | Nota diplomdtica Director General de

2 | de inmunidades y privilegios Protocolo y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al | Nota diplomatica Director de Inmunidades y
encargado de lArea de Pasaportes de Privilegios

la Direcciéon General de Protocolo y

. Ordenes para solicitar los
requerimientos para la realizacién
del pasaporte es pecial de libreta
Proporciona informacién a la Misién | Nota diplomatica y documentacién | Encargado del Area de
4 Diplomatica, Consular u Organismo | requerida Pasaportes
Internacional sobre los documentos
re queridos
Entrega nota diplomatica de peticién | Nota diplomatica y documentacién | Solicitante
5 Y documentos requeridos para la |requerida
extension de pasaporte especial de
I'breta
Verifica que la documentacién | Nota diplomaticay documentacién |Encargado del Area de
cumpla con los requisitos que dicta la | requerida Pasaportes

6 |ley de expedicién y revahd'zxién de
pasaportes y autorizaciones de
entrada a la Re publica de El Salvador

Elabora el pasaporte especial de |Pasaporte especial de libreta Encargado del Area de
libreta y traslada al Director General Pasa portes




Proceso: Cédigo | PR-DGPO-11
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de Protocolo y Ordenes para su

autorizacion

Autoriza pasaporte especial de libreta | Pasaporte especial de libreta Director General de

8 | y margina al Técnico del Area de Protocolo y Ordenes
Pasaportes
Recibe y hace registro del documento | Pasaporte especial de libreta Colaboradora Técnica
9 | en el libro de pasaportes especiales
de libreta
10 Entrega el pasaporte al interesado | Pasaporte especial de libreta Colaboradora Técnica
mediante registro de recepcion
Control de Emisién
Elaboré: Revisé : Autorizé
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Proceso: Adi PR-DGPO-14_
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo TERNQ
N COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del P AT G ‘s
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De los Pésames Pagina | 1de1l

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsa bk | Direccién del Ceremonial

| Diplomatico

Propésito  Expresar condolencias cuando fallezca un jefe de Estado o de Gobierno de una Nacién que tenga
| relaciones Diplomaticas o cuando una Nacidn sufra calamidad Piiblica de grave trascendencia. El

Ministro, Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de la DGPO haran una visita de
__| condolencia al jefe de la Misién acreditada

Alcance | | Jefe de Estado o de Gobierno con el cual se tenga relaciones Diplomaticas.

BaseLegml 1.

Ley del Ceremonial Diplomdtico

Cons'deraciones | »
Especiales(Politicas} |

La DGPO sera el enlace tinico que expresara en nombre del Canciller y del Presidente de la
Repiblica las condolencias del Gobierno de El Salvador.

Instrumentos | ¢ Notade Pésame

Descri pcién de Actividades
| No. | Actividad Documento de Traba'p Res ponsable
La Misién remite un comunicado al Ministerio de | Comunicado Misién acreditada en El
Relaciones Exteriores la muerte del funcionario y la Salvador
1 . . - .
existencia del libro de condolencias en [a sede de la
Misién.
Traslada el comunicado a la DGPO para la | Comunicado Despacho Ministerial
2 .
elaboracién de la nota del pésame
3 Recibe la nota y la traslada al Agregado responsable | Comunicado La Direccion General de
Protocolo y Ordenes
4 Elabora notas oficiales del pésame y las traslada al | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
Director General para su visto bueno
5 Remite nota a casa Presidencial para que sea | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
firmada por el Presidente de la Repiblica
6 Remite nota al Ministro de Relaciones Exteriores | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
ara firma de su pésame
Recibe notas de pésame firmadas y las remite a la | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
7 ‘ embajada salvadorefia del pais en duelo o a la

embajada concurrente para que estas sean

enviadas a los homélogos correspondientes

Control de Emision

22 Elabor6: /7 0% Revisé : [ Autoriz6 ;
Nombre | Raymun erto Rojie ,].séps_e”fff{; -hjc-César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
| Car® | Agrepatlo [75 fa bt 1Y DirectorGenerayde |A DGPO
Firma ' P O S ffi»,;:{'j'_r 5 7
/ ¥ {-{KI‘ 'E’ 6?0‘1.\"’- Z l /

S

Fech%ﬁembre de 201 SN2

T




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-15
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO W
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Obtencion de Placas Especiales Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de inmunidades y
Privilegios

Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las Representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador,
2. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
3. Ley General de Transito
Consideraciones e Sera el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocoloy
Especiales(Politicas) Ordenes quien velara por el control v la legalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos s Proforma # 1 de SERTRACEN
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al Ministerio de Relaciones Exteriores a | Nota Verbal Representacién Diplomatica,
través de la Direccion General de Protocolo y Consular u Organismo
1 Ordenes con nota verbal la asignacién de placas [nternacional
especiales para los vehiculos que serdn utilizados
por la Representacién Diplomatica u Organismo
Internacional
Proporciona informacién a la Representacién | Proforma# 1 Encargado de tramite de placas
2 Diplomatica, Consular u Organismo Internacional de
la proforma #1 de obtencién de placas especiales
de SERTRACEN
Presenta a la DGPO, la proforma # 1 de SERTRACEN | Proforma # 1 Representacion Diplomatica,
3 | por medio de nota verbal con los antecedentes Consular u Organismo
correspondientes Internacional
4 | Prepara la preforma #1 de SERTRACEN Proforma # 1 Encargado de trdmite de placas
Pasa a firma la proforma # 1 de SERTRACEN al | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
Director de Inmunidades y Privilegios
6 Firma la proforma # 1 de SERTRACEN Proforma # 1 Director de Inmunidades y
Privilegios
7 Presenta e! trimite de obtencion de placas | Proforma# 1 Encargado de tramite de placas
especiales a SERTRACEN
8 Recibe la solicitud de tramite de obtencién de placas | Proforma # 1 SERTRACEN
gspeciales
9 | Entrega tramite de obtencién de placas Proforma # 1 SERTRACEN
Recibe el trimite de obtencién de placas especiales | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
10
Informa a la Representacién Diplomatica, Consular | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
11 1Y Organismo Internacional la entrega del tramite de
obtencidn de placas especiales
Procede al retiro de placas especiales y tarjeta de | Placas especiales y tarjeta Mision Diplomatica, Consular u
12 | circulacién de circulacién Organismo Internacional
Entrega placas especiales y tarjeta de circulacién y | Placas especiales y tarjeta Encargado de tramite de placas
13 | documenta dicha entrega de circulacién
Ingresa en la base de datos de placas especiales la | Placas especiales y tarjeta | Encargado de tramite de placas
14 | informacién del vehiculo y el nimero de placa | de circulacién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-18
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Tramitacion de Documentos de Identidad Pagina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
Propésito | Emitir carnet de identidad al Agente Diplomatico para que las autoridades guarden debido
respeto y adopten todas las medidas adecuadas para garantizar su seguridad
Alcance | Agentes Diplométicos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Republica de El Salvador,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios, Ley General de Transito,
3. Convencién de Viena sobre relaciones Diplomaticas y Consulares
Consideraciones e LaDGPO expedira un carnet de Identidad Diplomatica, consular y Personal a los
Especiales(Politicas) Agentes Diplomaticos, Consulares y Organismos Internacionales, asi como a los
miembros de su grupo familiar que residen temporalmente en el pais
Instrumentos ¢ Formulario de acreditacién
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia nota diplomatica a la DGPO anunciando la Misién Diplomatica, Consular
llegada del nuevo funcionario Nota Diplomatica u Organismo Internacional
2 Recibe nota y la traslada al Director de | Nota Diplomadtica Director General de Protocolo
Inmunidades y Privilegios y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al técnico de la | Neta Diplomatica Director de [nmunidades y
Direccién General de Protocolo y Ordenes para Privilegios
3 | solicitar los requerimientos para la realizacion del
tramite de extensiéon del carnet de identidad
diplomatica
Proporciona Informacién a la Misién Diplomatica, | Nota Diplomatica y Técnico de la Direccién General
4 | Consular u Organismo Internacional sobre los | formulario de de Protocolo y Ordenes
documentos requeridos acreditacion
Entrega nota diplomatica de peticion y | Notadiplométicay Misién Diplomadtica, Consular u
5 | documentos requeridos para la extensién del | formulario de Organismo Internacional
carnet de identificacién diplomatica acreditacion
Verifica que la documentacién cumpla con los | Nota diplomaticay Técnico de la Direccién General
6 | requisitos que dicta el instructivo de inmunidades | formulario de de Protocolo y Ordenes
y privilegios acreditacidon
7 Elabora el carnet de identidad diplomatica Carnet de identidad Técnico de la Direccién General
diplomatica de Protocolo v Ordenes
Elabora nota dirigida al Viceministerio de | Notadirigidaalla Técnico de la Direccién General
Transporte, Direccion General de Transito y | Direccién de Transportey | de Protocolo y Ordenes
g | remite al Director de Inmunidades y Privilegios | carnet de identidad
para su autorizacion y se anexan los carnets diplomética
Autoriza nota y carnet de identificaciéon | Nota dirigidaala Director de Inmunidades y
9 diplomatica Direccion de Transportey | Privilegios
carnet de identidad
diplomatica
10 Recibe carnet de identidad diplomatica Carnet Misidn Diplomatica, Consular u
Organismo Internacional
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPO-17
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Solicitud de Beneplacito de Salvadoreiios en el Exterior Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Ordenes Privilegios
Propésito | Tramitar la solicitud de Beneplacito ante los Gobiernos Extranjeros para acreditar al nuevo
Embajador salvadorefio
Alcance | Jefe de la Misién Diplematica
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiblica de El Salvador,
2. Manual del Ceremonial Diplomatico
Consideraciones e La DGPO se interesara porque las nuevas Misiones reciban toda clase de facilidades para el
Especiales(Politicas) buen desempeiio de sus funciones.
Instrumentos * Solicitud de Beneplacito,

cartas credenciales,
s copias de estilo

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elige al nuevo Embajador Nombramiento Presidente de la Repiblica y
Canciller
2 Recibe notificacién y la traslada al Director del Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ceremonial Diplomatico Ordenes
3 Autoriza y margina a Agregado al Protocolo Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ordenes
4 Elabora solicitud de benepldcito y remite a firma | Solicitud de Beneplacito Agregado al Protocolo
del Director de Inmunidades vy Privilegios
5 Autoriza solicitud y la remite al Agregado al | Solicitud de Beneplacito | Director de Ceremonial
Protocolo Diplomatico
6 Remite sclicitud al gobierno extranjero y da | Solicitud de Beneplacito | Agregado al Protocolo
seguimiento al tramite
Recibe nota de beneplacito concedido a favor del | Solicitud de Beneplacito | Director del Ceremonial
7 | nuevo Embajador y da drdenes para la elaboracién Diplomatico
de cartas de estilo
8 Elabora cartas credenciales y copias de estilo y pasa Cartas Credenciales y Agregado al Protocolo
a firma por el Director del Ceremonial Diplomético Copias de Estilo
Autoriza y gira instrucciones para las remisiones a Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
9 firma de las cartas de estilo al Presidente de la Copias de Estilo Diplomatico
Republica y las copias de estilo al ministro de
relaciones exteriores para su debido registro
Remite las cartas a la Presidencia de la Repiblica Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
10
Recibe las cartas autorizadas y gira instrucciones Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
11 | paralaremisién correspondiente Copias de Estilo Diplomatico
Remite a la Embajada extranjera las cartas Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
12 credenciales para ser presentadas ante el gobierno

receptor
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Proceso: Cédigo | PR-DGPO-16
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccion de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
Propésito | Coordinar con el Gobierno de El Salvador el recibimiento del nuevo Embajador electo parala
presentacién de cartas credenciales. Asimismo organizar y ejecutar acto estrictamente
protocolario para la presentacién de estas.
Alcance | Jefe de las Representaciones Diplomaticas,
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador, instructivo de
Inmunidades y Privilegios,
Consideraciones » La DGPO es el ente encargado de asistir al Jefe de 1a Representacién Diplomatica para la
Especiales(Politicas) presentacién de cartas credenciales para que sea reconocido en sus elevadas funciones
ante el Gobierno de El Salvador.
Instrumentos + Nota Diplomatica y Cartas Credenciales

Descripcidon de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Notifica con nota diplomatica a la DGPO la llegada
del Jefe de Misidn designado para la presentacion
de cartas credenciales

Nota Diplomatica

Misién Diplomatica

Recibe nota y margina al Director del Ceremonial
Diplomético

Nota Diplomatica

Director General de Protocoloy
Ordenes

Autoriza y margina al agregado de protocolo
encargado la nota para el recibimiento
correspondiente de acuerdo a la ley del ceremonial
diplomatico

Nota Diplomatica

Director del Ceremonial

Diplomatico

Organiza el recibimiento del embajador en el
aeropuerto y acto protocolario de la entrega de
cartas credenciales al Presidente de la Repiiblica

Nota Diplomatica

Agregado al Protocolo

Brinda el protocolo de estado al nuevo embajador
nombrado en su arribo al pais

Ceremonial

Agregado al Protocelo

Solicita audiencia de cortesia para el nuevo
Embajador con el Director General de Protocolo y
Ordenes del Ministerio de Relaciones Exteriores de
El Salvador

Misién Diplomatica

Recibe al nuevo Jefe de Misién y recepciona la
nota de solicitud para la entrega de sus cartas
credenciales y las cartas de retiro de su antecesor
ante el sefior Presidente de la Republica

Notas de Audiencia

Director General de Protocolo y
Ordenes

Elabora notas de solicitud para el sefialamiento de
la audiencia con el sefior Presidente de la
Reptiblica para los tramites de la presentacion de
las cartas credenciales.

Notas de Audiencia

Agregado al Protocolo

Notifica audiencia al Director General de Protocolo
y Ordenes

Nota

Presidencia de la Repiblica

10

Recibe notificacion de audiencia y margina al
Agregado al Protocolo,

Nota

Director General de Protocolo y
Ordenes




Proceso: Cddigo | PR-DGPO-16
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
. aeolee Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Presentacién de Cartas Credenciales Pagina | 2de2
11 Espera programaciéon y la transmite a la Misidn Notas de Audiencia Agregado al Protocolo
Extranjera interesada
12 Prepara estricta ceremonia protocolaria para la Cartas Credenciales Director del Ceremonial
presentacion de cartas credenciales Diplomatico
Ejecuta y asiste al Presidente de la Repiblica, al Cartas Credenciales La Direccién General de
13 | Canciller, al Viceministro de Relaciones Exteriores Protocolo y Ordenes
y al Embajador durante la ceremonia
Contrel de Emisién 3
e Elaboré— Zihcd kg Revis6 : Autorizé :
Nombre | Raymundd@lberto Romer o | Lit:O¢sar Enrigue Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
Cargo | Agregado )) 47 7 UAirettor Getieralae la DGPO DirecterGeperalde la DGPO
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-19
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramite de Audiencia del Cuerpo Diplomatico Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsa ble

Drreccion del Ceremonial
Diplomatico

Propésito

Facilitar a los Agentes Diplomaticos las reuniones para tratar los asuntos oficiales de su Misién con
el Gobierno de El Salvador a través del Ministerio de Relaciones Exteriores

Alcance | Agentes Diplomdticos y Gobierno de El Salvador
Base Legal 1. Manual del Ceremonial Diplomatico
2. Decreto E'ecutivo
Consideraciones » Al demandar audiencia Oficial con el Presidente y cualquier otro miembro del gabinete de
Especiales(Politicas) Gobierno,todo Jefe de Misién lo hara por medio de la DGPQ, dicha Direccidn ser4 el nexo
entre los diferentes ramos, sin su intervencién o participacién, los pactos o negociaciones
no constitu yen com promiso ni obligacidn alguna por el Gobierno de la Repiblica
Instrumentos s  Pergamino de la Orden
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Res ponsable
Envia a la DGPO nota diplomatica solicitando | Nota Diplomatica Misidn Diplomatica
1 | audiencia especificando en todos los casos el objeto
de la visita
2 Recibe nota y la margina al Agregado al Protocolo Nota Diplomatica El Director General de
Protocolo yOrdenes
3 | Elabora nota solicitando la audiencia al funcionario | Nota de Audiencia Agregado al Protocolo
4 Autoriza nota y devuelve al Agregado Nota de Audiencia El Director General de
Protocolo yOrdenes
6 Remite nota autorizada a la Misién Diplomatica de | Nota de Audiencia Agregado al Protocolo
la audiencia concedida es pecificando fecha y hora
=i de Emisién
LE|f11*"'9':‘§“\J.-»-"""'««.h1 = Reviso : Autorizd.:
| Nombre Raymunde-&lberto Ro €. César Enrique Ar¢valo Cuéllar Lic. César Enrique Argvalo Cuéllar
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T Proceso: Cédigo | PR-DGPO-20
NS INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
1‘% 4 COMPARTIDO X
Rela’::/:::se;e; :-;e‘ﬁores Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Devolucion de Placas Especiales Pégina | 1de1l

Unidad BII'ganizativa

Informacién General

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccion de inmunidades y

- Ordenes Privilegios
Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repuiblica de El Salvader,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios,
; 3. Ley General de Transito
Consideraciones ¢ Serd el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocolo y
| Especiales(Politicas) Ordenes quien velara por el control y la legalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos ¢ Nota Diplomatica
Descripcién de Actividades _
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Remite al Ministerio de Relaciones Exteriores a
través de la Direccién General de Protocolo y
Ordenes con nota verbal la devolucién de placas
especiales de los vehiculos que en su oportunidad
fueron  utilizados por la  Representacion
Diplomatica, Consular u Organismo Internacional

Nota Diplomatica

Representacién Diplomatica,
Consular u Organismo
Internacional

Elabora nota a SERTRACEN para presentar la
devoluciéon de las placas correspondientes y su
tarjeta de circulacién

Solicitud de devolucién de
placas y tarjeta de
circulacion

Encargado de tramite de placas

especiales al encargado de placas del Ministerio de
Relaciones Exteriores

placas

Recibe la solicitud de devolucién de placas para el | Solicitud de devolucién de | SERTRACEN
descargo correspondiente de la placa por el | placasy tarjeta de

Ministerio de Relaciones Exteriores circulacién

Entrega recibo de devolucién de las placas | Recibo de devolucién de SERTRACEN

las placas
Diplomatica,

Entrega recibo de devolucién de
especiales a la Representacion
consular u organismo internacional

Recibo de devolucién de
placas

Encargado de tramite de placas

Ingresa en la base de datos de placas especiales el
descargo del vehiculo y el nimero de placa que en
su momento fue asignada

Recibo de devolucién de
placas

Encargado de tramite de placas

Control de Emisién

N\ _— Flabord™ /e oS SR\

Revisé : Autorizé :
Nombre | Rayiupndo Alberto RofieroLope 1 i, César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrigue Arévalo Cuéllar
Cargo Agregadyp BT P iiirectps-Gemral de la DGPO Directer Generatde la PGPO
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS

Cddigo | PR-DGPO-21

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Traspaso de Placa Particular a Placa Especial

Version | 1.0

Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccion de Inmunidades y
Privilegios

Proposito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las representaciones Diplomaticas,

Consulares y Organismos Internacionales

Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiblica de El Salvador, instructive de Inmunidades

y Privilegios,

Especiales(Politicas)

las placas especiales

Consideracicnes o El Viceministro de Transporte a solicitud de la Direccién General de Protocolo y Ordenes,
conjuntamente con SERTRACEN, proveera y emitira las placas y tarjetas de circulacién para
todos aquellos vehiculos automotores que estén bajo régimen de franquicia que requieren

Instrumentos ¢ Proforma #2Y # 7 de SERTRASEN

Descripcidon de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al Ministerio de Relaciones Exteriores a | Nota Verbal Representacion Diplomatica,
través de la Direccién General de Protocolo y Consular u  Organismo
1 | Ordenes con nota verbal la asignacién de placas Internacional
especiales para los vehiculos que seran utilizados
por la Representacién Diplomatica, Consular u
Qrganismo Internacional
Proporciona informacién a la Representacidn Encargado de placas especiales
2 | Diplomatica, consular u Organismo Internacional | Proforma #2y # 7
de la proforma # 2 y # 7 de tramite de traspaso de
placas especiales de SERTRACEN
Presente a la Direccién General de Protocolo y
3 | Ordenes, la preforma # 2 y # 7 de SERTRACEN por | Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
medio de nota verbal con los antecedentes
correspondientes
Prepara la preforma # 2 y la # 7 de SERTRACEN,
4 | paratraspasoy cambio de placas Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
Presenta el tramite de traspaso de placas
5 | particulares a placas especiales a SERTRACEN Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
6 Recibe tramite de traspaso de placas especiales Proforma #2y #7 Funcionario de SERTRACEN
7 | Entrega la factura de pago de tramite de traspaso de | Factura Funcionario de SERTRACEN

placas especiales




Proceso:
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS

Cédigo | PR-DGPO-21

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombre del Procedirniento:
Traspaso de Placa Particular a Placa Especial

Version | 1.0

Pagina | 2de2

8 Recibe nota y factura de pago de tramite de placas | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
especiales con su respectiva placa y tarjeta de
circulaciéon
9 Informa a las Representacién Diplomatica, Consular | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
u Organismo Internacional la entrega del tramite de
traspaso v factura de placas especiales
Precede al retiro de las placas Placas especiales Representaciéon  Diplomatica,
10 Consular u  Organismo
Internacional
11 Ingresa en la base de datos de placas especiales la | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
informacién del vehiculo y el numero de placas
s R T SR PSRN TS s Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Raymundo AW@#%?, ShLic. César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
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Proceso: Cddigo | PR-DGPO-23
DIRECCION PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
rel N{.-mste:c; de' Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
elaciones Exteriores X . AT .- .
Manejo de Bebidas Alcohdlicas para Eventos Oficiales Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién del Ceremonial
Ordenes Diplomatico
Propésito | Establecer normas para controlar el gasto en eventos protocolarios y atenciones oficiales del
Ministerio de Relaciones Exteriores ,con relacion a las atenciones a los diferentes funcionarios o
personalidades nacionales y extranjeros conforme a la funcién institucional establecida en el Art.
32 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Alcance | Empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores
Base Legal 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Relaciones Exteriores, )
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
3. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Piblica,
4. Leyde La Corte de Cuentas
Consideraciones ¢ La DGPO por delegacidn expresa del Sefior Ministro de Relaciones Exteriores seré la
Especiales(Politicas) encargada de llevar a cabo las celebraciones y festejos de caracter Oficial de este Ministerio
Instrumentos Formulario electrénico CEA,
Formulario de entrega
¢ Formulario de devolucién

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite memorandum o solicitud marginada al | Memorindum o solicitud Despacho Ministerial y /o
Director General de Protocolo y Ordenes Unidad Solicitante
solicitando atencién al evento oficial o protocolario
1 . .. .
en el cual se requiere del suministro de bebidas
alcoholicas, adjuntando especificaciones del evento
y lista de invitados.
2 Aprueba la solicitud y la margina al Agregado al | Memordndum o solicitud | Director general de protocolo y
Protocolo correspondiente ordenes
Recibe el memorandum o nota marginada para la | Memordndum o solicitud Agregado al Protocolo para
3 | logistica del manejo de las bebidas alcohdlicas. atencion de los Despachos
Ministeriales
Prepara la proyeccién de consumo de licor contra Lista de bebidas Agregado al Protocolo para
4 | lista de invitados al evento. alcohdlicas atencidn de los Despachos
Ministeriales
Elabora la solicitud por escrito a la Direccién Solicitud Encargada de
S | General Administrativa para la salida de bebidas eventos
alcohélicas en la Unidad correspondiente
Elabora el CEA en linea de egreso del licor del CEA Agregado al Protocolo
6 | almacén para la autorizacién del Director General o
el Director en funciones
Aprueba el CEA y lo envia al Jefe del Departamento CEA La Direccién General De
7 | de Activo Fijo Protocolo Y Ordenes o el
Director en funciones
Recibe y aprueba el ingreso del CEA en linea y lo CEA La Jefatura Del Departamento
8 ; . . .
envia al Encargado Del Almacén De Activo Fijo
9 Recibe el CEA y procede al egreso de la bebida CEA El Departamento de Almacén
alcohélica
10 | Entrega la bebida alcohdlica solicitada. El Departamento de Almacén




Proceso: Cédigo | PR-DGP(Q-23
DIRECCION PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
. ’M.':mste;n: d?ar Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
e es Exter . . - .-
aclon e Manejo de Bebidas Alcoholicas para Eventos Oficiales Pégina | 2de2
11 | Recibe la bebida alcohélica solicitada. Agregado al Protocolo
12 Entrega al encargado de eventos del hotel la bebida Formulario de entrega Agregado al Protocolo
alcohdlica requerida contra formulario de entrega
13 Recibe la bebida alcohélica para el consumo del Encargado de eventos del hotel
evento que se llevara a cabo.
Al finalizar el evento hace entrega de botellas Encargado de eventos del hotel
14 A
vacias, botellas abiertas y botellas llenas
Recibe contra el formulario de entrega de licor el Formulario de entrega Agregado al Protocolo

15 | remanente de los licores entregados para el evento
gue se llevo a cabo si este sobrara

16 Traslada el formulario de devolucién de licor para | Formulario de devolucion Agregado al Protocolo
almacén si aplicara
Autoriza el formulario de devolucion de licor para | Formulario de devoluciéon La Direccién General de
17 | el almacén y lo entrega a la asistente administrativa Protocolo Y Ordenes o el
para la gestién correspondiente si esta aplicara Director en Funciones
18 Recibe el formulario de devolucién de licor Formulario de devolucién Agregado al Protocolo
autorizado si este aplicara
Devuelve al almacén el remanente de licor Devolucion de materiales Agregado al Protocolo
19 | solicitado para atencidn al evento oficial si este
aplicara
20 Dal por recibido el remanente del licor si este Devolucion de materiales El Departamento de Almacén
aplicara

: Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autorizd :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-24
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versioén | 1.0
Devolucion de Placas Especiales Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

7
o

C

Ordenes Privilegios
Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las Representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador,
2. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
3. Ley General de Transito
Consideraciones * Sera el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocolo y
Especiales(FPoliticas) Ordenes quien velara por el control y lalegalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos * Formato de Nota Diplomatica
Descripcion de Actividades
No. Actividad | Documento de Trabajo ! Responsable
Remite al Ministerio de Relaciones Exteriores a Nota Diplomdtica Representacién Diplomatica,
través de la Direccién General de Protocolo y Consular U Organismo
1 Ordenes con nota verbal la devolucién de placas Internacional
especiales de los vehiculos que en su oportunidad
fueron  utilizados por la  Representacién
Diplomatica, Consular u Organismo internacional
Elabora nota a SERTRACEN para presentar la | Solicitud de devolucién de Encargado de tramite de placas
2 | devolucién de las placas correspondientes y su placas y tarjeta de
tarjeta de circulacion circulacién
Recibe la solicitud de devolucién de placas para el | Solicitud de devolucién de | SERTRACEN
3 | descargo correspondiente de la placa por el placas y tarjeta de
Ministerio de Relaciones Exteriores circulacién
Entrega recibo de devolucion de las placas | Recibo de devoluciénde | SERTRACEN
4 | especiales al encargado de placas del Ministerio de placas
Relaciones Exteriores
Entrega recibo de devolucion de las placas | Recibo de devolucion de encargado de tramite de placas
5 | especiales a la Representacién Diplomatica, placas
Consular u Organismo Internacional
Ingresa en la base de datos de placas especiales el | Recibo de devolucién de | Encargado de tramite de placas
6 | descargo del vehicule y el niimero de placa que en placas
sumomento fue asignada
Control de Emision
Elabor¢ : Revisé ; Autorizé ;
Nombre | aymundo Alberto Roqﬁﬁf Op&D \Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique o Cuéllar
| Cargo e “_I-fyirector Genergde 17 DGPO Director€eneral dk la PGP0
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-22
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Procedimiento Operativo para el uso del Saién Oficial e Pagina | 1del
Ingreso a las Areas Restringidas

Informacién General

Unidad Organizativa [ Direccién General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccién de inmunidades y
Privilegios

Propésito | Dar cumplimiento a la normativa establecida en el instructivo de inmunidades y privilegios

Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares, Organismos Internacionales, visitantes distinguidos
y miembros de Delegaciones Oficiales

Base Legal 1. Leydel Ceremonial Diplomatico de la Reptiblica de El Salvador,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios,
s ‘ 3. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones s Laadministracién del Salén Oficial esta bajo Ia responsabilidad del Ministerio de
Especiales(Politicas) Relaciones Exteriores y por Delegacién a [a DGPO
Instrumentos e Formato de Nota Diplomatica
E Descripcion de Actividades
| No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite nota diplomatica solicitando uso del salén Nota diplomatica Misién Diplomatica o
| oficial e ingreso a las aéreas restringidas a la Embajada
1| Direccién General de Protocolo y Ordenes

2 Recibe la solicitud y la traslada al Director Nota diplomatica Director General de Protocolo
encargado. y Ordenes
3 Autoriza y remite la solicitud al Agregado Nota diplomatica Director de Inmunidades y
responsable. Privilegios
Realiza el tramite de solicitud de acuerdo a la ley Nota Agregado al protocolo para
4 | del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El asuntos de asignaciones de
Salvador seguridad y diplomacia
5 Autoriza la solicitud y la envia a la oficina del Directer de Inmunidades y
salén oficial Privilegios
Envia via fax copia de solicitud autorizada a la Agregado al protocolo para
6 | Mision Diplomatica solicitante. asuntos de asignaciones de
seguridad y diplomacia
Control de Emisién |
[ Elaboré ; — =, Revisé : Autorizo :
Nombre mu onierd oS-\ Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar | Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
Lgpe V& B )
| Cargo Agtegado b SR Director-6énerayde I4 DGPO DirecterGengralde 13DGPQ
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-25
Inmunidades y Privilegios Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramitacién de Carnet IVA Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Especiales(Politicas)

Ordenes Privilegios

Propdsito | Elaboracién del carnet IVA para la exoneracién de dicho impuesto en las adquisiciones locales.

Alcance | Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales acreditados en El Salvador, Jefes

de Misiones Diplomaticas y sus cényuges ,los Agentes Diplomaticos, los Jefes de las Misiones
Consulares y los Jefes de los Organismos Internacionales.

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Republica de El Salvador,

Manual sobre El Ceremonial Diplomético e Instructivo de Inmunidades y Privilegios
Consideraciones ¢ LaDireccién General de Protocole y Ordenes conjuntamente con la Direccién General de

Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, otorgan a los beneficiarios el carnet del IVA

Instrumentos

Nota verbal o nota Diplomatica,
Fotografias y carnet de exencion del IVA

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Envia nota diplomatica a la DGPO anunciando la
llegada del nuevo funcionario

Nota diplomdtica

Misién Diplomatica, Consular u
Organismo internacional

Recibe nota y la traslada al Director de Inmunidades

Nota diplomatica

Director General De Protocolo

y Privilegios Y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al técnico de la | Nota diplomatica Director de Inmunidades Y
Direccién General de Protocolo y Ordenes para Privilegios

solicitar los requerimientos para la realizacién del
tramite de extensién del carnet [IVA

Proporciona informacién a la Misién Diplomatica,
Consular u Organismo Internacional sobre los
requisitos a cumplir

Nota diplomética

Técnico de la Direccién General
de Protocolo Y Ordenes

Entrega nota diplomatica de peticién y documentos
requeridos para la extension del carnet IVA

Nota diplomética y
documentacidn

Mision Diplomatica , Consular u
Organismo Internacional

Verifica que la documentacion cumpla con los
requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y
privilegios

Nota diplomatica y
documentacién

Técnico de la Direccién General
De Protocolo y Ordenes

Elabora el carnet de exencién de IVA y lo registra en
el libro correspondiente

Carnet de exencion de IVA

Técnico de la Direccién General
De Protocolo y Ordenes

Elabora nota dirigida a la Direccién General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda para
registro correspondiente de los carnets elaborados
y remite al Director de Inmunidades y Privilegios

Carnet de exencién de VA
y nota de solicitud para
Hacienda

Técnico de la Direccion General
de Protocolo y Ordenes

Autoriza carnet de exencion de IVA y nota

Carnet de exencién de IVA
y nota de solicitud para
Hacienda

Director de Inmunidades y
Privilegios
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Recoge documentos autorizados para la realizacion
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-26
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Eventos Oficiales Banquetes y Montajes

Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable
Ordenes

Direccion del Ceremonial
Diplomatico

Propésito | Establecer normas para controlar el gasto en eventos protocolarios y atenciones oficiales del

32 del Reglamento {nterno del Organo Ejecutivo

Ministerio de Relaciones Exteriores, con relacién a las atenciones a los diferentes funcionarios o
personalidades nacionales y extranjeros conforme a la funcién institucional establecida en el Art.

Alcance | Empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores

Base Legal 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

Relaciones Exteriores,

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica,
4. Ley de La Corte de Cuentas
Consideraciones e LaDGPO por delegacién expresa del Sefior Ministro de Relaciones Exteriores sera la
Especiales{Politicas) encargada de llevar a cabo las celebraciones y festejos de caracter Oficial de este Ministerio

Instrumentos | No Aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia requerimiento de atencién a evento oficial a Memorandum Despacho Ministerial y/o
la DGPO Unidad solicitante
Aprueba solicitud y margina al enlace diplomatico Memoridndum Direccibn o  Subdireccion
2 | del Despacho Ministerial y a la administradora del General
contrato
3 Recibe marginacion y procede a realizar la logistica Memoriandum Enlace diplomatico del

previa para la atencién al evento oficial

Despacho Ministerial

Correo electrénico
Solicita el servicio alimentacién especificando

Administrador de Contrato

4 ment elegido, cantidad de invitados, seleccion de
montaje y ubicacién donde se realizara el evento
Correo electrénico Proveedor
5 Remite requerimiento para servicio de banquetes

haciendo mencion de especificaciones y monto a
pagar

Requerimiento autorizado
6 | Recibe requerimiento lo aprueba y margina al
enlace diplomatico del Despacho Ministerial

Administrador de] Contrato

Requerimiento autorizado
Remite requerimiento autorizado al proveedor

Enlace diplomaético del
Despacho Ministerial

7 adjudicade para iniciar la atencién al requerimiento
solicitado.
Realiza reconocimiento de la zona del evento oficial Verificacion Enlace diplomatico del

8 | para la valorar la logistica de montajes de dicho Despacho Ministerial y
evento. Administrador del Contrato
Proceden a operativizar la atencién al evento oficial Operativizacion Enlace diplomatico del

9 Despacho Ministerial y

Administrador del Contrato
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-27
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Procedimiento Operativo para el Tramite de Pagina | 1de2
Sobrevuelos, Aterrizajes, Pasos Inocentes por Aire y
Pasos Inocentes por Aguas Territoriales

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de inmunidades y

Especiales{Politicas)

Ordenes Privilegios

Propédsito | Dar cumplimiento a la normativa establecida en el instructivo de Inmunidades y Privilegios de los
Miembros de las Misiones Diplomaticas, Consulares u Organismos Internacionales ante el
Gobierno de la Republica de El Salvador.

Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares, Organismos Internacionales.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador e Instructivo de
Inmunidades y Privilegios.
Consideraciones e Todaaeronave con bandera extranjera, al ingresar a espacio aéreo salvadorefio debera

contar con el respectivo permiso de sobrevuelo y aterrizaje, emitido por el Ministerio de
La Defensa Nacional a través de la DGPO.

Instrumentos » Formato de Nota Diplomatica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite a la DGPO nota diplomatica solicitando Nota diplomatica Mision Diplomatica,
autorizacién de sobrevuelo, aterrizaje o paso Consular u Organismo
inocente Internacional
Recibe nota de solicitud y la cual margina al Nota diplomatica Director General de Protocolo

Director de Inmunidades y Privilegios

Y Ordenes

Gira instruccién para la elaboracién de nota de
nota de solicitud de sobre vuelo al agregado para
asuntos maritimos y aeropuertoarios

Nota diplomatica

Director de
Privilegios

Inmunidades vy

Elabora nota dirigida al Ministerio de la Defensa
Nacional solicitando autorizacién del sobrevuelo.

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Agregado al Protocolo

Autoriza la nota de solicitud y la margina al
Agregado al Protocolo para asuntos maritimos y
aeropuertoarios

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Director de
Privilegios

Inmunidades ¥

Remite la nota de solicitud al Ministerio de la
Defensa Nacional y da seguimiento al tramite.

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Agregado al Protocolo

Recibe y envia la autorizacién via fax o mediante
correo electrénico  a la Mision Diplomatica

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,

Agregado al Protocolo
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Proceso: Cédico | PR NDGRO D2
hde A =Ly T

CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO. -

COMPARTIDO

Ministerio de

Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0

e B e LY Solicitud de Benepjacio e represeniantes ge organismos

Internacionales ante el Gobierno de El Salvador Pdgina | 1del
Informacién General
F Unidad Organizativa | Direccion General de Protocolo y Area Responsable ' Direccién del Ceremonial
Ordenes . Diplomatico

Proposito | Tramitar solicitud de Beneplacito a Representantes de Organismo Internacionales ante el Gobierno
de El Salvador

Alcance = Representantes de Organismos Internacionales
|

Base Legal " 1. Leydel Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades
y Privilegios,
|
Consideraciones ' + La DGPO se interesara porque los nuevos Organismos Internacionales reciban toda clase de
Especiales(Politicas) facilidades para el buen desempefio de sus funciones.
Instrumentos s Solicitud de Beneplacito,
\ e  Solicitud de Anuencia, Nota verbal
Descri [rion de Actividades
No. | Actividad ] Documento de Traba'p Res:[onsable
1 | Remite nota diplomitica solicitando beneplacito | Nota diplomatica Organismo Internacional
para poder acreditar al nuevo representante
2 El Director General recibe la nota y la margina al Nota diplomatica La Direccién G’eneral de
Director del Ceremonial Diplomaético Protocolo Y Ordenes
Revisa la nota de solicitud y la margina al Agregado Nota diplomdtica Director del Ceremonial
2 | al Protocolo para proceder con el tramite Diplomatico
correspondiente.
' Elabora nota solicitando al Canciller anuencia para Nota de anuencia Agregado al Protocolo
el Representante del Organismo Internacional
4 . . .
elegido y traslada al Director del Ceremonial
| Diplomatico para su autorizacion
5 Revisa y envia al Despacho del Canciller Nota de anuencia Director del Ceremonial
Diplomatico
6 Da el visto bueno y lo remite a la DGPO Nota de anuencia Ministro de Relaciones
Exteriores
Envia comunicado de aprobacién de beneplacito al Nota de anuencia La Direccion General de
7 . . - -
Organismo Internacional solicitante. Protocolo Y Ordenes
g Brinda audiencia al representante del Organismo Nota de anuencia Ministro de Relaciones
Internacional Exteriores
9 Brinda asistencia protocolaria al Ministro de Audiencia Agregado al Protocolo
Relaciones Exteriores
Control de Emisién
[ s Elaboré : 1 Revisé : Autorizd :
| Nombre Lic. César Enrique Arévalo Cuéliar Lic. César Enrique Arévale Cuéllar
Car @ Agregal ctop Genetat de 13 DGPO Director Gengrsl de la BGPO
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-29
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Juramentacion de Funcionarios Pagina | 1del

Informacién General

Unidad Orgahizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccion de inmunidades y

Ordenes Privilegios
Propésito | Juramentar y rendir protesta a los nuevos Embajadores, Consul General, Vicecdnsul y Cénsul que
vayan a rendir sus servicios en el exterior
Alcance | Jefe de la Misién Diplomética y Misién Consular
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Reptiblica de El Salvador
Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones ¢ Los funcionarios antes de salir a tomar posesién de su cargo, rendiran protesta en el

Especiales(Politicas)

¢l fiel desempeiio del cargo

Ministerio de Relaciones Exteriores de observar la Constitucion y Leyes de la Republica y

Instrumentos
Acta de Juramentacién

Formato de Nota Diplomatica,

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Nombra en el cargo de Embajador, Cénsul Accidn de personal Ministro de Relaciones
General, Consul o Vicecénsul a salvadorefo para Exteriores
1 | que sirva en el exterior.
2 Elabora acuerdo de nombramiento y lo remite ala Acuerdo ejecutivo Unidad de Recursos Humanos
Direccion General de Protocolo y Ordenes.
Recibe datos del acuerdo ejecutivo e instruye la Acuerdo ejecutivo Director General de Protocolo
3 | elaboracién del acta de juramentacion y la y Ordenes
coordinacién de la ceremonia respectiva
4 Elabora acta de juramentacién y adjunta protesta Acta de juramentaci6n Asistente del Director General
bajo juramento. de Protocolo y Ordenes
Comunica al nuevo funcionario del acuerdo Nota verbal Asistente del Director General
5 | ejecutivo concedido y para la asistencia a la de Protocolo y Ordenes
ceremonia de juramentacién
6 | Coordina ceremonia de juramentacién Evento Agregado al Protocolo
5 Juramenta al nuevo funcionario Acta de juramentacién Ministro de Relaciones
Exteriores
6 Toma posesion del nuevo cargo en el servicio Acta de juramentacién Embajador, Consul General ,
exterior. Cénsul o Vicecénsul
Control de Emision
o | Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Raymundo Alberto Romero Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
= Lépez T
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Proceso: Cddigo | PR-DGPO-30
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores . . . T
Franquicias Aduaneras de Bienes Pagina | 1de2
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de inmunidades y
Ordenes Privilegios
Proposito | Reconocer a las Misiones Diplomaticas y a los Agentes Diplomaticos el derecho del que gozan en el
territorio nacional de las inmunidades y privilegios que les otorga el Derecho Internacional, los
Convenios vigentes y las leyes secundarias salvadorefias
Alcance | Agentes Diplomaticos Consulares, los miembros del personal técnico y administrativo, asi como los
Representantes de Organismos Internacionales y sus funcionarios que no sean de nacionalidad
salvadorefia.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador,
2. Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
3. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
4. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares,
5. Tratados Internacionales vigentes suscritos por El Gobierno de El Salvador,
6. Ley del impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacién de servicios IVA,
7. Normas técnicas del control Interno,
8. Ley dela Corte de Cuentas de La Repiiblica de El Salvador.
Consideraciones * LaDireccion de Inmunidades y Privilegios es la inica entidad responsable de asistir y
Especiales(Polfticas) autorizar las solicitudes de exenciones aduaneras y fiscales
Instrumentos ¢ Solicitud y orden de franquicia aduanera a favor de Miembros de los Cuerpos Diplomaticos y
Consulares
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1| Comunica con nota diplomatica a la Direccién Mision Diplomdtica, Consular u
General de Protocolo y Ordenes la llegada de un Nota diplomatica Organismo Internacional
nuevo funcionario
2 Recibe nota y la traslada al Director de Inmunidades Nota diplomética Director General de Protocolo y
y Privilegios Ordenes
Aprueba neta y gira instruccién al encargado de Nota diplomatica Director de Inmunidadesy
3 | franquicias para solicitar los requerimientos para la Privilegios
realizacion del trimite de franquicias de bienes
Proporciona informacién a la Misién Diplomaitica , Solicitud y orden de encargado de franquicias
Consular u Organismo Internacional sobre los franquicia aduanera a
doecumentos requeridos favor de miembros de los
4 Cuerpeos Diplomaticos y
Consulares y nota
diplomatica
Entrega nota diplomadtica de peticién y documentos Solicitud y orden de Mision Diplomatica, Consular u
requeridos para el tramite de franquicias de bienes franquicia aduanera a Organismo Internacional
favor de miembros de los
5 Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota
diplomatica
Verifica que la documentaciéon cumpla con los Solicitud y orden de Encargado de franquicias
6 | requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y franquicia aduanera a

privilegios y remite al Director del rea

favor de miembros de los
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Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota

Recibe, autoriza la solicitud y la margina al Solicitud y orden de director de inmunidades y
encargado de franquicias franquicia aduanera a privilegios
7 favor de miembros de los

Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota

Entrega solicitud de franquicia a la Representacién Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Diplomatica para la realizacién de su tramite franquicia aduanera a
8 favor de miembros de los

Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: | Codigo | PR-DGPO-31
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO.
comeagtipo | X
Nombre del Procedimiento: 1.0
Franquicias Aduaneras para Licor Pagina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de inmunidades y
Ordenes Privile gios
Propdsito | Hacer cumplir el derecho que tienen las Misiones Diplomaticasy los Agentes Consulares de
im portar con exencidn del pago de los derechos aduaneros cuotas establecidas de licor.
Alcance | Agentes Diplomaticos y Agentes Consulares.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomaético de la Republica de El Salvador,
2. Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
3. lInstructivo de Inmunidades y Privilegios,
4. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares,
5. Tratados Internacionales vigentes suscritos por El Gobierno de El Salvador,
6. Leydel impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios IVA,
7. Normas técnicas del control Interno,
8. Leydela Corte de Cuentas de La Re piblica de Ei Salvador.
Consideraciones * LaDireccidon de Inmunidades y Privilegios es la Gnica entidad responsable de asistir y
Especiales(Politicas) autorizar las solicitudes de exenciones aduaneras yfiscales.
Instrumentos ¢ Solicitud y orden de franquicia aduanera a favor de Miembros de los Cuerpos Diplomaticos
y Consulares
Descri pcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabap Res ponsable
1 | Comunica con nota diplomatica a la Direccién Mision Diplomatica, Consular u
General de Protocolo y Ordenes la llegada de un Nota diplomatica Organismo Internacional
nuevo funcionario
2 Recibe y margina nota al Director De Inmunidades y Nota diplomatica Director General de Protocolo y
Privile gios para su res pectivo tramite Ordenes
Aprueba nota y gira instruccién al encargado de Nota diplomatica Director de Inmunidades y
3 | franquicias para solicitar los requerimientos para la Privilegios
realizacién del tramite de fran quicia
Proporciona informacién a la Misién Diplomatica , Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Consular u Organisme Internacional sobre los franquicia aduaneraa
4 documentos requeridos favor de miembros de los
Cuerpos Diplométicos y
Consulares y nota
di plomatica
Entrega nota diplomatica de peticién y documentos Solicitud y orden de Misi6on Diplomatica, Consular u
requeridos para el tramite de franquicias de licor franquicia aduanera a Organismo Internacional
< favor de miembros de los
Cuerpos Diplomdticos y
Consulares y nota
di plomatica
Verifica que la documentacién cumpla con los Solicitud y orden de Encargado de franquicias
requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y franquicia aduanera a
6 privilegios y remite al Director del area favor de miembros de los

cuerpos diplomaticos y
consulares y nota
di plomatica




Ministerio de

Proceso:
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS

Codigo | PR-DGPQ-31__

Tipo [ INTERNO

COMPARTIDO

Relaciones Exteriores

Nombyre del Procedimiento:
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o " Recibe, autoriza la solicitud y la margina al Solicitud y orden de director de Inmunidades y
encargado de franquicias franquicia aduanera a Privilegios
7 favor de Miembros de los
Cuerpos Diplomaticos y
\ Consulares
Entrega solicitud autorizada a la Representacion Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Diplomatica para la realizacion de su tramite franquicia aduanera a
8 favor de Miembros de los
Cuerpos Diplomaéticos y
Consulares
[ : Control de Emision
| Elabord : Revisé : Autorizé :
Nombre }\gaymunc‘ig ) A ] otupRs. Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévalo Cuéllar
Cargo Agregddo %w“tﬁ”;;} Eirector General de ]a DGPO Director General de la DGPO
Firma ‘ % Sfoll

5,;&? :
";.,;L
e

i

// /L

//




—

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-17
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Solicitud de Beneplacito de Salvadorefios en el Exterior Pagina | 1del

Informacioén General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Ceremonial

Especiales(Politicas)

de sus funciones.

Ordenes Diplomatico
Propésito | Tramitar la solicitud de Beneplacito ante los Gobiernos Extranjeros para acreditar al nuevo
Embajador salvadorefio
Alcance | Jefe de la Misién Diplomatica
Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador,
Manual del Ceremonial Diplomatico
Consideraciones | La DGPO vela porque las nuevas Misiones reciban toda clase de facilidades para el buen desempefo

Instrumentos | Solicitud de Beneplacito,
Cartas Credenciales,

Copias de Estilo

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elige al nuevo Embajador Nombramiento Presidente de la Republica y
Canciller
2 Recibe notificacion y la traslada al Director del Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ceremonial Diplomatico Ordenes
3 Autoriza y margina a Agregado al Protocolo Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ordenes
4 Elabora solicitud de beneplacito y remite a firma Solicitud de Beneplacito Agregado al Protocolo
del Canciller
5 Remite solicitud al gobierno extranjero y da Solicitud de Beneplacito | Agregado al Protocolo
seguimiento al tramite
Recibe nota de beneplacito concedido a favor del Solicitud de Beneplacito Director de Ceremonial
6 | nuevo Embajador y da érdenes para la elaboracion Diplomatico
de cartas credenciales y de estilo
Elabora cartas credenciales y copias de estilo y pasa Cartas Credenciales y Agregado al Protocolo
a firma por el Director del Ceremonial Diplomatico Copias de Estilo
Autoriza y gira instrucciones para las remisiones a Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
8 firma de las cartas de estilo al Presidente de la Copias de Estilo Diplomatico
Republica y las copias de estilo al ministro de
relaciones exteriores para su debido registro
9 | Remite las cartas a la Presidencia de la Repiblica Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
Recibe las cartas autorizadas y gira instrucciones Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
10 | para la remisién correspondiente Copias de Estilo Diplomatico
Remite a la Embajada extranjera las cartas Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
11 credenciales para ser presentadas ante el gobierno
receptor
Control de Emision
Elabord : Revisé : Autorizd :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-12
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Elaboracion de Salvoconductos Pagina | 1de1l

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Ordenes Privilegios
Proposito | Proporcionar a los refugiados que se encuentren legalmente en el territorio salvadorefio, documento
de viaje que les permita trasladarse fuera del territorio nacional.
Alcance | Refugiados y personas salvadorefias, en caracter extraordinario, a juicio del Ministerio de
Relaciones Exteriores
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador,
2. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico,
3. Leyde expedicién y revalidacion de pasaportes y autorizaciones de entrada a la Republica.
Consideraciones e El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la DGPO es la entidad encargada de la
Especiales(Politicas) elaboracion de documento de viaje
Instrumentos Nota Diplomatica
* documento de viaje.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Hace solicitud de elaboracidon de documento de viaje
de conformidad a leyes establecidas a la Direccién | Nota de solicitud Refugiado
L . L
General adjunta de desarrollo social integral del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
nota de solicitud y
2 | Revisa documentacién y la remite a la Direccién | documentacién requerida | La Direccién General Adjunta de
General de Protocolo y Ordenes Desarrollo Social Integral
3 El Director General recipe, aprueba la solicitud y | Nota de solicitud y El Director ngeral de
documentos la remite al Area de Pasaportes documentacién requerida Protocolo y Ordenes
Procede a elaborar el documento de viaje y lo | Salvoconducto Encargado del Area de
4 | traslada para ser autorizado por el director general Pasaportes
de protocolo y ordenes
5 | Autoriza el salvoconducto y lo remite a la | Salvoconducto Director General de la DGPO
Colaborador Técnico del Area de Pasaportes.
6 Hace registro del documento en el libro | Salvoconducto Colaboradora Técnica
correspondiente
7 Entrega pasaporte al interesado mediante registro | Salvoconducto Colaboradora Técnica
de recepcién
5 Control de Emision
\ Elabord : Revisd : Autorizé :

Nombre | Rayntundo Alberfo Romergd0pezy:bic. César Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César EnriqueAtévalp Cuéllar
Cargo | Agregadel, /Y 2 o OloDb g la DGPO Director Gep€Tal de 1aPGPO
Firma i e YA
Fecha | 04 de nefier s N\

a




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-13
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
De los Duelos Pagina | 1de1

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién del Ceremonial
Diplomatico

Propésito

Comunicar Oficialmente a los Estados Extranjeros con los que El Salvador mantenga Relaciones
Diplomaticas y organizar honras fiinebres cuando falleciera el Presidente Constitucional de la
Repiblica, del Organo Legislativo, del Organo Judicial, Vicepresidente de la Reptiblica, Ministro de
Relaciones Exteriores o Jefe de la Misién Diplomatica

Alcance

Presidente Constitucional de la Republica, del Organo Legislativo, del Organo Judicial,
Vicepresidente de la Reptblica, Ministro de Relaciones Exteriores o Jefe de la Misién Diplomética

Base Legal 1.

Ley del Ceremonial Diplomatico

Consideraciones °
Especiales(Politicas)

sea oportuno.

La DGPO sera el tinico ente encargado de elaborar y ejecutar las honras finebres. El
Ministro de Relaciones Exteriores en coordinacién con los demas Ministerios que integran
el Organo Ejecutivo, dispondran de cuanto fuere necesario para que el ceremonial especial

Instrumentos e Notade Pésame
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Comunica el fallecimiento a la Direccién General de | Nota verbal El Despacho Ministerial
Protocolo y Ordenes.
Comunica dicho deceso a las Representaciones | Nota verbal El Director de Ceremonial

Diplomaticas y Consulares de El Salvador
acreditadas en el exterior para que estas a su vez
hagan del conocimiento de las autoridades del pais
donde estan acreditados para todo lo relativo a su
participacién en el duelo nacional y en las honras
finebres

Diplomatico

Elabora ceremonial especial para honras flinebres y
coordina con el Ministro de la Defensa Nacional con
el objeto de que se sirva dictar las o6rdenes
pertinentes para que se rindan al fallecido, los
honores militares que le corresponden

Ceremonial especial

El Director de Ceremonial
Diplomaético

Establece capilla ardiente en el salén de honor de la

Ceremonial especial

El Director de Ceremonial

Cancilleria Diplomatico
Control de Emision
~__Elabor¢ : Revisd : Autorizd :

Nombre R\tm( o Alberto Roﬁqro}ﬁ&% i -kq\c\\Cesar Enrique Arévalo Cuéllar Lic. César Enrique Arévatp Cuéllar
Cargo | Agregado™ \ /5252 {"Director-Geneatde 17 DGPO DirectorGenepal)de la BGPO
Firma ;
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Proceso:

Codigo | PR-DGPO-32

CEREMONIAL DIPLOMATICO

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Ministerio de Nombre del Procedimiento:

Version | 1.0

Relaciones Exteriores o S : Y
Condecoracion de Salvadorefios y Extranjeros en el Pais

con la Medalla al Mérito Diplomatico “Dr. José Gustavo
Guerrero”

Pagina | 1de?2

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion General de Protocolo y Area Responsable
Ordenes

Direccion de Ceremonial
Diplomatico

Propoésito | Estimular con la Medalla al Mérito Diplomatico “Dr. José Gustavo Guerrero”, a los merecimientos

caracter patridtico, humanitario, cientifico, literario o artistico.

de personas nacionales o extranjeras que se distingan por sefialados y notorios servicios de

Alcance | Personas Nacionales o extranjeras

Base Legal | Instructivo para el otorgamiento de la Medalla al Merito Diplomatico

Consideraciones | De conformidad al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, compete al Ministerio de Relaciones

Especiales(Politicas) | Exteriores.

de la Orden.

Las medallas seran otorgadas por el Ministro de Relaciones Exteriores a propuesta del Consejo de
la medalla. El Consejo lo conforman el Ministro de Relaciones Exteriores, los Viceministros de
esta Cartera de Estado y el Director General de Protocolo y Ordenes, quien funge como secretario

Instrumentos | Decreto de la Orden

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo

Responsable

La Direccién General de Protocolo y Ordenes Nota diplomatica, Nota
recibe nota mediante la cual se propone un Verbal o memorandum
candidato para condecorarle y esta propuesta es
1 | evaluada por el Director General de Protocolo y
Ordenes, el Director del Ceremonial Diplomatico y
el Agregado al Protocolo con la asignacion de las
condecoraciones.

Director General de Protocolo
y Ordenes y el Director del
Ceremonial Diplomatico.

Traslada propuesta de Medalla al Merito Memorandum
Diplomatico mediante MEMORANDUM al Sefior
2 | Ministro de Relaciones Exteriores solicitando su
visto bueno.

Director General de Protocolo
y Ordenes o el Director del
Ceremonial Diplomatico
quienes firman y el Agregado al
Protocolo que elabora la nota.

Recibe del Despacho Ministerial MEMORANDUM | Nota diplomatica o Nota
con visto bueno y se procede a elaborar nota | Verbal.

diplomética o nota verbal comunicando a la
persona propuesta para recibir la medalla al
3 | merito diplomatico del deseo de esta Cartera de
Estado para entregarle dicha medalla y en la cual
se informa del lugar, hora y fecha en la que se
realizara dicha entrega y se solicita un listado de
40 invitados.

Director General de Protocolo
y Ordenes o el Director del
Ceremonial Diplomatico
quienes firman y el Agregado al
Protocolo que elabora la nota.

Elabora el acuerdo para firma y autorizacién del Acuerdo de la Medalla
4 | Consejo de la medalla.

Agregado al Protocolo
encargado de las
condecoraciones

Realiza la ceremonia protocolar de entrega de la
5 | Medalla.

Agregado al Protocolo

Ingresa en el SIPI los detalles de la entrega. SIPI

Director del Ceremonial
Diplomatico.




‘ Proceso: Cédigo | PR-DGPO-32
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO |
R - COMPARTIDO
Ministetio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores o . : ; e
Condecoracién de Salvadorefios y Extranjeros en el Pais Pagina | 2 de?2
con la Medalla al Mérito Diplomatico “Dr. José Gustavo
Guerrero”
Elabor6 : Reviso : Autoriz6 :
Nombre | Luis Alberto Nova Antonia Luisa Gonzalez Reyes Lic. César Enrigue-Arévalo-Cuéllar
Cargo | Agregado Directora Asuntos Administrativos | Director-General de 12 DGPO /
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DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS



£

Relaciones Exteriores

Ministerio de

Proceso:

Codigo | PR-DGAIJ-02

relativo al proceso de formacion de ley para los

Instrumentos Internacionales y los de caracter nacional,

gue esten relacionados con el quehacer de este
Ministerio.

PROCESO DE FORMACION DE LEY Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versign | 3.0
Tramitar en lo concerniente a esta Secretaria de Estado, lo Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de Asuntos | Areas Responsables
Juridicos {DGA)

Todas las Areas que conforman
esta Direccion General

Propdsito Coadyuvar a que los instrumentos juridicos de caracter internacional, v los de caracter nacional que
estén relacionados con el quehacer de este Ministerio, se conviertan en ley de la Republica.

Alcance El alcance es a nivel Nacional e Internacional.

Base Legal Normativa vigente a nivel nacional e internacional, dependiendo del instrumente juridice,

anteproyecto de leyes, decretos, objeto de analisis, entre otros.

Consideraciones

Especiales(Politicas)

La designacién del Area responsable en realizar los procedimientos, serd del Director{a} General de

Asuntos Juridicos, dependiendo del area competente.

Es politica de la Direccidn General brindar el apoyo juridico solicitado de manera expedita.

Para el cumplimiento de éste propdsito, la Direccion General de Asuntos Juridicos propondra,
asistira, asesorard, e integrard con los ministerios de los diferentes ramos, instituciones oficiales
autonomas y demads entidades publicas y privadas, las comisiones necesarias para el estudio y
discusion de anteproyectos de ley, reglamentos, instrumentos internacionales, etc., y coadyuvard en
lo pertinente, en lo diferentes trdmites concernientes a esta Secretaria de Estado, en lo relativo al

proceso de formacion de ley.

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe la solicitud de asesoria juridica, para el andlisis | Selicitud de
de instrumentos juridicos internacionales y nacionales, | Juridica

en lo refativo al proceso de formacion de ley y que
estan relacionados con el quehacer de este Ministerio
y la margina al Director{a) de Area.

Dependiendo del caso, la urgencia del mismo y la
complejidad de la tematica, serd el Director{a} General
quien designara al representante de la DGAJ
(Director(a) de Area, Técnico de Area), para que
participe en los grupos de trabajo, reuniones, etc.,
para el analisis de instrumentos juridicos.

Asesoria

Director({a} General

seaa:

a) Lectura y andlisis de [a Solicitud.

b} Establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y los trdmites necesarios
dentro del proceso de formacién de ley, y margina la
solicitud al Técnico(a).

Recibe la solicitud respectiva marginada y procede ya | Solicitud marginada

Director(a) de Area

General.

Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a}

Técnico(a)

debida.

Elabora memorandum y notas de consultas, de ser
necesario y obtiene los insumos e informacidn juridica | consuita.

Respuestas de

Memorandum y notas de

las

Instituciones consultadas, y
otros insumos obtenidos.

Técnica({a)




Proceso: Cdédigo | PR-DGAJ-02
PROCESO DE FORMACION DE LEY Tipo | INTERNO %
3 ; COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0 i
Relaciones Exteriores | Tramitar en lo concerniente a esta Secretaria de Estado, lo Pagina | 2de2 o
relativo al proceso de formacion de ley para los
Instrumentos Internacionales y los de cardcter nacional,
que estén relacionados con el quehacer de este
Ministerio.
Informe de gestiones y
actividades.
Consolida la informacion vy emite un proyecto de | Proyecto de opinidn juridica. | Técnico(a)
5 opinién y lo envia a conocimiento del Director(a) de
Area.
Recibe el proyecto, revisa contenido, realiza las | Proyecto de opinién | Director(a) de Area
observaciones correspondientes si las hubiere (en | aprobado por Director(a) de
cuyo caso es devuelto al Técnico(a) para correccién o | Area.
6 ampliacion), o lo aprueba y lo manda a conocimiento
del Director(a) General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 5)
Recibe el proyecto, realiza las observaciones | Proyecto de opinién | Director(a) General
correspondientes si las hubiere (en cuyo caso es | aprobado por Director(a)
devuelto al Director(a) de Area para correccion o | General.
7 ampliacién), o lo aprueba y autoriza su envio al
solicitante.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 6)
Designa un encargado de seguimiento al proceso de Director(a) General
8 formacion de ley cuando estos sean promovidos por
este Ministerio.
9 Da Seguimiento al proceso de formacidn de ley. Correos, llamadas, notas, | Técnico(a)
etc.
10 Termina Procedimiento.
Control de Emisidn
Elabord : Revisé : Autorizo :
Nombre | René Balmore Madrid Posada Julia Maria Somoza lulia Maria Somoza
Cargo | Asesor Juridico Gerencial Directora GWe Asuntos Juridi General de Asuntos
Firma @M A
Fecha | 21/11/2018 21/11/2018 |




Proceso: Cdédigo | PR-DGAJ-15
ESTUDIOS JURIDICOS SOBRE TEMAS EN PROCESO DE Tipo | INTERNO X
CODIFICACION Y DESARROLLO PROGRESIVO DEL COMPARTIDO
Ministerio de DERECHO INTERNACIONAL
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Elaboracion de estudios y andlisis en temas relativos a la Pagina | 1de?2
agenda del Sistema de la Integracién Centroamericana
{SICA).

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion  General de  Asuntos Area Responsable | Direccion de Estudios Juridicos
Juridicos (DGAJ} Internacionales (DEJIS)
Propdsito Participar en el desarrollo de temas gue sean de interés nacional y regional, que forman parte de la

agenda del Sistema de |a Integracion Centroamericana (SICA) que se conocen en Reuniones del Comité
de Seguimiento del Comité Ejecutivo, Comité Ejecutive, Consejo de Ministros de Relaciones Exteriores
¥y Reunidn de Jefes de Estado y de Gobierno.

Alcance Internacional
Base Legal 1.  Constitucion de la Reptblica

2. Convenios Internacionales

3. Resoluciones de organismos internacionales y Legislacidn Nacional

4.  Protocolo de Tegucigalpa y Derecho Derivado
Consideraciones ¢  Es politica de la Direccion General que cada opinion se dé en forma escrita y se emilta en tiempo
Especiales(Politicas) minimo, pero si es requerido hacerlo de manera verbal o con mayor urgencia, se puede hacer.
Instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proyectos de resolucion, | Directora de Area y Técnico
En virtud de labores de seguimiente interno, se ; reglamentos, propuestas | {designado}

identifican temas de la agenda del Sistema de la | contenidas en documentos
Integracién Centroamericana que requieren de sus | de trabajo, entre otros.
Estados miembros como lo es El Salvador, andlisis,
opinidn y/o observaciones desde el punto de vista
juridico, especificamente sobre asuntos de interés
regional vy nacional gue sean objeto de discusidn, para
su creacion ¢ reforma en el Derecho Comunitario
(proyectos de declaraciones, resoluciones, actas,
informes, reglamentos, estatutos, documentos de
trabajo, procesos de eleccidn de titulares, etc.).

Conforme a la identificacion de temas de agenda de la | Documento o  temética | Directora de Area
integracién que requieren opinion, analiza los temas | identificada ¢que requiere
objeto de estudio y procede a: opinidn u observaciones.

a) Dependiendo de la complejidad de la tematica en
estudio procede directamente a elaborar un proyecto
de opinidn o lo delega al técnico.

Nota: en este caso el Director{a} de Area realizaré en
lo pertinente, los pasos 3 y 7 respectivamente.

b} Delega el estudio al Técnico encargado de temas del
SICA, y decide qué acciones se tomaran en cada caso.

Se debe tener muy en cuenta que los 6rganos del SICA




Proceso: Caodigo | PR-DGAJ-15
1k : ESTUDIOS JURIDICOS SOBRE TEMAS EN PROCESO DE Tipo | INTERNO X
CODIFICACION Y DESARROLLO PROGRESIVO DEL COMPARTIDO I
Ministerio de DERECHO INTERNACIONAL L
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versidn | 3.0
Elaboracion de estudios y andlisis en temas relativos a la Pagina | 2de2

agenda del Sistema de la Integracion Centroamericana
(SICA).

establecen plazos para presentar las opiniones, los
cuales se deben cumplir.

Documentos de trabajo
Estudia, analiza e investiga sobre el tema, y si es | identificados de acuerdo
necesario, se consulta a otras unidades organizativas. con el seguimiento a temas
de agenda regional.

Técnico (designado)

Convoca reuniones periddicas con el técnico | Anotaciones.
4 designado, realizan analisis en conjunto, y discuten los
avances de la tematica regional.

Directora de Area

Elabora el borrador de opinién respectivo y lo somete | Borrador de opinion.
5 para consideracién de la Directora de Area, para las
observaciones correspondientes.

Técnico (designado)

Recibe el borrador de opiniéon y se reune con el | Borrador de opinion
Técnico si es necesario. aprobado por el Director(a)
Si hay observaciones, se devuelve la opinién al Técnico | de Area.

para su correccion, y se repite la actividad hasta que el

Directora de Area

8 texto esté conforme para presentarlo a la Directora de
Area.
Nota: en este caso se vuelve al paso 5.
Recibe el borrador de opinidn, revisa su contenido y si | Borrador de opinién, | Directora de Area o Técnico
no hay observaciones, se traslada a la Direccién de | Memorandum, o correo | (designado)
7 Integracidn de la Direccidon General de Politica Exterior | electrénico
(canal de comunicacion para la remision de
informacion a la Secretaria General del SICA).
8 | Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | MariaJosé Miranda Méndez Maria del Pilar Escobar Pacas Julia Maria Somoza
Cargo Técnico en Estudios para Asuntos | Directora de  Estudios
del SIGA y otros. /) Internacionales

Firma

/
Fecha 21/11/2018 N 21/11/2018—
/




Proceso: Codigo | PR-DGAJ-19
CERTIFICACION DE INSTRUMENTOS Tipo | INTERNO X
e INTERNACIONALES COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
REKERREnEECHnies Emitir certificaciones sobre Instrumentos Pagina | 1del
Internacionales.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de  Asuntos Area Responsable | Direccién de  Negociacion vy

Juridicos (DGAI)

Tratados (DNT)

Propdsito La DNT es la encargada de elaborar las certificaciones solicitadas a esta Direccidn General, sobre la
existencia, vigencia y legalidad de los Instrumentos Internacionales que se registran desde 1865 en los
archivos de la misma, con el objeto de atender las solicitudes de los usuarios.

Alcance Facilitar estas certificaciones, le brinda al usuario interno y externo certeza que la informacion que se
certifica es la correcta y la que puedan relacionar inclusive en informes, casos especiales o solicitudes
especificas.

Base Legal Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y funciones propias de la DGAJ.

Consideraciones No aplica

Especiales(Politicas)

Instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud de certificacion de Instrumento | Solicitud de Certificacion. Director(a) General
1 Internacional y margina al Director(a) de Area.
) Revisa solicitud y margina al Técnico responsable para | Solicitud de Certificacion | Director(a) de Area
su elaboracion. marginada.
3 Elabora la Certi‘ficacic’)n, verificando datos y las envia al | Elaboracién de Certificacion. | Técnico (designado)
Director(a) de Area.
4 Confronta datos y traslada certificacion a firma de | Certificacién a ser suscrita | Director(a) de Area
Director General. por el Director(a) General.
Firma la certificacion y la devuelve a la Director(a) de | Certificacion suscrita por el | Director(a) General
. Area. Director(a) General.
Contacta al solicitante para ser entregada la Director(a) de Area
¢ certificacion.
7 | Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Géchez Aragon Julia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociacidn y Trata de Asuntos
Tratados AN
Firma E. )
Fecha 21/11/2018 21/11/2018 | |




Proceso: Cadigo | PR-DGAJ-20

NEGOCIACION DE INSTRUMENTOS INTERNACIONALES E Tipo | INTERNO X
: : INTERINSTITUCIONALES COMPARTIDO
| Ministerio de Nombre del Procedimiento; Version | 3.0
Relaciones Exteriores | ¢q5dyyvar juridicamente en el proceso de negociacién de Pagina | 1de?2

todos los Instrumentos Internacionales e
Interinstitucionales.

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion  General de Asuntos | Area Responsable Direccion  de  Negociacion vy
luridicos (DGAIJ} Tratados (DNT)
Proposito 1. La DNT, contribuye en el proceso de negociacion de Instrumentos Internacionales por medio de la

revision juridica de fos proyectos de documento que se pretendan adoptar por el Estado salvadorefio a
nivel bilateral o multilateral, y que éstos a su vez, cuenten con el aval de los actores o instituciones
competentes en la materia, con el fin de que dichos instrumentos tengan la base normativa correcta
para que puedan ser ejecutados. lgualmente, contribuye en el proceso de negociacidn de Instrumentos
Interinstitucionales que se pretendan suscribir con otras instituciones pablicas y/o privadas.

Alcance Implica todas las oficinas del Ministerio de Relaciones Exteriores, tanto Sede como Servicio Exterior, y las
Instituciones de gobierno o privadas de los paises y organismos que se encuentren involucradas en los
procesos de negociacion de los instrumentos internacionales.

Base Legal 1. Toda la Legislacion nacionai gue tenga relacion en la materia especifica con el proyecto de
instrumentos internacionales que se pretenda suscribir
2. Articulo 32, numero 2 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Consideraciones ¢ Que el Gobierno de El Salvador cuente con mayor nermativa aplicable de fuente internacional, para

Especiales(Politicas) contar con mayor conocimiento y elementos juridicos que resuelvan temas especificos.

o Generar una coordinacion y mecanismos juridicos gue garanticen el desempefio y funcionamiento de
manera conjunta en la Administracién Piblica.

Instrumentos No aplica.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Reci’be propuesta de texto y la margina al Director(a) | Texto de propuesta Director{a} General
de Area.
Analiza la propuesta, sefiala observaciones para que | Texto de propuesta | Director(a) de Area

2 | se hagan las consultas del caso y solicita las opiniones | analizado.
que sean necesarias por medio del Técnico designado.

3 Elabora consultas o emite informe u opinidn, lo cual | Notas de Consulta Técnico {designado}
serd presentado al Director(a) de Area. Informe
Revisa consultas, informe y/u opinidn, las consensua y | Notas de consulta, informe | Director{a) de Area
4 las somete al Director{a) General para su aval. y/u opinién aprobada por
_ Director{a) de Area.
5 Otorga Visto Bueno y remite notas de consulta al | Notas de consultas a ser | Director{a) General

Titular o Encargado del Despacho para firma. firmada por el Titular.

Envia notas de consuita debidamente firmadas por la | Notas de consultas suscritas. | Técnico (designado)
6 | Titularidad, a las Instituciones involucradas segln sea
el tema.

Determina la procedencia de la firma del instrumento. | Texto del Dacumento | Director(a) de Area
7 Nota: Este paso aplica Unicamente para Instrumentos | Consensuado.
Interinstitucionales.

Da seguimiento al proceso de negociacion hasta su Técnico {designado}
8 | finalizacion vy  determinacion de la  firma
interinstitucional.

9 Termina Procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-DGAJ-20
NEGOCIACION DE INSTRUMENTOS INTERNACIONALES E Tipo | INTERNO ¥
1 INTERINSTITUCIONALES COMPARTIDO ‘
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0 &

Relaciones Exteriores | 44y yyar juridicamente en el proceso de negociacion de Pagina | 2 de 2
todos los Instrumentos Internacionales e
Interinstitucionales.
Control de Emision
Revisé : Autorizo :

Elaboro :

Julia Maria Somoza

Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragon
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones y | Director de Negociacion y Tra de Asuntos
Tratados /)
Firma

ez

Lyt

Fecha

21/11/2018

21/11/2018

172171172018 |
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGAIJ-21
ELABORACION DE CARTAS CREDENCIALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaborar la Credencial que legitime |a participacion de Pagina | 1de1l
funcionarios de El Salvador, en las diferentes Asambleas
Generales, Foros, Conferencias, Reuniones o Grupos de
Trabajo.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ)

Area Responsable

Direccion  de
Tratados (DNT)

Negociacion vy

Proposito Que los funcionarios que representen al pais en los diferentes eventos, estén formalmente acreditados
(con vos y voto) por el Gobierno de El Salvador.
Alcance Implica tanto a funcionarios de este Ministerio, como de otras Secretarias de Estado que requieran de
Credenciales que legitimen su participacion en los diferentes eventos.
Base Legal 1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Articulo 32, nimero 12,
Consideraciones e Respaldo de los funcionarios que se acrediten para que en nombre del Gobierno tengan una
Especiales(Politicas) intervencion exitosa.
Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe la solicitud para la elaboracion de Cartas | Solicitud de elaboracion de | Director(a) General
Credenciales, y la margina al Director(a) de Area. Credenciales
2 | Recibe la solicitud y designa a un Técnico responsable. | Solicitud marginada. Director(a) de Area
Analiza la solicitud, determinando la procedencia y | Proyecto de Credencial. Técnico (designado)
3 precedencia de la misma, elaborando un proyecto de
credencial que posteriormente es presentado al
Director(a) de Area.
4 Revisa (y corrige si es necesario) el documento y lo | Credencial elaborada. Director(a) de Area
remite al Director(a) General para Visto Bueno.
Otorga el Visto Bueno e instruye la remision del mismo | Credencial a ser suscrita por | Director(a) General
5 a la Titularidad. el Sr. Canciller o Encargado
del Despacho.
El Técnico designado, remite la Credencial al Despacho | Credencial suscrita por el Sr. | Técnico (designado)
6 Ministerial para firma. Canciller o Encargado del
Una vez firmada la Credencial se entrega al solicitante. | Despacho.
7 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragon Julia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociaciony Tratamﬁa General de Asuntos
Tratados . 1N A A rfgic A
Firma i ! lf
7] T
Fecha 21/11/2018 21/11/2018 {




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGAJ-22
ELABORACION DE PLENOS PODERES Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaborar el Pleno Poder que autoriza la suscripcion de Pagina | 1de2
Instrumentos Internacionales en nombre y representacion del
Gobierno de El Salvador.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de  Asuntos

Juridicos {DGAJ)

Area Responsable

Direccién  de
Tratados (DNT)

Negociacion

Y

Propdsito Que los funcionarios designados para firmar algln Instrumento Internacional estén investidos de la
autorizacidn correspondiente para suscribirlo en nombre del Gobierno; en aquellos casos en que éstos
no sean suscritos por el Presidente de la Repiblica o el Ministro de Relaciones Exteriores.

Alcance Implica a todos aquellos funcionarios designados para firmar Instrumentos Internacicnales en nombre del
Gobierno de El Salvador.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica {Articulo 168)

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo {RIOE), {Articulo 32).

Consideraciones » Respaldar legalmente la firma del documento por el funcionario designado para tal efecto.

Especiales{Politicas)

instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe las solicitudes para la emision de Plenos | Nota de Solicitud de emisign | Director(a) General
i Poderes marginandola respectivamente a Iz | de Plenos Poderes

Director(a) de Area.
2 Recibe la solicitud v la margina al Técnico de Area para | Nota de Solicitud | Director{a) de Area

su elaboracidn. marginada,

Analiza la solicitud, determinando la procedencia de la | Proyecto de Pleno Poder. Técnico (designado)
3 misma vy elabora un proyecto de Pleno Poder, el cual

es sometido al Director(a) de Area.

Recibe el proyecto de Pleno Poder, revisa contenido {y | Pleno Poder elaborado. Director{a) de Area
a corrige si es necesario) el documento y lo remite al

Director{a) General para Visto Bueno.

Nota: en caso de hacer correcciones vuelve al paso 3.

Recibe el Pleno Poder elaborado, otorga el Visto | Pleno Poder a ser firmado | Director(a) General
5 | Bueno e instruye la remision del mismo a la | por el Sr. Canciller o el

Titularidad. Encargado del Despacho.
6 Remite el Pleno Poder debidamente firmado por la | Pleno Poder firmado. Técnico (designado)

Titularidad a la Presidencia de la Republica.

Se recibe Pleno Poder firmado por {a Presidencia de la | Pleno Poder suscrito por los | Técnico {designado)

RepGblica y el mismo es entregado o remitido al | titulares (5r. Presidente de
7 | solicitante. la Republica y Ministro de

Relaciones  Exteriores o
Encargado del Despacho)

Esta Secretaria de Estado queda a la espera de recibir | Instrumento Internacional a | Institucién Solicitante
8 copia del Instrumento suscrito. suscribir
9 | Termina Procedimiento.




Proceso: Cddigo | PR-DGAJ-22
ELABORACION DE PLENOS PODERES Tipo | INTERNO Y%
3 ; COMPARTIDO r
”{"”"“e”"’ d‘f Nombre del Procedimiento: Version | 3.0 i
Relaciones Exteriores Elaborar el Pleno Poder que autoriza la suscripcién de Pagina | 2de2
Instrumentos Internacionales en nombre y representacion del
Gobierno de El Salvador.
Control de Emision
Elaboro : Revisd : Autorizd :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragon lulia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociacion y Trataf de  Asuntos
Tratados _ . N
Firma .
7 s
Fecha 21/11/2018 21/11/2018 | \ 21/11/2018 |
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Ministerio de
[ - -
" Reluciones Exteriores

vigencia/vigor, a nivel internacional de los
Instrumentos Internacionales de los que El Salvador
sea Estado parte.

Proceso: Cddigo | PR-DGAJ-23
ENTRADA EN VIGOR DE INSTRUMENTOS Tipo | INTERNO X
INTERNACIONALES COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versidn | 3.0
Realizar los tramites para la entrada en Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Asuntos

Area Responsable

Direccidn de Negociacidn y

Juridicos {DGAJ) Tratados (DNT)

Propdsito | De acuerdo a las disposiciones finales del Instrumento Internacional, y posterior a su ratificacion la DNT
completa el tramite que corresponda para que entren en vigencia a nivel internacional los
Instrumentos Internacionales de los que El Salvador sea Estado Parte, a través de fa elaboracién de
Notificaciones Diplomaticas, Instrumentos de Ratificacidn y/o Adhesidn, con el objeto de cumplir con
los requisitos establecidos en los mismos para garantizar su validez a nivel internacional.

Alcance | Implica un alcance Nacional e Internacional.

Base Legal | 1. Disposiciones del Instrumento Internacional.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

e Lograr que se apliquen en su totalidad todos los Instrumentos Internacionales que se suscriben.

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibe Diario Oficial, marginandalo respectivamente a | Diario Oficial Director{a) General

la Director{a) de Area.

Revisa Diario Oficial y las disposiciones finales del | Diario Oficial marginado. Director{a) de Area
5 Instrumento Internacional que ha sido suscrito para

indicar el procedimiento, designando a un Técnico

responsable,

Elabora un proyecto de Nota Verhal o Instrumento de | Proyecto de Nota Verbal o Técnico {designado)
3 | Ratificacion y/o Adhesidn, y lo somete a revisidn del | Instrumento de Ratificacion

Director(a) de Area. y/o Adhesién

Revisa el proyecto de Nota Verbal o Instrumento de Director(a) de Area
4 | Ratificacidn y/o Adhesion, el cual es remitido al

Director{a) General para el Visto Bueno.

Otorgar el Visto Bueno e instruir la remision del mismo | Nota Verbal o Instrumento Director{a) General

a la Titularidad. de Ratificacion y/o Adhesidn
5 a ser suscrito por el Sr.

Canciller o Encargado del
Despacho.

Traslada la Nota Verbal o Instrumento de Ratificacidn | Nota Verbal o Instrumento ; Técnico (designado)

v/o Adhesion a la Representacidén Diplomatica u | de Ratificacién y/o Adhesidn
& | Organismo Internacicnal debidamente firmada por el | suscrito por el 5r. Canciller o

Titular o Encargado del Despacho, comunicando asi el | Encargado del Despacho.

cumplimiento de tramites internos.

verifica (después de un tiempo prudencial}, en las | Internet. Director{a) de Area
7 paginas web de los Organismos Internacionales que la

Repiblica de El Salvador se refleje como Estado parte
de determinado instrumento internacional.

Termina Procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-DGAJ-23

ENTRADA EN VIGOR DE INSTRUMENTOS Tipo | INTERNO R
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0 "
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vigencia/vigor, a nivel internacional de los
Instrumentos Internacionales de los que El Salvador
sea Estado parte.

Control de Emisién

Elaboro : Revisd : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragdn Julia Maria Somoza
Cruz

Cargo Técnico  en  Negociaciones vy | Director de Negociacion y Tratad 2 LA ctora General de Asuntos
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Fecha de
St imi i id aprobacion:
Lo DR Procedimiento de Comunicacion P
'.%f DE RELACIONES |nStItUCIOna| 18/07/2022
(‘-OBIFJ:N:‘)I)E EXTERIORES Version: 1
EL SALVADOR
1. Objetivo
Definir las actividades generales para el desarrollo efectivo de la comunicacion institucional,
asociado a las funciones y responsabilidades aplicables a la Unidad de Comunicaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
2. Base legal
e Reglamento Interior de la Asamblea Legislativa
3. Ambito de aplicacién
El cumplimiento de las actividades definidas en este procedimiento son de aplicacidn directa
para la Unidad de Comunicaciones y de aquellas unidades organizativas en sede vy las
Representaciones Diplomaticas y Consulares que requieran de su apoyo en el marco de la
comunicacion institucional.
4, Glosario
e MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores
e RDC: Representacion Diplomatica y Consular
e UCOM: Unidad de Comunicaciones
e SECOM: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia
e UO: Unidad Organizativa
5. Documentos relacionados
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas
6. Desarrollo

6.1 CONSIDERACIONES GENERALES

No se puede publicar ni distribuir ningin material de prensa que no cuente con la
autorizacién de la titularidad, Director(a) de Comunicaciones y/o la jefatura de Prensa.

Las solicitudes de elaboracion de materiales de prensa y/o campafias deberan ser remitidas
al Director(a) de Comunicaciones.

La participacion de titulares y jefes de misidon en medios de comunicacion estd sujeto a
autorizacién de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.

La realizacion de conferencias de prensa y eventos especiales estan sujetos a autorizacion
de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.

La Unidad de Comunicaciones Institucional coordinard con la Direccion General de
Protocolo y Ordenes las actividades necesarias para el desarrollo de los eventos donde
participen los titulares.

Pagina 2 de 13



MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Procedimiento de Comunicacion
Institucional

Fecha de
aprobacion:
18/07/2022

Version: 1

6.2 ELABORACION DE MATERIALES DE PRENSA, DISCURSOS Y CAMPANAS.

Descripcion de actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Recibir de la Titularidad, la direcciones
generales y RDC, la solicitud para
elaborar cualquiera de los siguientes .
Ho : Memorandum, correo
productos comunicacionales:
: electronico, instruccidon verbal, g
a) Discurso. : _ Director(a) UCOM/ Jefe de
1. b) Boletin de prensa Formulario de Microsoft Forms, Sroy
c) Convocatoria de prensa segun aplique
d) Articulos de opinidn
e) Material de disefio y/o audiovisual.
Solicitar los insumos a las dreas b :
2 ; ; Correo electrénico Jefes de drea
correspondientes, segun sea el caso.
3 Elaborar y presentar propuesta de | Propuesta de material Jefes de drea y Técnicos
" | materiales a la Direccién General elaborada Uucom
Revisar y aprobar propuesta.
De existir observaciones se devuelve al ; : :
4. ; g ; Material autorizado Director General
area correspondiente para ajustar la
propuesta.
Difundir el material aprobado en los : ! Jefe de area UCOM, segln
5. : Material autorizado : .
canales establecidos el tipo de material
En caso de tratarse de boletin de
6. | prensa se imprime para su distribucidon | Boletin de prensa impreso Jefe de Prensa
fisica durante evento de prensa.
: Jefaturas de Prensa,
En caso de tratarse de un comunicado i Sk
e . Publicaciones y Disefio
7. | de prensa, se sube a la pagina web de | Comunicado de Prensa e o
e : Gréficoy Produccion
Cancilleria y Redes sociales. S
Audiovisual
Para el caso de material audiovisual,
: : : b Jefaturas de Prensa y
8. | enviar link (fotos o video) para su | Enlace electrdénico = i
Ty Produccion Audiovisual
distribucién.
; 7 Director(a) UCOM,
Para el caso de discurso y articulo de (a)
o : : ; -~ Jefaturas de Prensa 'y
9. | opinién, enviar la propuesta a la | Discurso y/o articulo de opinidn S A
; : Publicaciones y Disefio
titularidad. G
Grafico
10. | Finaliza procedimiento

Pagina 3 de 13




Fecha de

.. e e Procedimiento de Comunicacién aprobacion:
< ¢ i 18/07/2022
B H ey Institucional / /
GOBIERNO DE Version: 1
6.3 ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES
Descripcidn de actividades
No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Recibir lineamientos para elaborar : 5 i
1. .p y Lineamientos Director(a) UCOM
estructurar la Memoria de Labores.
Enviar memorandum, cada mes de
febrer los Vice Ministeri ;
.b - .o' i ! i . Director/a UCOM
2. | direcciones generales y unidades de la | Memorandum
Cancilleria, solicitando insumos de sus
respectivas areas.
e : Jefe Departamento de
Recibir insumos de las unidades ; p SR
3. g Insumos Publicaciones y Disefio
organizativas s
Grafico
Preparar textos fotografias para Jele D p Aamentes de
P Y : c .p Documentos de Word y Correo Publicaciones y Disefio
4. | capitulos que contendrd la memoria de i T a
electronico Grafico; y de Produccién
labores. £
Audiovisual
Director(a) UCOM ,
; ; : : Documentos de Word y Correo | Jefe(a) Departamento de
5. | Revisar, editar textos y corregir estilo L ¥ ( .) .p G
electronico Publicaciones y Disefio
Gréfico
Entregar primer borrador de memori /
Sl : : ; . Director(a) UCOM,
y resumen ejecutivo a titulares en la
i o Jefe(a) Departamento de
6. | primera semana de mayo Borrador digital e oy
o ; : Publicaciones y Disefio
De existir observaciones se incluyen al o
Gréfico
documento
Autorizacion final del documento de S !
7. : Documento digital Canciller
memoria de labores
Jefe/a Departamento de
g Publicacion en pdgina web de RREE Documento digital de Memoria Publicaciones y Disefio
: de labores Gréficoy
Jefatura de Prensa
9. | Finaliza procedimiento
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GOBIERNO DE
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Institucional

Fecha de
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18/07/2022

Version: 1

DIAGRAMA ELABORACION DE MATERIALES DE PRENSA, DISCURSOS Y CAMPANAS

UNIDAD DE COMUNICACIONES
Recibir solicitud de Titulares,
UO yfoRDC para elaborar
productas comunicacionales
Solicitar los insumos a las Elaborary presentar
dreascorrespondientes, |—» propuestadematerislesals |€
seguin elproducto salicitade Direceidn General

Revisary aprobar propuasta
(se devuelve sihay
abservaciones)

Difundir el material

Sl

¢Esboletinde
prensa?

Imprimiry

aprobadoen los canales
establecidos

distribuir

iComunicado
de Prensa?

NO

Publicaren redes
Socialesy Web

¢{Material
Audiovisual?

Enviarlink para

distribucidn

édiscurso,
articulo de
opinién?

Enviarpropuestaa

Titulares

Fin
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Fecha de
aprobacion:
18/07/2022

Version: 1

6.4 PARTICIPACION DE TITULARES Y JEFE DE MISION EN MEDIOS DE COMUNICACION

Descripcion de actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Recibir solicitud de entrevista de o :
medios de comunicacién a Titulares y Corre(? slparatico, Formgl.arlo Director(a) UCOM y/o
1. de Microsoft Forms, solicitud
Jefes de Mision telefénica o verbal Jefatiira 0EArensa
Evaluar la solicitud de entrevista y | Correo electrénico/ Illamada
2. | solicitar visto bueno a SECOM telefdnica, mensaje de Director(a) de UCOM
WhatsApp
3 Preparar el punteo, en caso que la Biiktas Jefatura de Prensa y/o
" | entrevista es autorizada por SECOM Técnico UCOM
Instalar sonido, luces y registro de la
entrevista (grabacidon), en caso que | Vi i
4. | estase real(ife en las i)nstalacionesqdel Tt Penanamien o
Produccion Audiovisual
MRREE. Caso contrario continuar.
Jefatura de Prensa y/o
Acompafiar al titular in situ o Jefe de . : Técnico UCOM,
5. e ; Punteo y audio de entrevista : : ;
Mision en el desarrollo de la entrevista. Funcionario designado por
el Jefe de Misién
Dar seguimiento a la publicacién de la Jefatura de Prensa y/o
entrevista y en caso de requerirse : Ty - Técnico UCOM,
6. ; : i Material audiovisual o impreso : . ]
copia del material audiovisual o Funcionario designado por
impreso, enviar a los titulares. el Jefe de Mision
2 Finaliza procedimiento
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Fecha de
o] e Procedimiento de Comunicacion aprobacion:
"3 | DERELACIONES Institucional L5/07/202
(IOHIFJ:N()I)E EXTERIORES Versién: 1
EL SALVADOR

DIAGRAMA PARTICIPACION DE TITULARES Y JEFE DE MISION EN MEDIOS DE COMUNICACION

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Recibide medios de
comunicacion la solicitud
para entrevistar al Titular

yio lefe de Misidn

Evaluarls solicitud de los
medios y solicitar VoBo
SECOM

Instalar sonido, lucesy
preparargrabacién dela
entrevista

¢Procede
solicitud?

Notificar no procedencia

Prepararpunteo

EEntrevistaen
SEDE?

Acompatiaral titular in situ
olefe de Misidn en el
desarrollode la entrevista

Darseguimientoa la
publicacidn de la
entrevista

Fin
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Version: 1

6.5 REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA Y EVENTOS ESPECIALES

Descripcion de actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Atender solicitud o instruccion sobre la | Memorandum 0 correo :
1 e ; o Director(a) de UCOM
realizacion de la conferencia de prensa. | electrdnico
Evaluar la solicitud recibida y Correo electrénico/instruccion
2. | solicitar visto bueno a SECOM verbal, Illamada telefdnica, Director(a) de UCOM
mensajeria electrdnica
Agendar actividad en calendario de
c e Jefatura de Prensa
eventos de UCOM vy definir S s
3. i Agenda electrénica UCOM Jefatura de Logisticay
responsabilidades, cuando se cuente S nistrieh
con el visto bueno de SECOM.
Coordinar con la unidad organizativa 2
i S Correos electrénicos o}
4. | respectiva la realizacion de la 7 Agregados de prensa
: reuniones
conferencia.
Verificar antes del evento que se
5 cuenta con todos los requerimientos y | Checklist con base en los Técnico encargado de
" | condiciones para la realizacion de la | requerimientos solicitados Eventos
conferencia.
Anotar en la lista de asistencia los
medios de comunicacién participantes | Lista de asistencia
6. : p : : Agregado de Prensa
y sondear los posibles temas que éste
desea consultar.
Trasladar los posible temas sondeados e
7. : & Correo electrénico Agregado de Prensa
al Director(a)
Desarrollar conferencia y entregar
8. | Boletin de Prensa a los medios | Boletin de Prensa Agregado de Prensa
existentes
Enviar material de la conferencia de ;
9: : T Boletin de Prensa Jefatura de Prensa
prensa a los medios que no asistieron
10. | Termina el proceso
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DIAGRAMA REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSAY EVENTOS ESPECIALES

UNIDAD DE COMUNICACIONES

1 Inicio

Atendersolicitud o
instruccitn sobre la
reglizacidnde la
conferenciade prensa.

realizar conferenciade

SECOM

Evaluarla solicitud para

prensaysolicnar VoBoa

éProcede

solicitud?

Agendaractividad en
calendario de eventosde
UCOM y definir
responsabilidades

Coordinarcon la unidad
organizativa respectivala
realizacidénde la
conferencia.

Verificar que se cuenta con
todoslosrequerimientosy
condiciones para realizar
la conferencia

v

Desarrollarcanferenciay
entregar fremitir el Boletin
de Prensaamedios
presente/no presentes

Anotarlos participantes,
sondearlos temas que se
desean consultary remitir
a Diretor(a)

Fin
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Fecha de

s s Procedimiento de Comunicacion aprobacion:
e AcIChEs Institucional 15/0y,202g
commmone | EXTERIORES Versidn: 1
EL SALVADOR
6.6 PUBLICACION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES
(REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES)
Descripcion de actividades
No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Kle e il Enlace de redes en el
Recibir la solicitud de publicacidon en :
: T exterior/ Enlace de redes
1. | redes sociales por parte del enlace de | Formulario Microsoft Forms. ’ S
del drea de Comunicacién
redes de la RDC. 5
Digital.
Revisar los insumos recibidos, estos ;
4 o Enlace de redes del drea de
2. | pueden ser fotos, videos, textos, | Insumos digitales SR
ha Comunicacion Digital.
disefios, agendas, entre otros.
Solicitar mas insumos si es necesario,
detallando el motivo y qué tipo de B Enlace de redes del area de
CHE : Correo Electrénico e
insumos se requieren para poder Comunicacion Digital.
procesar el material.
Redactar los textos siguiendo el estilo y
formato de la plataforma donde sera
publicado. L Enlace de redes del area de
4, : S Propuesta Digital R
Editar las fotos recibidas. Redactar los Comunicacion Digital.
textos para los disefios solicitados, si
fuera el caso.
: - Enlace de redes del drea de
Enviar a aprobacidn los textos para o e
5. : Propuesta Digital Comunicacién Digital/ Jefe
continuar el proceso. i e
de Comunicacion Digital
Solicitar la animacién/arte para la Enlace de redes del drea de
6. | publicacién (cuando aplique) al area de | Propuesta Digital Comunicacién Digital /
disefio. Area de Disefio
: : : Enlace de redes del drea de
Consolidar y enviar los insumos : R
Insumos procesados enviados a Comunicacién Digital. /
7. | procesados, tanto textos, fotos como
SR RDC Enlace de redes en el
disefios. :
exterior
: d : e Sl Enlace de redes en el
8. | Publicar contenido en redes sociales Publicacidon en redes :
exterior
Monitorear que la publicacidon se haya .
: 1 P ¥ Enlace de redes del drea de
realizado de forma correcta. De lo e s
9. : = : Publicacion en redes Comunicacion Digital.
contrario se elimina y se publica
nuevamente con las correcciones.
10. | Termina Procedimiento
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Institucional

Fecha de
aprobacién:
18/07/2022

Version: 1

DIAGRAMA PUBLICACION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES
(REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

{ Inicio )

Recibir solicitud de
publicacién en redes
sociales por parte de RDC

Revisarlos insumos
recibidos

Salicitar mas insumoes
{ st es necesario)

Redactarlos textos
siguiendo elestilo y
formato de la plataforma
donde serd publicado

Consolidary enviarlos
insumos procesadosala
RDC

Enviara aprobacidn los
textosy solicitar la
shimacién/arte (cusndo
aplique)

Editar las fotos recibidas

Publicar contenido en
redes soclales

Monitorearque la

publicacidn se haya

realizado de forma
correcta

Fin
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Fecha de

% i Procedimiento de Comunicacion aP;ObjCiéni
5 : : ; 18/07/2022
> & DE RELACIONES
e | ERTERIONES Institucional NEBh L
6.7 PUBLICACION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES
(UNIDADES ORGANIZATIVAS EN SEDE)
Descripcion de actividades
No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Solicitar a la unidad organizativa del
MRREE correspondiente, los insumos o Jefe de Comunicacion
1. . Correo Electrénico i
del tema o evento a publicar, con un Digital
minimo de 24 horas.
Redactar los textos del tema o evento S S
: . Propuesta de publicaciéon Jefe de Comunicacion
2. | que seran publicados en las redes del Digital Digital
MRREE. = .
Solicitar, al Departamento de
Produccion Audiovisual, las fotografias
acorde al tema o evento que se e Jefe de Comunicacion
3. SR : 7 . Correo Electrénico e
publicard. Si aplica, solicitar el video Digital
para la publicacion, el apoyo para
grabar y editar el audio.
Atender los requerimientos (video,
4 fotos, grabacién y ediciéon de audio) | Propuesta de publicacion Jefe y técnicos de
" | para la realizar la publicacién | Digital Producciéon Audiovisual
solicitada.
Solicitar la animacidn/arte para la
Blicsais . | Sl
g | publicacion (cuando gpllque) Al i s o Jefe de Cgmumcauon
Departamento de Publicaciones vy Digital
Disefio Grafico.
Atender los requerimientos de i Jefe y técnico de
: i 3 Propuesta de publicacidon e s
6. | animaciéon o arte para & realizar la | . . Publicaciones y Disefio
S S Digital o
publicacidn solicitada. Grafico
Revisar que tanto los textos como
insumos de los Departamentos HE
: : T : Jefe de Comunicacion
7. | involucrados cuenten con la calidad | Insumos digitales a publicar Digital
necesaria para ser publicados en las g
redes del MRREE.
: " Jefe de Comunicacion
Publicar el contenido en las cuentas de e ; i
8. : Publicacién en redes sociales Digital
Twitter y Facebook
9. | Termina Procedimiento
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Procedimiento de Comunicacidn aprobacion:
e 18/07/2022
Institucional =
Version: 1

DIAGRAMA PUBLICACION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES

(UNIDADES ORGANIZATIVAS EN SEDE)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

‘ Inicio )

Solicitar ala UO
correspondiente los
insumosdeltemao eventa
apublicar

Redactarlos textos del
temao evento que serdn
publicados en las redes
soclales

Solicitar insumos para ls

publicacion (foto, video, ASRrasTIos la
audio, grabacion, arte AU pare
;ntmaci 6n), i publicacién solicitada

Publicar el contenido en

lascuentasde Twittery ¢ Revisar la callidad delos
textos ylos insumos
Facebook
Fin

7. Anexos

N/A

8. Control de cambios

Version Fecr!a d?. Descripcion de la modificacion
actualizacién
Creacién del procedimiento, el cual agrupa los siguientes
procedimientos:
e Elaboracién de materiales de prensa, discursos y campafias
1 18/07/22

e Elaboracion de Memoria de Labores
e Participacion en medios de comunicacién

Realizacién de conferencias de prensa y eventos especiales y
e Publicacién de contenido en redes sociales

Pagina 13 de 13
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DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
OFICINA DE ASUNTOS DE GENERO



Proceso: Cédigo | PR- OAG-01
Gestion de Denuncias de Asuntos de Género Tipo | INTERNO X
R v COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores | ponyncias sobre casos de acoso laboral en el Ministerio de Pagina | 1de 3
Relaciones Exteriores.

Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de

Género

Propdsito | Aplicar el procedimiento de atencidn de la Oficina de Asuntos de Género a los casos
de acoso laboral ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas
pertinentes, en concordancia con el marco normativo nacional, internacional e
institucional vigente en la materia.

Alcance | Todo el personal institucional que sufra hechos de acoso laboral por parte de
cualquier persona funcionaria o servidora publica que labore en el Ministerio.

Base Legal ¢ Convenio sobre [a discriminacion (empieo y ocupacién) N°111. Organizacién
Internacional del Trabajo.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencion “Belem Do Para”).

e Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra

la Mujer (CEDAW).

Plataforma de Beijing.

Objetivos de Desarrollo Sostenible, ODS 5

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidon contra las

Mujeres.

Ley del Servicio Civil.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Codigo de Trabajo

Disposiciones para evitar toda forma de Discriminacién en la Administracién

Publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual, Decreto

Ejecutivo No 56,

* Instructivo de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.

* Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo.

¢ Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Consideraciones | 1. Este procedimiento es aplicable para sede y el servicio exterior.

Especiales(Politicas) | 2, Se entendera por Acoso Laboral la accién de hostilidad fisica o psicoldgica que de
forma sistematica y recurrente, se ejerce sobre una persona en el lugar de
trabajo, con la finalidad de aislar, intimidar o destruir las redes de comunicacidn
de la persona que enfrenta estos hechos, dafiar su reputacién, desacreditar el
trabajo realizado o perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus labores.

3. Toda la informacién delos casos es estrictamente confidencial, segiin el articulo
24 inciso 3, b, c y d, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y podran tener
acceso Unicamente las personas involucradas.

4. Para los casos en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR- OAG-01
Gestion de Denuncias de Asuntos de Género Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Denuncias sobre casos de acoso laboral en el Ministerio de Pagina | 2de 3
Relaciones Exteriores.

10.

11.

12.

13.

14,

agresora, la OAG sclicitard que las unidades organizativas encargadas de atender
e investigar el caso (Direccion General del Servicio Exterior, Unidad de Recursos
Humanos Institucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la
investigacion.

Para los casos en la Sede, la OAG solicitara apoyo a las unidades organizativas
competentes: Unidad de Recursos Humanos Institucional, Despacho Ministerial y
Direccion General involucrada (siempre y cuando él o la directora general no sea
la victima o la persona agresora).

En caso de ser necesario se solicitara el apoyo de la Direccion General de Asuntos
Juridicos para el proceso de resolucion, tanto para sede como servicio exterior.
Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacidn Piblica, en la seccién de
la “administracién de archivos de gestion”, toda documentacion confidencial serd
resguardada en los depésitos bajo custodia.

Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepciéon de denuncias,
redactado y firmado por la victima.

En caso de que ia victima (por su estado emocional) no pueda llenar el formulario,
la OAG debera — a peticion de la victima — llenarla, y para la veracidad y
credibilidad de la informacidn, sera la victima quien firmara.

Todo proceso de atencidn quedara registrado en un acta donde se consignaran
los hechos sobre el incidente cometido.

El mecanismo para el traslado de la informacién confidencial sobres los casos, se
remitira dentro de un sobre manila cerrado y con su respectiva estampa de
“CONFIDENCIAL”, adjuntando copia del formulario de denuncia, del acta y
valoraciones o recomendaciones de la Oficina de Asuntos de Género.

Si el caso lo amerita, se derivara a las instituciones externas competentes en el
tema y se brindara acompafiamiento, si asi lo quisiera la victima.

La Oficina de Asuntos de Género no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras
personas informacion, ya sea verbal o escrita, sobre los casos.

Para la atencion del acoso se aplicaran los principios de favorabilidad para la
victima y el principio de Prioridad Absoluta establecidos en el articulo 4, literal b y
f de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres.

Instrumentos

* & & @

Formulario de recepcién de denuncias
Acta del caso u informe
Memorandum confidencial

Llamada telefénica

Descripcidn de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibir el

caso por medio de correo
electronico, llamada o visita a la OAG ausencia Personal técnico

Oficial de Asuntos de

Correo, llamada o .
Género y en caso de

Visita




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR- OAG-01
Gestion de Denuncias de Asuntos de Género Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Denuncias sobre casos de acoso laboral en el Ministerio de Pégina | 3de3
Relaciones Exteriores.

Entrevistar en privado a la victima de acoso
laboral, para que exponga el relato de los

Entrevista,
Formulario de

Oficial de Asuntos de

2 . . . Género y en caso de
hechos a través del llenado del fermulario denuncia, ) ¥ L.
.. . e ausencia Personal técnico
de recepcion de denuncias. Correo institucional.
Abrir un expediente en los archivos de la . . Oficial de Asuntos de
. . Formulario de denuncia ,
3 Oficina de Asuntos de Género sobre los . Genero y en caso de
e informes anexos . ..
€asos ausencia Personal técnico
Realizar el analisis respectivo del caso, para | Analisis del formulario Oficial de Asuntos de
4 determinar si efectivamente constituye un y de la narrativa del Género y en caso de
caso de acoso laboral. hecho ausencia Personal técnico
Hacer el levantamiento del acta de cardcter Oficial de Asuntos de
5 confidencial para consignar los relatos de la Acta Género y en caso de
victima, segun lo detallado en el formulario. ausencia Personal técnico
Presentar el caso a las siguientes unidades A través de
6 organizativas competentes y solicitar su Memorandum de Oficial de Asuntos de
debida atencién e investigacion, de acuerdo | caracter confidencial Género
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta
Brindar el acompafiamiento de ser Oficial de Asuntos de
7 requerido por la victima a las instituciones Género y en caso de
competentes que atienden el acoso laboral ausencia Personal técnico
Elaborar memorandum con .
. . Memordndum .
recomendaciones al Titular para . . . Oficial de Asuntos de
8 - . confidencial con copia ]
conocimiento del caso y las medidas del acta Género
pertinentes que se puedan tomar.
9 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé : =]
Nombre Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladafés* ‘if-' 4 }\
Cargo Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de q’érferon A4 -:\
i 4 SE
Firma | 2075 /oo~ Fr s o, N
[B = g + = e ,:::
recha | P L KT R T, T O

._{_..___



Proceso: Codigo | PR- OAG-02
Gestion de Denuncias de Asuntos de Género Tipo | INTERNO X
- COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Relaciones Exteriores Denuncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de Pagina | 1de4
Relaciones Exteriores.

Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género
Propésito | Aplicar el procedimiento de atencion de la Oficina de Asuntos de Género a los casos
de acoso sexual ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas
pertinentes, en concordancia con el marco normativo nacional, internacional e
institucional vigente en la materia.
Alcance | Todo el personal institucional que sufra hechos de acoso sexual por parte de
cualquier persona funcionaria o servidora pablica que labore en el Ministerio.
Base Legal e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer, Convencién “Belem Do Para”.
e Convencion sobre 1a Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW).
Plataforma de Beijing.
Objetivos de Desarrollo Sostenible. ODS 5
e Constitucién de la Republica de El Salvador.
e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las
Mujeres.
Ley del Servicio Civil.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
Codigo Penal.
Cédigo Civil.
Disposiciones para evitar toda forma de Discriminacion en la Administracion
Publica por razones de identidad de género y/o de orientacidn sexual, Decreto
Ejecutivo No 56.
e Instructivo de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.
e Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo.
¢ Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=

El presente procedimiento aplica para Sede y Servicio Exterior

Se entenderd por Acoso Sexual a un tipo de violencia que manifiesta relaciones de
poder y se expresa de diversas formas, directas e indirectas y en distintos ambitos
sociales, incluidos lugares de trabajo y de estudio. Pueden ir desde proposiciones,
chistes, bromas, exhibicién de carteles, videos o fotografias con contenido sexual,
pasando por comportamientos fisicos o roces indeseados, hasta el asalto o la
agresién sexual.

Toda la informacion de los casos es estrictamente confidencial, segun el articulo
24 inciso a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y podran tener
acceso Unicamente las personas involucradas.

Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en la seccién de




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR- OAG-02
Gestidn de Denuncias de Asuntos de Género Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Denuncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de Pagina | 2de4
Relaciones Exteriores.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

la “administracién de archivos de gestion”, toda documentacién confidencial sera
resguardada en los depdsitos bajo custodia.

La Oficina de Asuntos de Género no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras
personas informacion, ya sea verbal o escrita, sobre los casos.

Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepcién de denuncias,
redactado y firmado por [a victima.

En caso de que la victima (por su estado emocional) no pueda llenar el formulario,
la OAG deberd — a peticidon de la victima — llenarla, lo cual para la veracidad y
credibilidad de la informacion, sera la victima quien firmara.

Todo proceso de atencién quedara registrado en un acta donde se consignaran
los hechos sobre el incidente cometido, previo al llenado del formulario.

Para los casos en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona
agresora, la OAG solicitard que las unidades organizativas encargadas de atender
e investigar el caso {Direccion General del Servicio Exterior, Unidad de Recursos
Humanos Institucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la
investigacion.

Para los casos en la Sede, la OAG solicitard apoyo a las unidades organizativas
competentes: Unidad de Recursos Humanos Institucional, Despacho Ministerial y
Direccion General involucrada (siempre y cuando él o la directora general no sea
la victima o la persona agresora).

El mecanismo para el traslado de la informacion confidencial sobres los casos, se
remitird dentro de un scbre manila cerrado y con su respectiva estampa de
“CONFIDENCIAL".

Se brindara acompafiamiento a los casos que segun su naturaleza tengan que ser
remitidos a ISDEMU o a las instancias judiciales pertinentes, si asi lo quisiera la
victima.

En el caso que la persona victima es personal que labora en la Institucién y sufre
acoso sexual por una persona externa, se debera remitir el caso al Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer {ISDEMU)} o en su defecto a las
Instituciones Juridicas respectivas segun la gravedad del caso, previo llenado del
formulario de denuncias; para el apoyo psicologico y judicial correspondientes.

En el caso que la persona victima es personal que labora en el servicio exterior y
sufre acoso sexual por una persona externa, se deberd remitir el caso a las
instancias juridicas respectivas del pais de acreditacién, segun la gravedad del
caso, previo llenado del formulario de denuncias; para el apoyo psicolégico y
judicial correspondiente.

En el caso de que la persona victima sea una persona usuaria de los servicios que
brinda el Ministerio de Relaciones Exteriores y sufre acoso sexual de parte de una
persona empleada de esta institucidn, luego de la respectiva investigacién, se
tomaran las medidas correctivas pertinentes.

Para la atencién del acoso se aplicaran los Principios establecidos en el articulo 4




Proceso:

Gestion de Denuncias de Asuntos de Género

Cédigo | PR- OAG-02

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombre del Procedimiento:

Denuncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Version | 3.0

Pagina

3ded

de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres.
Instrumentos | @  Formulario de recepcién de denuncias
e Acta del caso u informe
e Memorandum confidencial
e Liamada telefénica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Oficial de Asuntos de
o Recibir el caso por medio de correo Correo, llamada o Género y en caso de
electrénico, llamada o visita a la OAG Visita ausencia el  personal
técnico
Entrevistar en privado a la victima de acoso Entrevista, llamada Oficial de Asuntos de
5 sexual, para que exponga el relato de los Formulario de Género y en caso de
hechos a través del llenado del formulario denuncia, ausencia el personal
de recepcion de denuncias. Correo institucional. | técnico
3 Abrir un expediente en los archivos de la Oficial de Asuntos de
Oficina de Asuntos de Género sobre el caso Género
Realizar el anélisis respectivo del caso e . Oficial de Asuntos de
Analisis del formulario .
. Género y en caso de
4 y de la narrativa del .
ausencia el  personal
hecho .
técnico
Hacer el levantamiento del acta de caracter Oficial de Asuntos de
5 confidencial para consignar los relatos de la e Género y en caso de
victima, segun lo detallado en el formulario. ausencia el  personal
técnico
Presentar el caso a las unidades A través de
6 organizativas competentes y solicitar su Memorandum de Oficial de Asuntos de
debida atencion e investigacion, de acuerdo | caracter confidencial | Género
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta
Acompaiiar a la victima, en caso de ser .
P R Oficial de Asuntos de
7 requerido, a las instituciones externas , L.
Género y personal técnico.
competentes.
Elaborar memorandum con ,
. . Memorandum -
recomendaciones al Titular para el . . Oficial de Asuntos de
8 - . confidencial con copia ,
conocimiento del caso y la toma de medidas del acta Género
pertinentes.
9 Termina Procedimiento.




Ministerio de

Proceso:

Gestién de Denuncias de Asuntos de Género

Codigo | PR- OAG-02
Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:

Version | 3.0

Relaciones Exteriores | panyncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de Pigina | 4 de4
Relaciones Exteriores.
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizo :
Nombre Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladagﬁ]ﬁ;

PSS LTI

Cargo Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de Geperd. . 5
Firma P : ‘W\ BRI
Fecha ﬂﬁ%’?ﬁ‘rﬁ* ; e




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

« ¥ x

* i ¥
® ~ 0y x
A

% g *

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cdédigo | PR-OAG-03

Transversalizacion del enfoque de género Version | 2.0

Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:
Incorporacion del enfoque de género a documentos normativos,
administrativos y técnicos

Informacion General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género

Propésito

Armonizar reglamentos, instructivos, manuales, resoluciones o cualquier otro acto
administrativo originado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la
incorporacion de los principios de igualdad y no discriminacién; en cumplimiento a la
normativa nacional en materia de derechos humanos de las mujeres.

Alcance

Documentos normativos y administrativos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal o Marco
Normativo

e Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencién de “Belem Do Pard”).

e Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la
Mujer (CEDAW).

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

e Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacidn de la Discriminacién contra las Mujeres.

e Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

e Disposiciones para evitar toda forma de Discriminaciéon en la Administracién
Publica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual, Decreto
Ejecutivo No 56.

e Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. La Oficina de Asuntos de Género, de acuerdo a la programacién en su Plan Anual
Operativo definird los instrumentos que seran revisados, de acuerdo a la
importancia de los mismos y la incorporacion de observaciones dependera de
cada unidad organizativa.

2. La Oficina de Asuntos de Género brindard apoyo para la incorporacion del
enfoque de género a documentos técnicos a las unidades organizativas que lo
soliciten.

3. Larevisidn se hard siguiendo el debido procedimiento para la posterior aplicacion
de las observaciones y aprobacion de las mismas por parte de la titularidad.

4. Larevision de documentos normativos o administrativos, se hara con el apoyo de
las unidades organizativas responsables de la aplicacion de los mismos.

Instrumentos

e Plan de Accion de la Politica Institucional de Igualdad y no Discriminacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Plan de Accién Quinquenal de la Politica Nacional para el Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia, 2016-2022.

e Lineamientos Institucionales para el Igualdad Sustantiva, ISDEMU 2014.

e Guia del lenguaje inclusivo de ISDEMU.




Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Priorizar documentos a revisar de acuerdo a
lo programado en el Plan Anual Operativo.

Documentos
priorizados de acuerdo
al plan anual operativo

Oficial de Asuntos de
Género en caso de
ausencia asumira
personal técnico.

Coordinar con las unidades organizativas la
2 | entrega de los documentos priorizados para
revision.

Documentos a ser
revisados

Oficial de Asuntos de
Género

Realizar revision de documento con base a la
3 | normativa para la igualdad.

Documentos a revisar

Técnica de Asuntos de
Género

Aprobar las observaciones realizadas.

Documento en revision

Oficial de Asuntos de
Género.

Enviar documento revisado a la unidad
5 | organizativa correspondiente.

Memorandum con
observaciones al
documento

Oficial de Asuntos de
Género.

Asegurar la incorporacién de observaciones
de parte de unidad organizativa encargada de

Documento revisado

Técnica en Asuntos de
Género y Unidad

¢ implementar el documento. organizativa que
corresponda
Solicitar a la unidad organizativa | Memorandum de Oficial de Asuntos de
7 correspondiente, la remisidon del documento | solicitud Género.

habiendo sido incorporadas las
observaciones.

8 | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboré :

Revisd :

Autorizo :

Nombre | Brenda Ruth Dominguez

Gilda Murillo

Gilda Muirillo

Oficial de Asuntos de Género a.i.
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Proceso: - Codigo | PR-OAG-04

Transversalizacién del Enfoque de Género Version | 4.0

Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:

e Organizacion de eventos y actividades alusivas a fechas conmemorativas
relacionadas a género y derechos humanos de las mujeres
Informacién General
Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género
Propdsito | Coordinar la realizacidén de actividades conmemorativas relacionadas a género vy los
Derechos Humanos de las mujeres, con el objetivo de sensibilizar al personal
respecto a la situacion de las mujeres y dar a conocer los roles importantes que ellas
han desempefiado a lo largo de la historia, en los diferentes espacios de la vida
cotidiana.
Alcance

Para todo el personal empleado de las diferentes unidades organizativas de la sede
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal o Marco
Normativo

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las
Mujeres.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Reglamento Interno de Trabajo.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencién de “Belem Do Para”.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra
la Muijer.

Decreto Ejecutivo N° 56: Disposiciones para evitar toda forma de
discriminacion en la Administracion Publica, por razones de identidad de
género y/o de orientacién sexual.

Lineamientos Institucionales para la Igualdad Sustantiva de ISDEMU (2014).

Consideraciones
Especiales (Politicas)

El dia y hora de realizacién del evento, estara sujeto a disponibilidad de
agenda de la titularidad.

La planificacién y coordinacién de la actividad conmemorativa se realizara en
conjunto con las diferentes unidades organizativas competentes en la
materia, dependiendo el tema que se elija para la conmemoracion.

Si por iniciativa de alguna unidad organizativa se planifica la realizaciéon de un
evento conmemorativo respecto a los derechos humanos de las mujeres, la
Oficina de Asuntos de Género solicitard autorizacién para apoyar y acompafiar
la planeacién y desarrollo de la misma a la titularidad.

En el desarrollo de alguna actividad la responsabilidad puede ser compartida

por dos o mas unidades organizativas involucradas en el desarrollo del
evento.

Instrumentos

Lineamientos ISDEMU para conmemorar dias nacionales e internacionales
respecto a los derechos humanos de las mujeres.

Nota conceptual referente al evento elaborada por OAG.
Formularios para solicitudes logisticas.

Formulario IEESFORD para préstamo de salén.
Formulario infraestructura para solicitud de montaje.




Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Programar  actividades = conmemorativas PAO Oficial de Asuntos de
anualmente. Presupuesto Género
Identificar y convocar a reunién de
organizacién a las unidades organizativas que e
& 8 i § Documento de Técnica en Asuntos de
2 | por su quehacer, pueden apoyar y enriquecer )
. propuesta Género
tanto el contenido como el desarrollo de la
conmemoracion.
Gestionar y coordinar apoyo de invitadas e _
T . Correo electronico, i
invitados ponentes expertos en la materia, e Oficial de Asuntos de
3 - llamada telefénica e ;
para la conmemoracion en evento o SR R Género
St invitacién en fisico
actividad.
Elaborar documento para contextualizar al
personal respecto a la conmemoracion asi
como el plan de trabajo especifico de Ia Técnica en Asuntos de
4 il 3 Nota conceptual f
actividad, incluyendo en la propuesta fecha y Género
hora de las actividades para su posterior
aprobacion por la titularidad.
Organizar aspectos logisticos y financieros, ya
5 | sea dentro o fuera de la institucién para el Solicitud/formulario Asistente Administrativa
desarrollo del evento.
Elaborar con las unidades organizativas
competentes el listado de personas invitadas el Técnica en Asuntos de
6 : = S . Nota de solicitud p
tanto a nivel institucional como a nivel Género
externo.
Enviar y dar seguimiento a la invitacion del Técnica en Asuntos de
7 | evento. Listado de asistencia Género
8 | Termina el proceso
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizé :

Nombre Lucia Merari Castillo Gilda Murillo Gilda Murillo e
Cargo Asistente Administrativa Oficial de’__Afuntgis de 9ér)ero a.. Oficial de Asuntos de G“ene[%ﬁfﬁ
Fitma % %i?;{_/_'

Fecha 27/01/2020 ~  05/0272020 ;
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cadigo PR-OAG-05
Trasnversalizacion del Enfoque de Género Version | 3.0
Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:
Organizacion de procesos de formacion y sensibilizacion sobre tema de
género al personal de sede y servicio exterior del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Informacion General

Unidad | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Organizativa Género
Propdsito | Desarrollar procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacién al personal del
MRREE, en temas de género para promover mejoras en la cultura organizacional en el
quehacer de la institucién, desde una perspectiva de igualdad y no discriminacion.
Alcance | Aplicado a todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal o Marco | e Convencidn sobre la Eliminacidn de todas las formas de Discriminacién contra la
Normativo Mujer (CEDAW).

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencién de Belem do Pard).

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).
Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
(LIE).

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Ley de Adquisiciones y Contrataciones (LACAP).

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consideraciones

La Oficina de Asuntos de Género (OAG), podra impartir temas especializados

Especiales sobre género bajo la colaboracion de una experta o experto (nacional o
(Politicas) extranjero), para lo cual gestionara el apoyo con instituciones gubernamentales,
no gubernamentales u otra entidad capacitada.

2. El financiamiento de los procesos formativos puede ser a través de cooperacién
interinstitucional, internacional asi como mediante la ejecucién del presupuesto
asignado a la OAG.

3. Para realizar los procesos de capacitacidn, la OAG podra coordinar con la unidad
organizativa que considere competente, para optimizar los recursos y ampliar la
convocatoria al personal de la sede y oficinas desconcentradas.

Instrumentos | e Plan de accion de la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion.

e Protocolo de actuacidn institucional ante casos de acoso sexual, acoso laboral y
discriminacion de las mujeres.

e Plan Anual Operativo de la OAG.

e Plan de capacitaciones de la OAG.

e Guias metodoldgicas de los procesos de formacidn.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Verificar en la planificacién anual las | Plan Anual Operativo Oficial de Asuntos de
actividades de formacién en temas de Género




género.
Gestionar con diferentes instituciones
gubernamentales, no gubernamentales o Mensaje por correo
rofesionales con experticia en temas de electrdénico, notas e
. 5 e it L Oficial de Asuntos de
2 | género, el apoyo vy facilitacion de memorandum. CEnEis
capacitaciones presenciales o virtuales Cartas de
dirigidos al personal de sede y servicio entendimiento.
exterior.
Elaboracion de Términos de Referencia para | _, . : Técnica de Asuntos de
3 ¥ = Términos de Referencia »
la contratacion de la persona facilitadora. Género
Aprobacién de Términos de Referencia para | _, . y Oficial de Asuntos de
4 o i Términos de Referencia j
la contratacién de la persona facilitadora. Género
Solicitar guia metodolégica a la persona Ly
= = : ”g p , e Técnica de Asuntos de
5 | facilitadora, para revisién y aprobacion por Guia metodolodgica )
! . Género
parte de la titularidad.
Organizar aspectos logisticos y financieros ya Formularios de
6 | sea dentro o fuera de la institucién para el | solicitudes logisticasy | Asistente Administrativa
desarrollo de los procesos de formacién. administrativas
Remitir a las jefaturas de las unidades
organizativas o jefes de misiéon consular o , 0
'g o . o - i Memordndum de Oficial de Asuntos de
7 | diplomatica en el servicio exterior, solicitud o B
B SR solicitud Género
de autorizacion para participacién del
personal a procesos de formacion.
Realizar convocatoria y dar seguimiento a la :
i i SR Convocatoria de ; i :
8 | confirmacion de participacion del personal a : Asistente Administrativa
i i iy procesos formativos
las jornadas de formacién y capacitacion.
Llevar a cabo la evaluacion del proceso . P
: A Formulario de Técnica de Asuntos de
9 | formativo desarrollado. 5 )
evaluacién Género
: . : : Técnica de Asuntos de
10 | Elaborar informe final del proceso formativo. Informe final h
Género
11 | Termina procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizé :
Nombre Brenda Ruth Dominguez Gilda Elena Murillo Gilda Elena Murillo
Cargo | Técnica de Asuntosjde Género Oficial de Asuntos de Género a.i. | Oficial de Asuntos de Gj’ene;;egis!»s!i'ff~
— — 2 > I 2 )
Firma %—#
Fecha 27]01/20 —  05/02/2670




DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA OFICINA DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOTA: La OAIP cuenta con un marco legal robusto
donde se detallan las acciones a desarrollar para
garantizar a los ciudadanos el derecho de acceso a la

informacion publica.



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIDAD DE MEDIO
AMBIENTE

NOTA: La UMA, se rige por el Manual de
Funcionamiento de la Unidad de Medio Ambiente.
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