MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Instructivo para formulaciéon y monitoreo del
Plan Estratégico Institucional (PEIl)

| CcoDIGO | INS-PE-SGI-9 | VERSION | 1 |
ELABORADO REVISADO i@% Ip,% APROBADO

Silvia lvania Gdmez Menjivar
Tecnlco de PIamﬂcacnon

| Fecha: 05/07/2023

David Nekemias ‘Rodriguez
Jefe de Planificacion

/
Carlos René Martinez Calderén
Director de la Unidad de
Planificacion y Calidad

| Fecha: 12/07/2023

Fecha: 17/07/2023

FOR-PE-SGI-2
Versién 1
Vigencia: 15/06/2023




MINISTERIO Instructivo para formulacién y monitoreo del Plan Estratégico
DE RELACIONES

operscos, | EXTERIORES Institucional (PEI)
| Codigo: | INS-PE-SGI-9 | Versién: | 1 | Fecha de Vigencia: | 17/07/2023 | Pagina 2 de 24
1. Objetivo

Proporcionar los lineamientos para que el Ministerio de Relaciones Exteriores defina sus
objetivos y metas para un periodo determinado, como las acciones necesarias para alcanzarlos,
con su respectivo monitoreo y actualizacién.

2. Base Legal

Referirse a FOR-PE-SGI-26 Matriz de Requisitos Legales y aplicables

3. Ambito de aplicacién

El presente instructivo aplica para las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones
Exteriores en sede ministerial y Representaciones en el exterior (se exceptuan las unidades
organizativas adscritas a esta institucion).

4. Glosario (Definiciones, Siglas y Abreviaturas)

a. Definiciones

Enlace: persona con quien se coordinan los temas de planificacién en las unidades
organizativas del MRREE.

Jefatura general: persona encargada de una unidad organizativa o Representacién en el
exterior.

Plan de orden superior: lineamientos que provienen desde la instancia mas alta en el
proceso de definicion de las politicas publicas.

b. Siglas.

FES: Firma Electrénica Simple

FOSALEX: Fondo de Actividades Especiales para la Atencién a los Salvadorenos en el
Exterior y para las Personas Retornadas.

GOES: Recursos Financieros provenientes del Fondo General de la Nacién
MH: Ministerio de Hacienda

MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores

MVV: Mision, Visidn y Valores institucionales

NTCIE: Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
OAIP: Oficina de Acceso a la Informacién Publica

PAQ: Plan Anual Operativo

PE!: Plan Estratégico Institucional

PES: Politica Exterior Salvadorenfia

RDC: Representacion Diplomatica y Consular

SGA: Secretaria General Administrativa

SGI: Sistema de Gestidn Integrado

SIPI: Sistema Integrado de Planificacion Institucional
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e UO: Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores {sede y exterior)
e UPC: Unidad de Planificacion y Calidad

5. Documentos relacionados

a) Documentos de referencia

Programa de Gobierno.

INS-PE-SGI-6 Medicion y Seguimiento al SGI

INS-PE-SGI-10 Instructivo para formulacion y monitoreo del Plan Anual Operativo (PAO)
GIA-PE-SGI-1 Guia para el uso de la Aplicacion Informatica del SIPI

b) Formatos

e FOR-PE-SGI-37 Ficha técnica para formulacion de proyectos estratégicos
e FOR-PE-SGI-38 Ficha técnica para formulacion de indicadores

e FOR-PE-SGI-39 Ficha para monitoreo de indicadores

e FOR-PE-SGI-40 Ficha técnica para actualizacion de proyectos estratégico
e FOR-PE-SGI-41 Ficha técnica para actualizacion de indicadores

6. Desarrollo.
6.1. Formulacidn del Plan Estratégico Institucional

La planificacion estratégica constituye una herramienta de gestion que permite avanzar del
estado actual de la organizacion hacia un futuro deseado, utilizando una estrategia que
prioriza objetivos, asignando recursos y responsables para su respectivo seguimiento vy
evaluacion. En primera instancia debemos tener claridad sobre lo que queremos transformar
en los procesos para alcanzar los objetivos estratégicos. Luego debemos desarrollar la
capacidad técnica y financiera institucional para ejecutar el plan y finalmente determinar la

viabilidad politica necesaria, incorporando todos los diferentes actores para alcanzar los
objetivos.

Asimismo, es de vital importancia mencionar que la formulacion del Plan Estratégico
Institucional, parte del plan o programa del gobierno de turno, puesto que este recoge las
promesas de campaiia, que el presidente electo ahora tiene la responsabilidad de cumplirle
a la poblacion. De esta manera, en base a las funciones que el Reglamento Interno del

Organo Ejecutivo le confiere a esta Cartera de Estado, se extrae del plan o programa de
gobierno las grandes apuestas para el periodo.

Finalmente, a partir de la ejecucion del Plan Estratégico se prevé la implementacion de sus
correspondiente sistema de monitoreo y actualizacion.

Proceso de trabajo para formulacion del Plan Estratégico Institucional.
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Al inicio del periodo, cuando la Titularidad nombrada asume sus funciones, el director de la
Unidad de Planificacion y Calidad les presenta este proceso de trabajo para formular el PEI.
Como resultado de la presentacién, el director de la UPC debera recibir las indicaciones de
parte de la Titularidad para abordar el ejercicio a nivel institucional, que incluira socializar la
metodologia con las unidades organizativas participantes™

6.1.1. Socializar

o 6.1.2. Realizar 6.1.3. Actualizar el Marco

prioridades de desarrollo P = Oy e NG 1055fi = )
de la PES. iagnostico instituciona S Filosofico (Mision, Visidn

) (UPC-Unidades ’ ' y Valores)
(UPC- unidades ey

s Organizativas) (UPC-Despachoc MRREE)

_ organizativas) ) v N e [l (o 1 S
6.1.4. Construir el Marco S NES e i ihe 6.1.6. Actualizar los

Estratégico.

(UPC- Unidades
Organizativas)

indicadores PEI-SGI

(UPC-Unidades
Organizativas)

R Programatico S

(Unidades Organizativas)

6.1.7. Validar y socializar
el PEI

(Titularidad-UPC)

6.1.1. Socializar prioridades de desarrolio de la PES*

El objetivo de este apartado es que la mayoria del personal que labora en el
MRREE conozca las grandes apuestas que la institucion tiene, en el desarrollo de
la politica exterior salvadorefia, para el periodo de gobierno correspondiente. En
virtud de lo anterior, desde la Unidad de Planificacion y Calidad se proporcionan
las instrucciones generales para que todas las unidades organizativas en sede y
representaciones en el exterior realicen la difusiéon de dicho contenido en lo que
corresponde a las dos grandes funciones de esta Cartera de Estado, el desarrollo
de la politica exterior salvadorefia y la atencién a nuestra didspora.

' Para asegurar una adecuada difusidon de la metodologia, se compartird el instructivo via correo electronico a
todas las unidades organizativas participantes y adicionalmente se realizara una jornada de presentacion para
interactuar con los participantes.

2 [si llega el momento de formular el Plan Estratégico y aun no se dispone de un instrumento de orden superior que
contenga las prioridades de desarrollo de la Politica Exterior para el periodo, desde la UPC, se solicitardn las
correspondientes instrucciones al despacho para proceder de conformidad]
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6.1:2.

G113,

Es muy importante sefialar que, al interior de cada unidad organizativa en sede y
exterior, la persona encargada de la UO definird la forma en la que realizara el
ejercicio, debido a las diferentes condiciones de trabajo y atencién a usuarios,
teniendo presente que debe procurar la participacion de la mayoria del personal
y generar los medios de verificacidén correspondientes.

Realizar diagndstico institucional.

Todo ejercicio de planificacion debe partir idealmente de un diagndstico como
una accidn consiente de analisis que precise los elementos internos y externos
que la institucion debe sortear en el disefio de su estrategia de accién a mediano
y largo plazo y que a su vez determinan las posibilidades para alcanzar con mayor
éxito las grandes apuestas para el periodo, identificadas en el paso anterior.
Se desarrollara el siguiente esquema de trabajo:
6.1.2.1. Analisis de situacion actual.
a. Determinar los participantes.
Desde la UPC se plantea el desarrollo de la jornada y la propuesta de
participantes (directores, jefes, personal técnico, etc.) y se somete a
consideracion del despacho de la SGA.
b. Desarrollar jornada de analisis de situacién actual.
Mediante sesion de trabajo, se realiza el andlisis de la situacion,
utilizando cualquiera de los métodos existentes, generalmente se
utiliza el FODA, pero se pueden utilizar otras técnicas. Los resultados
obtenidos se sistematizan por el equipo de la UPC.
c¢. Sistematizar informacion.
En la Unidad de Planificacién y Calidad se sistematiza la informacion y
se prepara el correspondiente informe del ejercicio, el cual se
comparte con los participantes para su validacion.
6.1.2.2. Socializacién de resultados.
Los resultados finales del ejercicio se socializan con los participantes y
con la titularidad del MRREE.

Actualizar el Marco Filoséfico {mision, vision y valores).

Estos elementos representan la filosofia institucional y es responsabilidad
exclusiva de la Titularidad del MRREE. La UPC o la firma consultora, segin se
determine, facilitaran un ejercicio de formulacién de fa MVV con la Titularidad.
Los contenidos de la MVV podran ser presentados a los directores generales de
UO en sede para recoger sus aportes, si asi lo requiere la Titularidad.
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6.1.4. Construir el Marco Estratégico (ejes, areas tematicas y objetivos).

Una vez establecida la filosofia institucional®, corresponde avanzar a un nivel
menos general, que tiene una especie de ramificacion, donde los ejes se dividen
en dreas tematicas y estas en objetivos estratégicos. Cabe mencionar que esta
estructura puede cambiar si se estima conveniente.

La propuesta se construye con la participacion de directores generales de las
unidades organizativas claves de los Viceministerios y la Administraciéon del
MRREE. La propuesta de ejes, areas y objetivos se presenta a la Titularidad,
quienes podran realizar sus aportes y valoraciones para obtener la version oficial.

Importante:

e S la titularidad lo desea, en este punto se presenta la misidn, visién, valores,
ejes, dreas temdticas y objetivos a las jefaturas de las representaciones,
recogiendo e incorporando sus aportes y/o comentarios. La Unidad de
Plani ficacion y Calidad sistematiza los aportes, los incorpora a la version en
construccion y lo presenta al despacho para su validacién, lo cual constituye la
version oficidl.

e [£n este apartado se deberd revisar la congruencia de los objetivos estratégicos
con los procesos institucionales, realizar las actualizaciones correspondientes y
hacerlo del conocimiento de la titularidad MRREE.

6.1.5. Construir el Marco programatico (proyectos estratégicos).

El marco programatico lo constituyen el conjunto de proyectos estratégicos que
se realizaran durante el periodo presidencial, los cuales permitiran alcanzar los
objetivos estratégicos.
6.1.5.1. Formular proyectos estratégicos (FOR-PE-SGI-37 Ficha técnica para
formulacion de proyectos estratégicos). Anexo 7.1
Un proyecto estratégico es una intervencién temporal que resuelve una
situacidon no deseada o aporta una mejora sustantiva en los procesos
institucionales (guardan relacion directa con las apuestas de los planes
de orden superior), en tal sentido, primero se deben elaborar las
propuestas de proyectos, y solamente aguellos que cumplan los criterios
técnicos, seran parte de este apartado.
Criterios técnicos para clasificacion de proyectos:

Ademds de la mision, vision y valores, otro insumo muy importante para definir los ejes, dreas y objetivos son los
procesos institucionales
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Poseen fecha de inicio y final, no es una accidén que perdura en el
tiempo.

Resuelven una situacién no deseada o aportan una mejora a los
procesos institucionales.

Es algo que va mas alla del cumplimiento de funciones de la unidad
organizativa.

Incorpora elementos especificos del enfoque de marco ldgico
(objetivo, indicador, fuente de verificacidn, supuestos, actividades,
presupuesto)

Componentes de la ficha.

Seccion |. datos generales.

Basicamente consiste en colocar la fecha, la unidad organizativa
responsable del proyecto y la/s unidades organizativa/s corresponsables

(desarrollan actividades que aportan sustancialmente al desarrollo del
proyecto).

Seccion ll. Descripcion de la situacion actual.

a.

i

Objetivo Estratégico del PEl: Se debe seleccionar a cudl de los
objetivos estratégicos del PEI contribuye el proyecto a formular.
Objetivo del SGI relacionado: Sirve para vincular el Plan Estratégico
con el Sistema de Gestion Integrado, y para ello se debe seleccionar
con cual objetivo del SGI se relaciona el proyecto estratégico a
formular.

Nombre del proceso: Se debe seleccionar con cudl de los procesos
institucionales se relaciona este proyecto.

Descripcion de la Situacion actual: Se refiere a la situacion por la
cual se hace necesario llevar a cabo el proyecto exponiendo los
problemas a los cuales se dara respuesta con la ejecucién del
mismo.

Nombre del proyecto: Es el enunciado que propone la unidad
organizativa para identificar el proyecto.

Cddigo del proyecto: Lo asigna la Unidad de Planificacién y Calidad.

Seccion Ill. Matriz resumen del proyecto.

g.

Objetivo del proyecto: Redactar la solucién inmediata que
proporcionara el proyecto al problema o necesidad, debe
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plantearse de manera clara, concisa y realista en un maximo de 15
palabras.

Indicador: estos representan fa meta y la unidad de medida a través
del cual se medird el éxito o fracaso en la cantidad de productos
que entrega un proyecto. Debe poder medirse de forma
cuantitativa o cualitativa.

Medio de verificacion: Recoge los medios a través de los cuales se
demuestra la entrega de productos o logro de objetivos

Supuesto: manifiesta condiciones externas, fuera del control de la
organizacion, que pueden afectar la ejecucion de las actividades vy el
logro de los objetivos

Actividades: Se redactan con verbos en modo infinitivo que denotan
acciones concretas y deben ser actividades tipo pequefios proyectos
O programas y no tareas.

Importante: cuando el indicador sea de naturaleza cudlitativa, se
deberd asignar peso a las actividades para realizar el monitoreo en
base a la ejecucidn de las mismas.

Unidad organizativa responsable: Se coloca una sola unidad
organizativa responsable de realizar cada actividad. Cabe mencionar
gue en este campo deben aparecer las otras unidades organizativas
que también desarrollan actividades para abonar al desarrollo del
proyecto (identificadas en la seccion | como corresponsables).
Costo: Representacion monetaria de la cantidad de bienes y/o
servicios que necesita una actividad para su ejecucién. Para costear
las actividades se debe realizar un cdlculo en base a los bienes o
servicios requeridos, no se trata de un nuamero al azar.
Programacion de las actividades en los afios: Consiste en indicar con
una “x” desde el afio de inicio hasta el afio final de duracion de cada
una de las actividades.

Seccion V. Visto bueno del proyecto estratégico.

0.

p.

Solicitado por: nombre completo, cargo funcional y firma (FES) de la
persona que lidera el drea de trabajo responsable del proyecto, al
interior de la UO.

Autorizado por: nombre completo, cargo funcional y firma (FES) de
la persona encargada de la unidad organizativa
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Seccion V. Valoracion técnica del proyecto estratégico (Uso exclusivo de
la UPC)
El equipo de planificacién valida el cumplimiento de los criterios técnicos
definidos para la formulacién de proyectos estratégicos, realizando las
consultas y ajustes necesarios.
6.1.5.2. Formular indicadores de proyectos estratégicos (FOR-PE-SGI-38 Ficha

técnica para formulacion de indicadores) Anexo 7.2.

Seccién 1. Datos generales del indicador.

a. Fecha: colocar la fecha de elaboracion (dd/mm/aa)

b. Objetivo del SGI relacionado: Sirve para vincular el Plan Estratégico

con el Sistema de Gestién Integrado, y para ello se debe seleccionar
con cual objetivo del SGI se relaciona el indicador.
c. Nombre del proceso: Se debe seleccionar con cudl de los procesos
institucionales se relaciona este indicador.
Nota: cuando se trate del indicador de un proyecto estratégico,
tanto el objetivo del SGI, como el proceso seleccionado, deben ser el
mismo seleccionado en la ficha técnica del proyecto)
d. Indicador: Se debe colocar el indicador definido en la ficha técnica
del proyecto (Seccion Iil, literal “h”)
e. Tipo de indicador:
e Calidad: son aquellos indicadores que se han definido para el
monitoreo de los objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad.
e Antisoborno: son aquellos indicadores que se han definido para
el monitoreo de los objetivos del Sistema de Gestién
Antisoborno.
e Procesos: son aquellos indicadores definidos para el monitoreo
de los procesos institucionales
e Resultado: Permite comprobar los avances o logro de resultados
planteados (normalmente para proyectos del PE).
e Impacto: Reflejan cambios perdurables observados en la
poblacién objetivo (normalmente para proyectos del PEI)
e Produccién: Mide la cantidad de produccién entregada.
e Otros:
f. Cédigo del indicador: Lo asigna la Unidad de Planificacién y Calidad.
g. Formula de célculo del indicador: relacion matemdtica de las
variables que se mediran para dicho indicador.

5
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h. Definicién del indicador: explicar que elementos mide el indicador,
en qué consiste.

i. Supuesto para alcanzar el indicador: detallar la situacién externa
implicita absolutamente necesaria para alcanzar la meta del
indicador.

j.  Unidad Organizativa responsable: colocar el nombre de la unidad
organizativa que asume la mayor responsabilidad de ejecutar el
proyecto y monitorear el logro del indicador.

k. UO corresponsables: Indicar otras unidades organizativas que
participan en el proceso y que suman esfuerzos al logro del
indicador.

I. Observaciones a la medicién: Se puede proveer otros datos
relevantes del indicador. Ejemplo, especificar que es positivo o

negativo en el comportamiento del indicador.

Seccion Il. Plan de obtencion de datos.

m. Fuente generadora de datos estadisticos: Se debe indicar de donde
vendran los datos para realizar las mediciones.

n. Desagregaciones: Indicar las diferentes desagregacCiones de la
informacion, en caso de indicadores que tengan que ver con
personas, como minimo se requerird rango de edad y sexo.

0. Periodicidad de seguimiento: Indicar cada cuanto tiempo se verifica
el avance del indicador (mensual, anual etc.).

Seccién lll. Programacion del indicador.

Definir el dato de cumplimiento que se espera obtener en cada periodo,
a partir de la linea base. Si no se conoce linea base, ésta no se podra
programar, hasta realizar la primera mediciéon que serd tomada como
linea base.

Ejemplo: El cumplimiento requerido del plan de mantenimiento
preventivo de instalaciones del MRREE serd del 95% cada afio.

Seccién IV. Programacion de la meta a alcanzar (corresponde al

denominador del indicador).

Definir la meta del indicador que se proyecta alcanzar.

En el espacio “Especificar lo que se medird” debe colocar lo que se
explica arriba en el literal "h”, Ejemplo para el indicador “Cumplimiento
del plan de mantenimiento preventivo de instalaciones del MRREE”, lo

10
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que se programard es “Numero de equipos que tienen programado
recibir mantenimiento preventivo en el afo”. Afio 1= 40 equipos, afio 2=
45 equipos, etc.

Seccion V. Visto bueno del indicador.
p. Solicitado por: nombre completo, cargo funcional y firma (FES) de la

persona que lidera el area de trabajo responsable del indicador, al
interior de la UO.

g- Autorizado por: nombre completo, cargo funcional y firma (FES) de la
persona encargada de la unidad organizativa.

Seccion VI. Valoracion técnica del indicador {(Uso exclusivo de la UPC).

El equipo de planificacion valida el cumplimiento de los lineamientos
técnicos definidos para la formulacion de indicadores, realizando las
consultas y ajustes necesarios.

[Importante: Al momento que la UPC verifica el cumplimiento de los
lineamientos técnicos en la formulacion de proyectos e indicadores, si detecta

que alguna UO ha tenido dificultades para el ejercicio, podrd realizar jornadas
de atencion exclusiva para dicha unidad organizativa]

6.1.6. Revision de los objetivos e indicadores de Calidad y Antisoborno.

Debido a la formulacion del nuevo Plan Estratégico Institucional, se debe realizar
una revisidon completa de los objetivos e indicadores del Sistema de Gestidon
Integrado del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el objetivo de verificar la
congruencia entre estos dos importantes instrumentos de gestion. Como
resultado de esta revision, se elabora la propuesta de actualizacion y se presenta
al equipo de implementacion del SGI y posteriormente al despacho ministerial
para proceder de acuerdo con sus instrucciones.

Cuando el conjunto de objetivos e indicadores de Calidad y Antisoborno han sido
actualizados, se hace del conocimiento de las unidades organizativas involucradas
en el SGI de esta Cartera de Estado.

6.1.7. Validar y socializar el Plan Estratégico Institucional® >

* [Cuando ya se tiene la version preliminar del Plan Estratégico Institucional para el periodo, la UPC elabora la
matriz de vinculacion del PEI MRREE con las prioridades del pais en materia de desarrollo de la politica exterior,
gue asegure se han tomado en cuenta todos los desafios que le corresponden a la institucion]

* [La Unidad de Planificacidn y Calidad prepara el informe de cumplimiento de las unidades organizativas que
participan en la formulacion del PEl, y lo entrega al despacho de la SGA, quién a su vez lo comunica al despacho
ministerial para los efectos correspondientes]

11
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En seguida, la UPC, prepara el documento que contiene el Plan Estratégico
Institucional, se presenta a la Titularidad para revision y cuando se dispone del
documento oficial, desde Planificacién se remite a todas las jefaturas de unidad
organizativa en sede y exterior, quienes tienen la responsabilidad de socializarlo
con su personal.

De manera adicional, la UPC prepara la versidn oficiosa del Plan Estratégico y la
entrega a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica para su divulgacion en el
Portal de transparencia de esta Cartera de Estado.

6.2. Monitoreo y actualizacion del Plan Estratégico.

A partir de la elaboracidn y ejecucién del Plan Estratégico, el siguiente paso en el ciclo
PHVA es monitorear el cumplimiento de lo planificado, lo cual nos permitird orientar
nuestros esfuerzos y recursos hacia la consecucién de los objetivos y metas del
desarrollo de la politica exterior salvadorefia.

6.2.1. Monitoreo del Plan Estratégico.

Algunas consideraciones importantes:

o El monitoreo del PEl se realizara al menos una vez cada afio, procurando que
sea una accién previa a la formulaciéon del PAO.

o La UO que lidera sus proyectos debe involucrar a las unidades organizativas
que aparecen en la ficha como corresponsables del proyecto.

o Los equipos de trabajo reportaran el avance o cumplimiento en base a las
metas programadas en el disefio del proyecto.

o En funcion de los resultados alcanzados en el periodo y con el propésito que el
Plan Estratégico sea el instrumento de gestidén que oriente nuestro rumbo, se
realizara la actualizacién del PEl como complemento de este ejercicio.

6.2.1.1. Socializar los lineamientos metodoldgicos con las unidades organizativas
participantes.
La Unidad de Planificacién y Calidad, en cumplimiento de sus funciones
comunica al despacho de la SGA la realizacién de este ejercicio, con el
respectivo cronograma de trabajo; cuando se recibe el visto bueno de Ia
SGA, se procede con la socializacién del ejercicio, utilizando el medio
que mejor se adapte a las condiciones del momento, considerando
cubrir la mayor cantidad de personas participantes.

6.2.1.2. Coordinacién del ejercicio de monitoreo del PEl en cada unidad
organizativa.
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La unidad organizativa que lidera el Proyecto Estratégico organiza su
agenda de trabajo coordinando la participacion de las unidades
organizativas corresponsables. El desarrollo de este ejercicio es total
responsabilidad de la jefatura general de la UO, y debe procurar la
participacion de las jefaturas de departamento, enlace y personal
técnico que considere pertinente.

6.2.1.3.

Monitoreo de indicadores (FOR-PE-SGI-39 Ficha para monitoreo de
indicadores) Anexo 7.3.
Seccién |. Datos generales.

Esta seccion de la ficha contiene la fecha del ejercicio, identificacion la
unidad organizativa responsable del indicador y las unidades
organizativas corresponsables.

Seccién |l. Identificacion del proyecto.

Esta seccion identifica los datos relevantes del proyecto al que
corresponde el indicador, estos datos vienen de la ficha de desarrollo del
proyecto: nombre del proceso, proyecto, indicador, tipo de indicador,
definicién del indicador y su cédigo.

Seccién Ill. Monitoreo del Indicador.

a. Estado del proyecto:

En proceso: proyectos que estan y seguiran en marcha.
Finalizado: proyectos que finalizan su ejecucién, o que son
cancelados porque ya no aportan al logro de los objetivos.

b. Alcanzado: se debe reportar el dato real alcanzado del indicador en
el periodo correspondiente. Si no se ha alcanzado nada, se debe
colocar el nimero “0”.

c. Resultados alcanzados: redactar de manera clara y concisa la
informacién que respalda la meta alcanzada.

d. Fuente de verificacion: describa el nombre de los documentos,
archivos, base de datos, obras en funcionamiento, etc., que
permiten comprobar los resultados alcanzados.

e. Factores que han facilitado el logro de resultados: detallar los
aspectos que han permitido alcanzar los resultados reportados.

f. Limitantes enfrentadas: mencionar los factores que han limitado o
imposibilitado alcanzar mejores resultados.
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6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

Seccion V. Visto bueno.

g. Reportado por: colocar el nombre de la persona y su cargo funcional,
que es el responsable del indicador al interior de la unidad
organizativa.

h. Autorizado por: colocar el nombre y cargo funcional de la persona
encargada de la unidad organizativa.

i. Firma: Se firmard cuando la ficha tenga el aval técnico de
Planificacién (Firma Electrénica Simple).

Seccion V. Valoracién técnica de Planificacién (uso exclusivo de la UPC).

El equipo de planificacién valida el cumplimiento de los lineamientos
técnicos definidos para el monitoreo de indicadores, realizando las
consultas y ajustes necesarios.

Validacién de la informacién.®

Procurando siempre cumplir las fechas establecidas en el cronograma de
trabajo, las unidades organizativas remiten via correo electrénico el
archivo completo en estado editable, a la Unidad de Planificacién y
Calidad. La UPC realiza la revisién técnica de la informacién, plasmando
en cada ficha el aval técnico correspondiente con sus comentarios, si
existieran observaciones, estas deben atenderse de inmediato por la
unidad organizativa correspondiente, a fin de no retrasar el proceso;
finalmente cada UO remitird a Planificacién, via correo electrénico, el
archivo consolidado de todas las fichas en formato PDF autorizados con
la FES.

Procesamiento de la informacion.
A continuacién, el equipo de Planificacién procesa los datos reportados y

genera el informe de resultados del ejercicio de monitoreo del PEI.

Socializar el informe de Monitoreo del Plan Estratégico.

El informe de monitoreo del Plan Estratégico se remite al despacho de la
SGA, quien lo entrega a la Titularidad, y posteriormente también a las
unidades organizativas del MRREE, via correo electrénico, con el

objetivo de conocer de primera mano la informacién oficial para la toma

® [Cuando expira el plazo concedido para el monitoreo, se envia al despacho de la SGA el informe de Monitoreo del
Plan Estratégico, para tomar las acciones correspondientes sobre quienes hayan incumplido dicho requerimiento]

14



s
g B

Instructivo para formulacion y monitoreo del Plan Estratégico
Institucional (PEI)

MINISTERIO
. DE RELACION ES
EXTERIORES
ELSALVADOR |
| Cédigo: |  INS-PE-SGI-9

| Version: | 1 | Fechade Vigencia: | 17/07/2023 | Pégina 15 de 24_J

de decisiones y preparar a las unidades organizativas para Ia
actualizacién del PEIL.

6.2.2. Actualizacion del Plan Estratégico.

Con este apartado llegamos al cuarto paso del ciclo PHVA, actuar sobre las

desviaciones encontradas en el monitoreo, para enrumbar las acciones y recursos

hacia los objetivos estratégicos previstos. Respecto de la socializacion de

lineamientos metodoldgicos, cabe mencionar que estos se presentan juntamente
con la socializacion para el monitoreo del PEl (6.2.1.1).

Este apartado bdsicamente consiste en una actualizacion de la cartera de

proyectos, y la bateria de indicadores, si por alguna razén se actualizaran los

elementos del marco filosofico y estratégico, se deben incorporar y socializar
también como parte de este ejercicio.

6.2.2.1.

6.2.2.2.

Coordinacién del ejercicio de actualizaciéon del PEl en cada unidad
organizativa.

la unidad organizativa que lidera el Proyecto Estratégico organiza su
agenda de trabajo coordinando la participacion de las unidades
organizativas corresponsables. El desarrollo de este ejercicio es total
responsabilidad de la jefatura general de la UO, y debe procurar la
participacion de las jefaturas de departamento, enlace y personal
técnico que considere pertinente.

Actualizar proyectos estratégicos (FOR-PE-SGI-40 Ficha técnica para
actualizacion de proyectos estratégico) Anexo 7.4

Importante:

e Para actudlizar la informacion, debe marcar con una “X” el campo a
modificar, colocar en dicho campo la informacion actualizada y
completar el campo de justificacion al final de cada seccion (la
justificacion debe ser muy bien cimentada y es responsabilidad de la
unidad organizativa solicitante).

e [os conceptos de cada uno de los campos de la ficha, se encuentran
en el apartado 6.1.5.1.

Seccidn |. Datos generales del proyecto.

Esta seccidn de la ficha contiene la fecha de actualizacion, identificacion
de la unidad organizativa responsable del proyecto y las unidades
organizativas corresponsables; en este caso podria cambiar la unidad
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organizativa responsable o las corresponsables, por un cambio en sus
funciones dentro de la institucién.

Seccién ll. Descripcidn de la situacidn actual.

En esta seccién podria actualizarse el Objetivo estratégico PEI, objetivo
del SGI relacionado o el proceso al que se relaciona el proyecto, por
alguna reestructuracion interna del MRREE. También podria actualizarse
la descripcién de la situacion que atiende el proyecto y el nombre del
proyecto. El cédigo del proyecto solo lo puede actualizar la UPC.

Seccidn lli. Matriz resumen del proyecto.

En este apartado se encuentran los elementos claves que definen el
proyecto de tal manera que la modificacién de alguno de estos campos
podria cambiarlo sustancialmente, por tal razén si se presenta dicho
escenario, lo mejor seria cancelarlo y formular un proyecto nuevo.

De igual manera se debe tener presente que los elementos que se
actualicen sean congruentes con toda la informacion.

Seccion V. Visto bueno.

Espacio para la debida autorizacion de la solicitud por la unidad
organizativa solicitante.

Seccion V. Valoracion técnica de la solicitud de actualizacion del

proyecto estratégico (uso exclusivo de la UPC).

Espacio para emitir las valoraciones de la revision técnica del personal

de Planificacién MRREE.

Actualizar indicadores de proyectos estratégicos (FOR-PE-SGI-41 Ficha

técnica para actualizacion de indicadores) Anexo 7.5.

la ficha técnica del indicador se debe actualizar si en el proyecto

estratégico al que corresponde se ha cambiado el enunciado del

indicador (campo indicador de la matriz resumen del proyecto)

Importante:

e Para actualizar la informacion, debe marcar con una “X” el campo a
modificar, colocar en dicho campo la informacion actualizada y
completar el campo de justificacion en la parte final de cada seccion
(la justificacion debe ser muy bien cimentada y es responsabilidad de
la unidad organizativa solicitante)
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e Fl significado de cada uno de los campos se puede consultar en el
apartado 6.1.5.2.

Seccion 1. Datos generales del indicador.

Dentro de este apartado puede darse la actualizacién de uno o mas de

uno de sus componentes, asegurando siempre la congruencia de toda la

informacién (excepto el cédigo del indicador que lo asigna Planificacién.)

Secciodn ll. Plan de obtencién de datos.

Basicamente nos referimos a tres campos importantes: la fuente

generadora de datos estadisticos, las desagregaciones y la periodicidad

del seguimiento, completando la debida justificacion.

Seccidn Ill. Programacién del indicador.

Como resultado del andlisis del monitoreo, podria ser necCesario
actualizar la programacién del indicador (la programacién del indicador
de afios cerrados no se pueden modificar). Se debe plasmar la debida
justificacién del cambio solicitado.

Seccidn IV. Programacién de la meta a alcanzar.

De igual manera que para el indicador, podria existir la necesidad de
actualizar la meta que se prevé alcanzar en cada uno de los afios (las
metas de afios Cerrados no se pueden modificar). Se debe plasmar la
debida justificacion del cambio solicitado.

Seccidén V. Visto bueno del indicador

Espacio para la debida autorizacion de la solicitud por la unidad
organizativa solicitante.

Seccidn VI. Valoracién técnica del indicador (Uso exclusivo de la UPC)

Espacio para emitir las valoraciones de la revisién técnica del personal
de Planificacién MRREE

6.2.2.4. Validacion de la informacién.
Procurando siempre cumplir las fechas establecidas en el cronograma de
trabajo, las unidades organizativas remiten via correo electrénico el
archivo completo en estado editable, a la Unidad de Planificacion y
Calidad. La UPC realiza la revision técnica de la informacién, plasmando
en cada ficha el aval técnico correspondiente con sus comentarios, si
existieran observaciones, estas deben atenderse de inmediato por la
unidad organizativa correspondiente, a fin de no retrasar el proceso;
finalmente cada UO remitira a Planificacidn, via correo electroénico, el
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archivo consolidado de todas las solicitudes en formato PDF autorizados
con la FES.

6.2.2.5. Procesamiento de la informacion.
A continuacién, el equipo de Planificacion procesa los datos reportados y
genera el Marco Programatico actualizado.

6.2.2.6. Socializar Marco Programatico actualizado.
El dltimo paso, y no menos importante de este ejercicio, sera remitir al
despacho de la SGA el marco programatico actualizado, quien lo entrega
a la Titularidad, y posteriormente también a las unidades organizativas
del MRREE, via correo electronico, con el objetivo de disponer de dicha
actualizacion para formular el plan operativo correspondiente.

7. Anexos
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Anexo 7.1. FOR-PE-SGI-37 Ficha técnica para formulacion de proyectos estratégicos

- Rl Sistema Integrado de Planificacion Institucional
T Ficha técnica para formulacion de Proyectos Estratégicos

L. Datos generales.

* Fecha:

* Unidad Organizativa Responsable:

Unidad izativas Cor

1. Descripcién de [2 situacién actual

* Objetivo Estratégico PEl: Seleccione

Objetivo del SGi relacionado: Seleccione

* Nombre del proceso:

* Descripcion de la situacién actual:

* Nombre del proyecto:

Cddigo del proyecto:

fll. Matriz resumen delproyecto

* Objetivo del proyecto * Indicador * Medios de verificacién 1 Supuesto
Programacion afios
# Actividades Peso(%) UO Responshale Costo($) - 5
a1 | a2 [a3|aa]nsas

8
Total (no puede ser mayor al 100%) => 0% Costo del proyecto => $ -
V. Vis®o Bueno del proyecto estratégico
[Nombre completo de la persona] [Nombre completo de la persona]
Solicitado por: Autorizado por:
[Cargo funcional de la persona] [Cargo funcional de la persona)
Firma: Firma:
V. Valoracién técnica det égico (Uso exclusivo de la UPC)

* Campos obligatorios
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Anexo 7.2. FOR-PE-SGI-38 Ficha técnica para formulacion de indicadores

Sistema Integrado de Planificacion Institucional
Ficha técnica para formulacion de Indicadores
1. Datos generales del indicador

1 |* Fecha:

2 |Objetivo del SGI relacionado:

3 |* Nombre del proceso:

4  *Indicador

S | *Tipo de Indicador: Seleccione

6 Codigo del indicador: Uso exclusivo UPC

7 * Formula de Calculo del indicador:

8  * Definicion del indicador:

9 S para el i

10 * Unidad Organizativa Responsable:

Unidades organizativas
Corresponsables:

12 | Observaciones a la medicion:

it Plan de obtenci6n de datos

* Fuente generadora de datos
estadisticos:

14  Desagregaciones:

15 * Periodicidad de seguimiento:

1. Programacidn det indicador *

Periodo Programacién ] Comentarios

Linea base
Afio 1
Afio2

Afio3

Afo4

Afio 5
Afic 6

Total: 0

V. Programacion de la meta a al {corr de al d inador del indicador) *

Periodo Programacion I Comentarios

Especificar lo que se medira:

Linea base
Afio 1
Afic 2
Afio 3

V. Visto Bueno det indicador

[Nombre completo de la personal [Nombre completo de I3 persona)
Soficitado por: Autorizado por:

[Cargo funcional de 13 persona)

{Cargo funcional de la persona)

Firma: Firma:

Vi. Valoracién técnica del indicador (Usa exclusive de fa UPC)

* Campos obligatorios
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Anexo 7.3. FOR-PE-SGI-39 Ficha para monitoreo de indicadores.

e
* Sistema Integrado de Planificacion Institucional
Ficha para monitoreo de Indicadores
i Datos generales.
Fecha del ejercicio:
Unidad Organizativa
responsable:
Unidades corresp .
1. identificacién del Proyecto Estratégico
Nombre del proceso:
Nombre del proyecto:
Indicador del proyecto:
Tipo de indicador: Seleccione
Definicion del indicador:
Codigo del Indicador: Uso exclusivo de la UPC
L. Monitoreo dei indicador

Afol Afo2 Afio3 Afio4 AfoS Aflo6 Total
0 Programado: 0
Seleccione Alcanzado: 0
Resultados alcanzados: [Describir elementos 7 ntes gue sustenten el dato alcanzads) Caracteres
Fuente de verificacion: {Describir agueitos slementes que evidencian ios resultados aicanzados] Caracteres
Factores que han facilitado el jogro de resuitados: Caracteres
Limitantes enfrentadas: meta aicanzada & menor a Caracteres

V. Visto bueno.

{Nembre comgleto de la personal

[Cargo funcional g2 B perscna)
Reportado por:

Autorizado por:

[Nombre cemplete 32 b persona]
[Cargo funcional de B gersonaf

Firma: Firma:

V. Valoracidn téenica de Planificacién {Uso exdusivo de la UPC)

* Importante: El afio 1 corresponds? d2 junio a diciembre del primer afio de gobierno; y el afio 6, corresponde de enero a mayo del Gltimo afio del periodo de gobierno
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Anexo 7.4. FOR-PE-SGI-40 Ficha técnica para actualizacion de proyectos estratégico.

Lo Sistema Integrado de Planificacidn institucional
Ficha técnica para actualizacion de Proyectos Estratégicos

indicar con una campo que desea actualizar y detallar la justificacién al final seccion
di ef d. i detallar io justificacion al i de la 0

I. Datos generales.

* Fecha actualizacién:

* Unidad Organizativa Responsable:

Unidades organizativas Corresponsables:

W ificacién de la

M. Descripcién de la situacién actual

* Objetivo Estratégico PEI:

Objetivo del SGI relacionado:

* Nombre del proceso:

* Descripcion de la situacion actual:

* Nombre del proyecto:

Cddigo del proyecto: De uso exclusivo UPC

* Justificacién de la actualizacién=>

. Matriz resGmen del proyecto

* Objetivo del proyecto * Indicador

-'Metﬁosdeveriﬁc:c'ﬂn-

Programacitn afios {X)
Aniidades Peso (%} UO Responsbate Costo(§}
i A | Az [as[as [as]as
]
i
4
&
&
T
L1
! /
Total (no puede ser mayor al 100%) => 0% Costo del proyecto => $ =
* de la
V. Visto Bueno
[Nombre completo de la personaj {Nombre completo de la persona]
Solicitado por: Autorizado por:
[Cargo funcional de la persona] [Cargo funcional de ia persona]
Firma: Firma:
V. Valoracién técnica de la solkitud de del proyecto {use de la UPC)

* Campos obligatorios
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Anexo 7.5. FOR-PE-SGI-41 Ficha técnica para actualizacion de indicadores.

Sistema Integrado de Planificacién Institucional

Ficha técnica para actualizacién de indicadores

{ Indicor con una md campo que desea actualizar y detallor lo justificacion of finol de la seccién]
\. Datos generales del indicador

Fecha:

Objetivo del 5GI relacionado:

* Nombre del proceso:

* Indicador

Tipo de Indicador:

Codigo del indicador:

Férmula de Calculo def indicador:

Definicién del indicador:
Supuesto para alcanzar la meta:

* Unidad Organizativa Responsable:

(Unidades organizativas
Corresponsables:
Observaciones a la medicién:

= i i6n de la li

Fuente generadora de datos
estadisticos:

Desagregaciones:

Periodicidad de seguimiento:

* Justificacién de la izacion =

Periodo: I Programacién ] Comentarios

Linea base |

Afio 1
Afo2

Afio3
Afiod
ARoS

Afio6
Total: 0

e i i6n de la i =

= BT T
Periodo: Programacién l Comentarios
Especificar fo que se medird:

Linea base
Aﬁ;l
Afo2
Afo3
Afo4
ARoS
Afio6

Total: o

- ificacitnada a i

V. Visto Bueno del indicad

[Nombre completo de la persona] [Nombre completo de la persona]
Solicitadopor: Autorizado por:

[Cargo funcional de la personaj [Cargo funcional de la personaj

Firma: Firma:

V1. Valoracién técnica del indicador {Uso exclusivo de ia UPC)

* Campos obligatorias
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8. Control de cambios

3, Fecha de R : =
Version i, Descripcidén de la modificacion
actualizacion
1 17/07/2023 Creacion del instructivo. Se deja sin efecto a partir de ésta fecha,

| cualquier version previa, relacionada con la tematica del documento
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