MINISTERITQ DE RELACIONES EXTERIORES

Instructivo para formulacion y monitoreo del
Plan Anual Operativo (PAO)

coDIGO | INS-PE-SGI-10 VERSION | 3 I

[ ELABORADO

| David Nehemias Rodriguez

| Jefe del departamento de
Planificacidn | Planificacion ¥ Calidad

Rodriguez
8 Unidad de

| Fecha: 05/02/2024 | Fecha: 08/02/2024 /A@ReMMFie 4\ Fecha:09/02/2024

FOR.-PE-3GI-2
Version |
Vigencia: 15/06/2023




@ " | MIMISTERIO Instructivo para formutacion y monitoreo del Plan Anual Operativo
- - {E RELACIONES

‘“sf.’f!“ EI(TERIORES (PAO)

Codigo: | INS-PE-SGI-10 | Versién: | 3 | Fecha de Vigencia: | 09/02/2024 | Pégina 2 de 23

1. Objetivo

Orientar a las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores para la
elaboracion del plan anual operativo, respondiendo a los objetivos estratégicos institucionales y
de pais, como también proveeries lineamientos para monitorear, reportar € cumplimiento y
actualizacion de dichos planes.

2. Base Legal

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

3. Ambito de aplicacion

El presente instructivo aplica para las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones
Exteriores en sede ministerial, Representaciones en el exterior y UO adscritas 3 esta
institucion.

4. Glosario {Definiciones, Siglas y Abreviaturas)

a. Definiciones

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

¢ Jefatura general: persona encargada de una wunidad organizativa en sede o
Representacion en el exterior.

b. Sigias.

® AFL: Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

AL: Asamblea Legislativa

CG: Consulado General

DGSE: Direccion General del Servicio Exterior

DGPE: Direccion General de Palitica Exterior

FES: Firma Electronica Simple

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

GOES: Recursos Financieros provenientes del Fondo General de la Nacion
KPI: Key performance Indicator

MH: Ministerio de Hacienda

MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores

NTCIE: Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
QAIP: Oficina de Acceso a la informacion Publica

PAO: Plan Anual Operativo

PAC: Plan Anual de Compras

PE!: Plan Estratégico institucional

PP: Proyecto de Presupuesto
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RDC: Representacidon Diplomatica y Consular

SG: Secretaria General

SIPY: Sistema Integrado de Planificacion Institucional

UCP: Unidad de Compras Publicas

UFi: Unidad Financiera Institucional

UO: Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriofes {sede y exterior)
UPC: Unidad de Planificacién y Calidad

8. Documentos relacionados

a) Documentos de referencia

* Programa o Plan de Gobierno.
» Plan Estratégico MRREE
» INS-PE-SGI-6 Medicién y Seguimiento al SGi

* INS-PE-5GI-9 Instructivo para formulacion y monitoreo del Plan Estratégico Institucional
{PE1)

¢ GIA-PE-5GI-1 Guia para el uso de la Aplicacidn Informatica del SIP1
b} Formatos

* FOR-PE-5GI-42 Matriz Plan Anual Operativo
o FOR-PE-5GI-43 Matriz de proyeccion y monitoreo de metas

6. Desarrollo

6.1. Formulacion del PAQ

B ejercicio de planificacion institucional consiste en transformar los recursos gue capta la
administracion publica en productos y servicios, que satisfagan las necesidades de [a
ciudadania, mediante procesos agiles, novedosos vy eficientes, Asi debemos recordar gue a
medio afio se desarrolla un primer ejercicio de planificacién, denominado “Proyecto de
Presupuesto” e cual es consolidado por la Unidad Financiera Institucional, remitido al
Ministerio de Hacienda, quien a su vez lo presenta a la Asamblea Legislativa, donde es
analizado y ajustado de tal manera gque atienda de la Mmejor manera posible las necesidades
de la poblacidn dentro y fuera del pais. Cuando el presupuesto general de la nacion es
aprobado por la AL de ta Republica, esta lo notifica al Ministerio de Hacienda y este a su vez
a cada institucion, procediendo asi a la formulacién del PAO oficial.

Algunos elementos relevantes y puntos orientadores para realizar este ejercicio son:

e Para elaborar el Plan Anual Operativo, la Unidad Financiera institucional tiene Ia
responsabilidad de comunicar a cada unidad organizativa los lineamientos
presupuestarios y el techo presupuestario que utilizard como referencia.
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s En caso de no contar con el techo presupuestario oficialmente aprobado, la UF! serd la
encargada de notificar a2 las unidades organizativas un techo de referencia para dicho
ejercicio, realizando la actualizacion posterior al conocerse el dato oficial.

s Se insta a las unidades organizativas a cumplir los tiempos establecidos en el respectivo
cronograma de trabajo, a fin de realizar un proceso sistematico, participativo y bien
estructurado. Aquellas UO que no cumplan con los tiempos y criterios establecidos, se
someteran a las decisiones de |as autoridades ministeriales.

Proceso de trabajo para formulacion del PAO.
6.1.1. Preparar insumos y formatos para elaborar el plan de trabajo
MRREE {UPC)

e

'6.1.2. Definir retos, actividades y metas
(Unidades Organizativas)

(6.1.3. Costear e plan de trabajo -
| {(Unidades Organizativas}

L

6.1.4. Revision técnica y cierre del ejercicic.
| {(UPCy UCP)

| 6.1.5. Socializar el plan de trabajo
| {Unidades Organizativas})

6.1.1. Preparar insumos y formatos para elaborar el plan de trabajo MRREE.

El equipo de Planificacion, en el marco de sus funciones, prepara los formatos
necesarios y realiza las consultas con las unidades organizativas corresponsables
de este ejercicio para la provision de lineamientos que dichas UO emitiran.
6.1.1.1. Cronograma de trabajo™
la UPC, en coordinacion con las unidades corresponsables del ejercicio,
propone el cronograma de trabajo y lo presenta al despacho de la SG
para su visto bueno y puesta en marcha del ejercicio.
6.1.1.2. Provision de insumos para formular el PAO.
Los insumos incluyen los lineamientos, instrumento de trabajo, e
informacion necesaria para la apropiada formulacion del PAO MRREE.
a. Provision de lineamientos técnicos.

* Se incluye t coordinacién para b entrega de lineamientos técnicos por las UO corresponsables del ejercicio. La
UPC dard seguimiento al cumplimiento de este compromiso y al expirar b fecha, se informara al despacho de kb SG
para los efectos correspondientes.
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Unidad de Planificacion y Calidad

o Llineamientos técnicos de planificacién

o Instrumento de trabajo, segun corresponda {FOR-PE-SGI-42
Matriz Plan Anual Operativo)

Unidad Financiera Institucional

o Lineamientos presupuestarios

O Techo para costeo (Fondo GOES y fondos provenientes de otras
fuentes).

Unidad de Compras Publicas.

O Lineamientos teécnicos para la formulacién del Plan de Compras

b. Provision de lineamientos sustantivos.

Los lineamientos sustantivos son instrucciones especificas que
Proveen [as unidades organizativas para desafroflar actividades y
alcanzar metas y objetivos institucionales.

Los lineamientos sustantivos no se inciuyen como tal en este
instructivo, sino que las unidades organizativas los preparan para
socializarlos directamente con las UO participantes, de la manera
que sea mas apropiado, pero siempre en coordinacién con la UPC.
Ejemplo: La DGPE puede preparar instrucciones especificas sobre las
candidaturas a presentar y coordinar el apoyo que espera de las
embajadas involucradas.

6.1.1.3. Soctializacién de metodologia e instrumentos®
Habiéndose preparado los insumos, se socializan con las UO del
Ministerio, utilizando el medio que mas favorezca la difusion.
6.1.2. Definir retos, actividades y metas.

Este apartado tiene por objeto definir qué resultados queremos obtener {retos),
cuanto queremos alcanzar {metas) y como lo vamos a lograr (actividades).

6.1.2.1. Definicidn de retos,

Para la formulacién de los retos, las unidades organizativas de sede
tomaran como referencia primaria los proyectos estratégicos bajo su
responsabilidad directa, pero ademas podrah usar como referencia los

Para asegurar una adecuada difusion de la metodologia, se socializa™d el instructivo con las unidades
organizativas participantes y adicionalmente se podrdn realizar jornadas de presentacion, a solicitud de las
unidades organizatiVas, para intefactuar con los participantes.

5
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objetivos estratégicos del PEl. Por su parte, las Representaciones
formularan sus retos, tomando como referencia los objetivos
estratégicos del PE.

Se recomienda que al interior de cada unidad organizativa participen, en
este ejercicio, la jefatura general de Ja unidad organizativa, la persona
enlace con planificacion, los mandos medios y alguna representacién de
personal técnico y administrativo. la metodologia interna de trabajo
para este apartado, queda a eleccion de la jefatura general de cada
unidad organizativa.

Criterios para definir retos:

o la redaccidn del reto debe ser clara, concisa, procurando un maximo
de 300 caracteres.

© Debe reflejar el aporte directo para el desarrollo general del pais y su
poblacién, o una mejora importante de los procesos internos,
conteniendo una meta especifica que se mida de forma cualitativa o
cuantitativa. Ejemplos: a) Se proyecta la obtencién de al menos SO
becas en el exterior para estudiantes de post grado, b) Lograr ia
realizacidn de al menos 02 misiones comerciales hacia El Salvador,
con empresarios qataries, ¢) Superar la calificacién promedio de
atencion a usuarios de 8.6 obtenida el aho pasado, a 8.8 para este
periodo.

Importante: no debe confundirse reto con actividades, las actividades
son las acciones que se realizardn para alcanzar los retos.

o Se procurard que las unidades organizativas, posean ¢édmo maximo 05
retos para el periodo, como también peodrian tener menos de 5, e
inclusive ninguno y enmarcarse exclusivamente en las actividades de
cumplimiento de su funcion sustantiva.

© En algunos casos excepcionales, alguna unidad organizativa podria
tener mas de cinco retos, siempre y cuando cumplan todos estos
criterios y sean validados técnicamente por Planificacion.

Los campos que requiere cada reto son:

a. Definicion: Leyenda que expresa el reto (considerar los criterios).
El reto debe poseer al inicio la nomenclatura del objetivo estratégico
al que corresponde + un correlativo del reto de la unidad
organizativa para el afio, asi:
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Reto 1 de fa UQ para el afio en el objetivo tres: OE3.R1.

Reto 2 de Ja UQ para el aiio en el objetivo cinco: QE5.R2.
Programacion (meses): Indicar en qué mes del afio se iniciard y
finalizara la ejecucion de actividades para alcanzar ¢ reto.

Costo: el reto, como tal, no se costeard, sino que la suma de gastos
de las actividades para alcanzar el reto, nos indicaran el costo del
mismo.

Persona Responsable: Colocar el nombre de la persona de ks UQ
(solo una persona) quién sera encargada de liderar las acciones para
alcanzar el reto.

Con el gpoyo de: Colocar €l nombre de las unidades organizativas en

sede o exterior gue sumaran esfuerzos para lograr el reto.

Fuente de verificacion: Se refiere a los archivos, documentos, bases
de datos, etc., que muestran o evidencian el cumplimiento del reto.
Supuesto: Se refiere a una condicién externa que escapa al control
de Ja unidad organizativa pero que es totalmente necesaria para
alcanzar el reto. No aplica situaciones que son mas bien debilidades
institucionales, ejemplo: “que se apruebe la solicitud”, “que Ia
unidad organizativa responda a tiempo”; éstas claramente son
debilidades institucionales y deben solventarse concretamente.
Ejemplo de supuesto: Que el gobierno de! pais receptor apruebe ia
propuesta del gobierno de El Salvador.

Importante: Los campos “justificacion del costo”, “Fuente de
financiamiento™ y “Condicion presupuestaria” no aplica para retos.

Definicidn de actividades.

Las actividades son las acciones concretas que se realizaran para

alcanzar jos retos y metas. Se contara basicamente con dos tipos de
actividades:

a.

Actividades estratégicas: permiten alcanzar los retos y metas de ia
unidad organizativa.

Ejemplo: Preseptar oportunidades de negocios en £l Salvador con
empresarios de ja jurisdiccion consular.

Actividades sustantivas: encaminadas al cumplimiento de la funcion
sustantiva de (8 unidad organizativa (Anexo 7.1)




{g? MINISTERIO Instructivo para formulacion y monitoreo del Plan Anual Operativo
s iy NE REL.ACIONES
ol E:XTERIORES (PAO)
Cédigo: |  INS-PE-SGI-10 | version: | 3 | Fecha de Vigencia: | 09/02/2024 | Péagina 8de 23 i

Ejemplo: Facilitor lo entrego de servicios consulares a poblacion
usuaria.

Algunos criterios para definir actividades:

e+ Deben ser a nivel macro, evitando enunciar tareas o funciones.

e Su redaccion debe ser clara, breve y muy comprensible, evitando
extensos parrafos gque no expresan la accién concreta.

s Deben contener un verbo en infinitivo que indique la accién a realizar.
Ejemplos: Realizar, implementar, coordinar, etc.

» Para las actividades estratégicas se debe utilizar la nomenclatura def
reto al que corresponde a fin de mostrar su vinculacion {6.1.2.1,
literal “a")

s No se deben utilizar términos que son para definir objetivos o
resultados, por ejemplo, fortalecer, profundizar, coadyuvar, etc.

» las actividades estratégicas deben ser claramente encaminadas a
alcanzar el reto planteado. Ejemplo: S el reto es superar la
calificacién obtenida de evaluacién del servicio de este aiio, respecto
del anterior, se espera que las actividades muestren claramente como
se alcanzard ese reto, por ejemplo: a) Capacitar al personal en
atencién al cliente, b) Desarrollar reingenieria del proceso de
produccion de pasaportes, ¢) Realizar remodelacion de instalaciones.

* Cantidad de actividades:

_ Actividades estratégicas: se procurard tener como maximo, 3
actividades por cada reto.

_ Actividades sustantivas: se procurard tener en total, para todo el
PAQ, entre 5y 7 actividades sustantivas.

» Las actividades especificas para cumplimiento de la normativa no es
necesario que se registren como parte del PAO, ejemplo: Elaborar el
PAQ, Realizar evaluacion de desempeiio del personal, Enviar informes
a sede del MRREE, Administrar la caja chica, etc.

» las unidades organizativas que bhayan desarrollado el analisis de

riesgos y oportunidades, deberan registrar una actividad sustantiva
denominada “Dar seguimiento a la ejecucion del plan de accion para
controlar o reducir los riesgos y aprovechamiento de las
oportunidades”, y debe agendarla de acuerdo al plazo de
implementacion definido para cada accion.
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Para todas las actividades, se debe completar los siguientes campos:

a.

Actividad: Colocar la leyenda que expresa la actividad a realizar,
considerando los criterios. Para ias actividades estratégicas se
recomienda utilizar & nomenclatura del reto at que corresponden:
Nomenclatura para identificar actividades:

Actividades estratégicas: codigo del reto + nombre de la actividad.
Actividades sustantivas: nombre de la actividad

Programacion: marcar con una “X” et mes o los meses en que se
reatizara la actividad.

Importante: ia programacion de las actividades estratégicas, debe
enmarcarse idealmente con la programacion det reto, salvo algunas
excepciones.

Costo: En este espacio, se debe cotocar la cifra total del costeo de
cada actividad, pero en et apartado 6.1.3 se explica como calcular la
cifra. Se debe tener en cuenta que no se costean los Retos, sino para
saber cuanto dinero se necesita para alcanzar un reto, se determina
por la suma del costeo de sus actividades.

Justificacion del costo de la actividad: Aplica solamente para las
actividades que poseen costo. Debe describir para la UFI los
elementos técnicos necesarios y convincentes de la importancia de
provision de recursos financieros, especialmente ante un posible
recorte presupuestario. No consiste eN mencionar lo que se ha
colocado en el detalle de costeo, sin0 en mencionar el valor
agregado de esta actividad.

Para los consulados moviles, aca se debe colocar la proyeccién de
ingresos por servicios consulares remunerados.

Fuente de financiamiento: Identificar la fuente de donde provienen
los recursos financieros para la ejecucién de la actividad, tales como:
GOES, FOSALEX, FAE, otros.

Condicion presupuestaria de la actividad: Es importante mencionar
Que Ja suma de los montos de tas actividades debe ser exactamente
igual al techo presupuestario asignado; sin embargo el PAQ debe
reflejar todas tas actividades estratégicas y sustantivas, y en este
apartado se debe seleccionar fa opcién “Desfinanciada” para las
actividades que no alcanza et presupuesto asighado.
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g Persona responsable: Una sola persona de la unidad organizativa,
quién lidera esta actividad. Se debe colocar el nombre completo, tal
como aparece en la base de datos def personal del MRREE.
Importante: No serd necesario que aparezca todo el personal de fa
UO como responsable en las actividades, pero tampoco deben
colocarse todas las actividades bajo la responsabilidad de la jefatura
general de la unidad organizativa, pues en la prictica aungue es la
persona responsable de ko UO, no es quién realiza todo.

h. Con el apoyo de: Colocar el nombre de otras personas de la unidad
organizativa que apovyan la ejecucidn de la actividad. No todas las
actividades requerirdn que otras personas intervengan. Asimismo, €
personal de apoyo no tiene la responsabilidad de reportar el
seguimiento de la actividad, sino la persona que aparece como
responsable.

i. Fuente de verificacion: Detallar los archivos, documentos, bases de
datos, etc., que muestran la ejecucion de las actividades.

j.  Supuestos: Se refiere a una condicidn externa gue escapa al control

de la institucién pero que es totalmente necesaria que ocurra para
desarroliar la actividad. No aplica situaciones que son mas bien
debilidades institucionales, ejemplo: “que se apruebe la solicitud”,
“que la unidad organizativa responda a tiempo”; éstas claramente
son debilidades institucionales y deben solventarse concretamente.

Proyeccion y monitoreoc de metas para el periodo (FOR-PE-5GI-43
Matriz de proyeccidén y monitoreo de metas)

la proyeccion de metas para el periodo constituye un elemento
fundamental en el ejercicio de planificacidn operativa, pues representan
en esencia el aporte especifico al desarrollo del pais y la mejora
institucional.

En este apartado se proyecta para el periodo al que corresponde el Plan
Operativo, las metas que se propone alcanzar con los recursos y la
ejecucién de las actividades.

Se debe terer en cuenta gue los indicadores, por lo general, ya estan
definidos en alguno de los instrumentos, por ejemple, el Plan
Estratégico, Sistema de Gestidn de la Calidad, Sistema de Gestidn
Antisoberno, Politicas Institucionales, etc.; por tanto, este apartado se
trata mds bien de proyectar la meta para el periodo gque se planifica.

10
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6.1.2.4.

La mayoria de los campos de esta ficha provienen de la ficha técnica del
indicador (FOR-PE-SGI-38), excepto fa programacion mensual, para una
facil y mejor comprension, se explica n de la siguiente manera:

Numero (#): identificador correlativo de fa cantidad de indicadores cuya
meta se proyectard para el periodo.

Codigo: Nomenclatura que identifica el indicador.

Indicador: Leyenda que describe el indicador al que se le proyectard la
meta.

Férmula del indicador: Relacion matemdtica que muestra el calcule que
se realizara para verificar el cumplimiento de la meta proyectada.

Origen del indicador: Se refiere al plan o instrumento al que
corresponde el indicador (Plan estratégico, Calidad, Antisoborno, etc.)
Periodicidad de seguimiento: Define cada cuanto tiempo se monitorears
el cumplimiento de fa meta del indicador.

Meta anual: Indica cuanto se prevé alcanzar o cumplir del indicador para
el periodo que se planifica.

Desagregaciones: Se refiere a las diferentes segmentaciones de
informacidn del indicador {se debe obtener de la ficha técnica del
indicador).

Programacion y_monitoreo det indicador: esta parte se configura

dependiendo de @ pericdicidad de seguimiento de la meta, si es

mensual, la meta proyectada para el afio, se programa en cada uno de

los meses, de tal manera que ef sub-total de lo programado sea igual

que lo proyectado para todo el periodo.

importante:

® Si por alguna razon importante algin indicador ya no se llevard, se
solicita el anétisis técnico de Ja UPC, y se solicita o visto bueno de la
direccion superior correspondiente en ef despacho (se retoma en el
Proximo ejercicio de revision y actualizacién de indicadores).

®* Se puede incluir nuevos indicadores, con |a correspondiente
coordinacion técnica en el drea de Planificacién.

* Para los indicadores que no se poseen datos de referencia para su

Programacion, se podra generar un KPI, que posibilitard la generacién
de datos de referencia.

Programacion de Consulados Méviles {aplica solo para red consular).

11
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Los lineamientos para k programacion de consulados moviles, serdn
emitidos por ia Direccidon Generai del Servicio Exterior, y para efectos del
Plan Operativo, se deberd programar bajo una actividad normativa
(Anexo 7.1, actividad sustantiva 5)

Los detalles de la reaslizacion de los consulados moviles, tales como:
fechas, ciudades, personal participante, recursos, etc, se coordinaran
directamente entre la DGSE y la red consular.

6.1.3. Costear el plan de trabajo.

la vinculacion del plan de trabajo con el presupuesto es de vital importancia y los
recursos financieros normaimente se concentran en las actividades y los gastos
de funcionamiento.

Consideraciones importantes:

o Todas las unidades organizativas y Representaciones, tomando de referencia
los lineamientos y techo presupuestario asignado por la UF!, deberdn costear
su plan de trabajo.

o Solo se reflejard el costeo de las actividades que estan cubiertas con el techo
presupuestario asignado, sin embargo el PAO debe contener todas las
actividades a realizarse, sclamente que las actividades desfinanciadas no
contendran la cifra de costeo y se debe reflejar dicha situacion en Iz columna
denominada “condicion presupuestaria” (seleccionar desfinanciada).

o En Jas Representaciones, si existen bienes/servicios que ya estan incluidos en
los “Gastos de funcionamiento”, ya no se deben incluir en el costeo de la
actividad. Ejemplo: S al programar un Consulado Mévil, el combustible que se
necesita se tomara de la asignacion mensual, ya no se costea en la actividad.

o Las unidades organizativas en sede y Representaciones que pueden ejecutar
fondos provenientes de otras fuentes de financiamiento diferente al GOES,
deben coordinar con la instancia correspondiente su respectiva programacion.

6.1.3.1. Costeo de actividades (estratégicas y sustantivas)
Para el costeo de actividades existe un apartado gue las unidades
organizativas pueden utilizar para calcuiar los montos.
Primero se debe seleccionar ia tipologia de actividad, s es estratégica o
normativa, luego se copia e nombre de la actividad tal cual se ha
determinado en la seccion de Retos y actividades.
Los elementos a considerar para el costeo son:

12
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e

Detalle del bien/servicio: Se refiere a los insumos que se necesita

comprar para el desarrollo de la actividad. Ejemplo: Alimentacién,

boletos aéreos, impresiones, etc. £s importante Mencionar que este

concepto es diferente de actividades (reuniones o eventos);

asimismo no se debe colocar como bien o servicio cosas muy

generales como: “material de oficina”, “insumos varios”, etc, en

este caso se debe realizar el detalle especifico.

Unidad de medida: Unidad estandarizada con que se compran los

bienes o servicios. Por ejemplo, la alimentacién puede ser: plato,

desayuno, almuerzo, cenga, refrigerio o servicio completo (catering).

Cantidad: Se refiere a cuanto se comprard de bien/servicio en

relacién con la unidad de medida (1, 2, 3, 20, 100, etc.)

Precio unitario: Precio del bien o servicio basado en la unidad de

medida. Si compramos alimentos, No tiene el mismo costo un

refrigerio que un plato de cena.

Subtotal: Este se calcula automaticamente y es el resultado de la

operacion “cantidad x precio unitario”.

Condicién presupuestaria: si la condicién presupuestaria de Ia

actividad es que requiere financiamiento, eNtonces se deben colocar

los bienes/servicios en la Misma condicidn.

Fuente de financiamiento; indicar la fuehte de financiamiento de

donde provienen Jos fondos para realizar la actividad {GOES,

FOSALEX, FAE, Otros)

Codigo presupuestario: Codigo de identificacién de rubro general y

especifico del gasto a programarse, proviene de un catdlogo.

Codificacién ONU cédigo clase y mercancia: Se refiere a la utilizacion

de codigos universales para identificacién de bienes y servicios y

provienen de catalogos ONU ya existentes.

Importante:

o los lineamientos téchicos para l  codificacion  son
proporcionados por la Unidad de Compras Publicas.

o Solo se codifican los bienes o servicios que formaran parte del
Plan Anual de Compras (PAC).

Programacion mensual de 10s recursos: Distribuir en el o los meses

en que se realizard la compra del bien o servicio, garantizando que el

13
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total programado sea equivalente al resultado “Cantidad x precio
unitario”.
6.1.3.2. Gastos de funcionamiento.

El costeo de los gastos de funcionamiento se realiza de la misma manera

gue el de las actividades {6.1.3.1)

a. Sede: estos corresponden a los bienes y servicios que no provee
nuestro almacén, pero que la UO Jos necesita para operar. Ejemplo:
tarjetones, papel bond de color, cartulinas, etc.

Importante: la Unidad Ffinaonciera Institucional emitird  los
lineamientos paro lo coordinacion de gastos de funcionamiento de
fas unidades consolidodoros del MRREE sede.

b. Exterior: En este caso se debe detallar todos los bienes/servicios que
la representacién necesita para su funcionamiento y prestacién de
servicios. Ejemplo: Arrendamiento de local, renta de vehiculo,
combustible, seguro de instalaciones, etc.

Importante: se debe cuidor de no colocor en el detalle del
bien/servicio lo misma que el codigo presupuestario.

£ jempla:

{Rubro: 54114-Materioles de oficino]

{Bien/servicio: popel bond base 20, tomorio cortal.

6.1.4. Revisién técnica y cierre del ejercicio.

6.1.4.1. Revision técnica de la informacidn.

Al momenio que las unidades organizativas han formulado su

propuesta, envian el archivo en formato editable a Planificacidon, para

realizar las revisiones correspondientes.

a. Revisidn técnica PAO unidades organizativas sede.
Bl personal de planificacidon revisa el planteamiento de los retos, las
actividades y proyeccidén de metas.
Cuando Planificacidon da su visto bueno, la Unidad de Compras
Publicas revisa el planteamiento de Jos bienes/servicios, codificacion y
montos, a fin de contar con los insumos necesarios para generar el
Plan de Compras.
Si existen observaciones durante la revision, la unidad organizativa
correspondiente  tiene la  responsabilidad de atender las

14
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6.1.4.2.

observaciones de inmediato, con el objeto de cumplir los tiempos
establecidos.

Finalmente cuando el PAO tiene el visto bueno de UPC y la UCP, |a
unidad organizativa enviara, via corre0 electrénico, a Planificacion el
PAO oficial, autorizado (Firma Electronica Simple) por e director de
dicha UD y en ese momento se le habilitard para registrarlo en la
aplicacién correspondiente.

Revisidn técnica PAO representaciones en el exterior.

Se realiza igual que el de sede, pero sin la revisién de la Unidad de
Compras Publicas.

Finalmente cuando e PAO tiene e visto bueno de UPC, Ila
Representacion enviard a Planificacion el PAQ oficial, autorizado por
el jefe de la representacién (FES) y en ese momento se le habilitara
para registrarlo en la aplicacién.

{tos unidades orgenizativas que presenten dificultades para aplicar los

lineamientos técnicos, desde Planificacion se les ofrecerdn jornodas de
atencion exclusiva poro sus equipos de trabajo]

Cierre del ejercicio.

Basicamente con e aval técnico de parte de planificacién sobre el Plan
de trabajo y su registro en la aplicacion informatica® se da por cumplido
€l ejercicio de parte de las unidades arganizativas.

Importante:

* Si bien se establece una fecha de entrega del PAQ, el cierre definitivo

del ejercicio de planificacion operativa se debera consensuar con la
UFl y fa UCP, porque esta supeditado a ka fecha en que se aprueba el
presupuesto general de [a nacion por la Asamblea Legislativa.

La persona que funge como enlace en la unidad organizativa, es la
encargada de registrar el PAO en la aplicacién informatica prevista
Para tal fin; cuando ha finalizado, debe notificarlo a Planificacion para
verificar su correcto registro y realizar la accién de cierre del PAO en
la aplicacidn, quedando listo para su seguimiento.

[ta UPC, como facilitadora de este ejercicio, tiene lo responsabilidad de
enviar of despacho de la 5G ¢ informe de cumplimiento de los unidades

* Tomor en cuenta los indicacianes definidas en o Guia de uso de la oplicacion informdtica del SIPt
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organizativas participartes, con el objeto de tomar las occiones
correspondientes paro quienes no hayan cumplido dicho requerimiento]

6.1.5. Socializar el plan de trabajo.

La Unidad de Planificacion y Calidad disefia una versién simplificada del PAO de
las unidades organizativas de sede, y lo remite a la Oficina de Acceso a la
Informacion Puablica para su publicacion en el portal de transparencia del MRREE.
La socializacion interna del PAO en cada unidad organizativa es responsabilidad
de la persona con la maxima autoridad, quien lo comparte con su equipc de
trabajo, utilizando el medio que le resulte mas eficiente, con el propdsito que
todos conozcan su participacion, compromiso y aportes.

importante: cuando se ha cumplido con la fiormulacion del PAO, la Unidad de
Compras Publicas, facilitard la formulacion del Plan de Compras del MRREE,
teniendo como premisa importante que solo aplica para las UO sede y gue solo
podradn participar quienes hayan finalizado la formutacion de su plan de trabajo.”

6.2. Seguimiento del plan de trabajo.

Hasta aqui se ha cumplido el primer paso del ciclo PHVA, hemos “Planificado” que resultados
alcanzaremos, cuanto, y ¢dmo los alcanzaremos. Enseguida estamos avanzando al paso
“Hacer”, cuando los equipos de trabajo comienzan a ejecutar actividades y recursos. A
medida que van transcurriendo los meses, llegamaos al paso “Verificar” que normalmente se
hace al cierre de cada mes calendario.

Importante: la jefotura general de cada unidod organizativa es la responsable del
cumplimiento de los plazos de seguimiento, como también de ko verocidad y pertinencia de la
infiormacion reportada.

6.2.1. Seguimiento® de retos, actividades, metas y resultados®

A partir de la ejecucion del plan de trabajo, los diferentes eguipos deberan
reportar para los diferentes grupos de interés los datos de cumplimiento de dicho
plan. La periodicidad de entrega de estos informes usualmente se realiza de
forma semanal y mensual (salvo alguna solicitud extraordinaria).

6.2.1.1. Seguimiento de retos.

® Solamente las unidades orgonizativas que haoyan completodo su PAQ, podrén elaboror su Plan de Compros,
porque asi tienen identi ficodos los resultados a obtener con Jos recursos asignados,

® Tomar en cuento las indicaciones definidas en lo Guia de uso de ko aplicacion informetica del SiP!

g [Cuagndo expiro & plazo concedido poro el monitoreo, se envia of despacho de lo 5G el informe de Seguimiento del
Pin Operativo, para tomar los acciones correspondientes sobre quienes hayun incumplido dicho requerimiento]
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6.2.1.2.

6. 203,

6.2.1.4.

Las unidades organizativas identificardn cada mes aquellos retos que
poseen programacion, describiendo los avances obtenidos hacia la
concrecion del mismo, asimismo podran agregar medios de verificacion
si es necesario.

Es muy importante proveer informacion cualitativa del avance o
cumplimiento del reto, pues se incorpora en el informe de seguimiento
al PAC.

Seguimiento de actividades.

Las actividades seran reportadas indicando su cumplimiento con un “Si”
o “No”, gue alimenta € dato estadistico acumulado de ejecucién de
estas, asimismo, se puede colocar un comentario de algo muy
importante que haya resultado de la realizacion de dicha actividad en e
periodo que se reporta, como también agregar medios de verificacion’.
Importante:

o la persona que tiene bajo su responsabilidad los actividades y
también los retos, tiene el compromiso de reportar su
cumplimiento, en cosos excepcionales lo repartard la persona
enlace de la unidad arganizativa,

o FPara reportar el cumplimienta de I actividad sustantiva “Dar
seguimiento o la ejecucion del plan de accidn para cantrolar o
reducir los niveles de riesgo y aprovechamiento de las
oportunidades”, en el seguimiento, podrdn describir que han
realizado y anexar medias de verificacion.

O Respecto al seguimiento de gastas programados en el PAO, se
debe entender que el dato oficial de ejecucion del gasto lo
monitorea cada UO en coordinacion can la UFI, por tanto, no se
incluird en este tipa de informes.

Seguimiento de metas (FOR-PE-SGI-43 Matriz de proyeccién y monitoreo
de metas)

Desde la Unidad de Planificacién y Calidad se solicitard el cumplimiento
de las metas de los indicadores, el cual serd reportade en base a la
periodicidad de seguimiento definida para cada uno de estos.
Seguimiento al cumplimiento de resuitados.

7 e - T f -y - e s 5

Cuando el seguimiento al PAO se realice por medio de una aplicacién informatica, se sugiere que los medios de
verificacion que contengan informacion reservada o datos personales, segin 5 LAIP, sean resguardados por la
unidad organizativa correspondiente, sin subirlos a dicha aplicacion.
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Los resultados son el principal elemento cualitativo que le da sentido al
cumplimiento de actividades y metas, por tanto es muy importante
reportar oportunamente dicha informacidn.

Importante: Los resultados pueden ser reportados por la persona eniace,
por g jefatura general de la UQ o por su designada.

a. Resultados generales.

Esta clase de resultados si bien son muy importantes, poseen poco

impacto medidtico, por o general se comunican a nivel interno y en

algunas ocasiones también externo.

Ejemplo: 2a) Eventos de promocidn comercial y atraccidn de

inversiones organizados, b) Realizada remodetacién del complejo de

oficinas del consutado general, ¢} Apoyo logrado para candidaturas
satvadorenias, etc.
b. Resultados de impacto.

Estos resultados tienen un aporte mads directo al desarrollo del pais,

contribuyen directamente a mejorar la calidad de vida de las

personas y son de alto impacto medidtico.

Ejemplo: a) Logradas 20 becas para estudio de post grado en el

exterior, b} Se ha logrado que 200 personas obtengan un trabajo

temporal en el exterior, etc.

importante:

e los resuitadas generales y de impacta se pueden reportar cada
semand o cada mes. Si se reportan semanalmente, el perioda
abarcard de sdbado a viernes y la fecha limite para entregar lo
informacion serd el primer dia de lo semana labaral, durante lo
mafona.

e Poro los resultados (especialmente las de impacto), se requerird
detallar informacion adicional al resultodo propiamente dicho,
por lo general: proyecto del PE! relacionado, estado de avance,
atras instituciones invalucradas, duracion, tipa y contidad de
poblacion  beneficiada, monto invertido y fuente de
financiamiento como también limitantes enfrentadas y medidas
tomadas para enfrentarlas.

6.2.2, Informes de cumplimiento at Plan de trabajo.
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Los informes constituyen el instrumento donde se cofsigna la informacién de
seguimiento que los equipos de trabajo reportan y se generan usualmente de
forma semanal, mensual o segun lo requieran las autoridades ministeriales.

6.2.2.1.

b.2.2.2.

informe de seguimiento al PAO

Este informe recoge un parrafo de resultados cualitativos, el avance

descriptivo de cumplimiento de retos en los meses programados, el

estadistico de ejecucion de actividades y las actividades no realizadas en
el mes que se reporta.

importante:

¢ El personal técnico de planificacion podra geNerar este informe a
partir del cuarto dia habil del mes posterior al mes gque se est3
reportando, considerando que las UQ que No hayan reportado la
informacion a dicha fecha, no se incluiran en el informe.

* E jefe de planificacion revisa y entrega el informe al director de la
UPC, este lo entrega al despacho de la Secretaria Generaf®-

¢ Una version de este informe se envia a la Oficina de Acceso a la
informacién Puablica, segun solicitud, para su publicacién en el Portal
de transparencia MRREE.

* Para la socializacion de la version final del informe, no se establece
una fecha limite especifica, puede ser durante el mes calendario
posterior al mes que se reporta, y si por alguna razén particular no
se logra generar el informe en e mes calendario, se informard al
despacho de la Secretaria General, pasando a entregar el informe
hasta el proximo mes, dado gue contiene iNformacidn acumuiada.

Informe de cumplimiento de metas.

Al cierre de cada mes se elaborara el informe de cumplimiento de metas

de los indicadores de los diferentes procesos y unNidades organizativas

del MRREE.

la socializacion de este informe se realizard juntamente con e de
Seguimiento al PAO.

6.2.3. Informe de resultados de impacto y resultados generales.

® (to Unidad de Plarificacion y Calidad entrega el informe vio correo electrdnico of despacha de b $G, quien
gestianard Jos acciones correspondientes con & despacho ministefial en casos de incumplimiento de entrega de lo
informacicn de seguimiento a PAO)
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Este tipo de informes se suele elaborar a solicitud de los despachos de los
viceministerios, despacho ministerial 0 despacho de la Secretaria General; se
podra generar en cualquier momento para la toma de decisiones o informar a los
diferentes grupos de interés.

6.3. Actualizacién del plan de trabajo.’
En esta apartado, estamos cumpliendo el cuarto paso del ciclo “PHVA”, tomaremos
acciones encaminadas a retomar el rumbo hacia la consecucion de nuestros objetivos.

6.3.1. Modificacion del PAO
Conforme se va desarrollando el plan de trabajo del Ministerio, existen diferentes
causas que nos lHevan a actualizar lo planificado, fas modificaciones que se
podrian requerirse son:

6.3.1.1. Modificacion de retos y actividades.
a. Reformular.

Modificar la informacion descriptiva del reto o actividad: nombre,
justificacion del costo, condicién presupuestaria, responsable, con el
apoyo de, fuente de verificacion y supuesto.

b. Ampliacion de programacion
Funcidn para agregar meses a la programacion original del reto o
actividad.

c. Cancelar actividad/reto.
Se utiliza cuando un reto o actividad inicialmente prevista en e PAO
ya no se realizard. La condicion gque posee es que no se haya
reportado ningdn seguimiento en los meses de su programacion.

d. Cambio de mes.
Funcion para trasladar la programacion de un reto o actividad de un
mes hacia otro, la programacion desaparece del mes inicial y se
traslada al mes seleccionado.

e. Reduccion de programacion.
Se utilizara cuando se necesite reducir los meses de programacion
inicial de una actividad oreto.
importante:

® Tomar en cuenta las indicaciones definidas en la Guia de uso de o gplicacion informdtica del $IPI
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e las solicitudes de modificacion ai plan de trabajo se generan al
interior de la unidad organizativa y deben ser autorizadas por la
jefatura general de dicha UO.

e La calidad y pertinencia de la justificacidon de las modificaciones
son responsabilidad exclusiva de cada unidad organizativa.

¢ las modificaciones de “cambio de mes” y “reduccion de la
programacién” deben realizarse y autorizarse antes que expire o
mes calendario [a que corresponde dicha programacion.

6.3.1.2. Modificacidén de proyeccion de metas.
a. Sobre cumplimiento de metas prc:gramacias.10

Lla unidad organizativa responsable del indicador debera realizar el

andlisis del sobrecumplimiento para favorecer e aprendizaje

organizacional y actualizar la meta programada para el afio.

Por ejemplo, si la meta es producir 50 ejemplares en el afo y al mes

de junio, ya se ha cumplido o estd cerca de cumplirse, se debe

reafizar el analisis y actualizar la meta del afio y su distribucion.
b. Incumplimiento de metas programadas.
Remitirse a o que establece el instructivo INS-PE-SGI-6. Medicidn vy
seguimiento del 5GI, en el apartado 6.2.4.
6.3.1.3. Incorporacién de nuevos elementos al PAQ.
Ourante la ejecucidn del PAQ, las unidades organizativas podrén agregar
nuevos retos o actividades a su plan de trabajo, en tal caso debe llevar
uUna revisibn técnica de la Unidad de Planificacion y Calidad, dicha
revisién permitird verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos
correspondientes,

los metas que presenten un sobrecumplimiento exorbitonte, of MoMentoc de procesar se tomardn con
cumplimiento del 100%.
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7. Anexos

Anexo 7.1 Tipologia de macroactividades sustantivas para las Representaciones.

# Macroactividad propuesta Acciones que se incluyen en la macroactividad
_ Exposiciones de pintura.
- > Festivales de danza y cine
Promocionar la cultura, deporte, turismoy | — o ;
1 ; o Degustacion de praductas nostalgicos
gastronamia salvadorena 5 :
_ Eventos deportivos.
_ Eventos de promocidon de ESA como destino turistico, etc,
_ Participacion en ferias comerciales
5 Promocionar la realizacion de negocias y _ Realizar ronda de negocios
' atraccion de inversiones hacia B Salvador _ Realizar eventos de promacion camercial
_Participaren eventos de promacion ecandmica y comercial
_ Entrega de pasaporte
3 Facilitar la entrega de servicios consulares _ Expedicion de actas notariales {poderes)
a poblacion usuaria _ Procesar salicitudes de Registro del Estada Familiar
_ Trémite de devolucidn AFP, etc.
_ Realizar visitas a centros dé detencion, hospitales,
o Facilitar kA entrega de servicios de estaciones migratorias, etc.
asistencia y proteccion _ Redlizar entrevistas a persanas en proceso de retarno
_ Facilitar & retorna de personas salvadaorefas fallecidas, etc.
Desarrollar la programacion de consulados ) e
5. = prog Realizar consuladas maoviles a diferentes cudades
moviles o=
; . Conmemarar & dia de independencia.
Realizar actividades culturales y de 3 ¢ F:
E o o Celebrar ¢ dia de salvadaorefic en exteror
6. | vinculacidn en general de ls didspora = .
., : Celebrar & dia del padre, de b madre,
salvadorefia con el pais = .
_ Celebrar & dia de la pupusa
Dar seguimienta a la ejecucion del plan de
7 accion para controlar o reducir 10s niveles _ Ejecucidn de las acciones provenientes del Andlisis de
- de riesgo y apravechamiento de las Riesgas y Oportunidades
oportunidades

Nota: Tomar en cuenta que las actividades de corte administrativo, tales coma: Efaborar ef Plan Anuocl
QOperativo, Realizor evaluacion de desempefio del personal, Elabarar y remitir Informes contables a ko
sede, entre otras, ya no es necesario Incluirlas en los planes anuales de trabajo.
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8. Control de cambios

Version

Fecha de
actualizacion

Descripcion de ta modificacion

17/07/2023

1

Creacion del instructivo. Se deja sin efecto a partir de ésta fecha,
cualquier version previa, relacionada con la tematica del documento

30/10/2023

Se modifico lo siguiente:

Apartado 6.11. Preparar insumos y formatos para formular el plan de
trabajo MRREE.

6.1.2.2. Quedan dos tipos de actividades sustantivas y estratégicas.
Definicién de una actividad sustantiva para incorporar el seguimiento al
Plan de Accidn del andlisis de riesgos y oportunidades al Plan de trabajo
de las unidades organizativas.

6.1.2.3. a proyeccion de metas que son a demanda no necesariamente
se programaran, solo e cemplimiento al indicador.

Agregar la actividad sustantiva siete
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4. Se agregan algunas siglas.
6.1.2.2. Se agregan los campos de justificacion del costo, fuente de
financiamiento y condicidn presupuestaria.

£.1.2.3. Se ajusta & apartado de proyeccidn y monitoreo de metas.
Agregar la actividad sustantiva siete

6.1.2.4. Actualizacion del apartado de Consulados Méviles.

6.1.3. Costear plan de trabajo.

6.1.4.2, Cierre del ejercicio.

6.2.2.1. Aclaracion sobre la generacion y socializacion de informes de
seguimiento al PAD.

6.2.2.2, Se agrega este apartado.

6.2.3. Se actualiza este apartado.

6.3.1.2. Aclaracién sobre modificacion de metas proyectadas.

7. Anexos. Actualizacion de los anexos.
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