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HOJA DE APROBACION

Por medio del Decreto Legislativo No. 753, de fecha 6 de junio de 2023, la
Asamblea Legislativa de la Republica, crea la Agencia de Promocion de
Inversiones y Exportaciones de El Salvador INVEST, por lo que basado en dicha
Ley y para efectos de darle continuidad a la Normativa Interna y funcionalidad
operacional de INVEST, se hace necesario la creacion del Manual de Organizacion
y Funciones de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones INVEST.

El Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones, el cual tendra la
aprobacion de la Corte de Cuentas de la Republica, establecen entre sus normas
especificas lo siguiente:

“Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia”.

Art. 15.- El Consejo Directivo, de acuerdo con sus facultades legales sera
responsable de aprobar la estructura organizativa de INVEST. Dicha estructura
estara conformada por las distintas unidades organizativas necesarias segun el
marco legal aplicable, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Art. 16.- INVEST dispondra de un Manual de Organizacidén y Funciones, que
incluira las lineas de autoridad, perfiles y las competencias exigidas para el
desempefio de cada puesto de trabajo, a efecto de facilitar la supervision

En materia de estructura, el Manual de Organizacién y Funciones del Nivel
Superior de INVEST, es un instrumento técnico normativo de gestion institucional,
en el cual se integra la organizacion y funciones de las diferentes unidades de
INVEST, se describen y establecen los objetivos generales y especificos, las
funciones, las relaciones internas y externas y las relaciones de autoridad vy
dependencia, de cada unidad organizativa.

El presidente de INVEST, aprobard el presente Manual de Organizacion y
Funciones de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones.
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INTRODUCCION

La Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones de El Salvador (Invest in
El Salvador) tiene la responsabilidad de alcanzar las metas y objetivos
institucionales para contribuir al logro de su mision y la consecucion de su vision.
En este sentido, es crucial establecer la organizacion y las funciones que deben
desarrollar las distintas unidades de la organizacion para cumplir con dicha
mision.

El presente manual se centra en la organizacion y funciones del Nivel Superior,
estableciendo asi la estructura organizativa de manera integral. En cuanto a su
estructura, el Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Superior de Invest in
El Salvador, sera un instrumento técnico normativo de gestion institucional que
integra la estructura organizativa y detalla los objetivos y funciones de cada area
de gestion.

Su propdsito principal es establecer claramente las funciones de cada unidad para
evitar la duplicidad de funciones, establecer las lineas de comunicacion y mando,
y proporcionar un instrumento técnico/administrativo integral que sirva de
referencia y consulta para todo el personal de la institucion.

Este manual se convierte en una herramienta administrativa que guia las
actividades de cada unidad que forma parte de la Institucion. Desde su
aprobacion, se convierte en el unico manual de organizacion y funciones de la
institucion, derogando todos los manuales previos de organizacion y funciones
de los ambitos administrativos del Nivel Superior que estén vigentes hasta la fecha.

MOF-UP-01
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I. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objetivos del manual
General

Disponer de un instrumento técnico normativo, que organice, articule y sirva
como parametro sobre las estructuras y funciones de las unidades que conforman
el Nivel Superior de Invest in El Salvador, con el fin de optimizar la eficiencia y
efectividad de la agencia en el logro de sus metas institucionales.

Especificos

o Detallar la estructura organizativa de la institucion, asignando funciones
especificas a cada unidad que la conforma, con el propdsito de prevenir la
duplicacion de tareas, evitar la superposicion de autoridades y establecer
claramente las responsabilidades de cada dependencia dentro de la
organizacion.

e Desarrollar una herramienta de trabajo que permita al personal institucional
acceder de manera organizada la informacion sobre la estructura y
funciones de la organizacion, asi como las relaciones laborales internas y
externas, facilitando asi la gestion eficiente de la agencia.

1.2 Vigenciay actualizacion

El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que el presente
documento es parte integrante del sistema de control interno institucional.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.
1.1 Misidon

Promover, facilitar y mantener la inversion y las exportaciones; monitorear el
clima de negocios, bajo un enfoque de innovacion y no discriminacion,
contribuyendo al crecimiento econdmico y la generacion de mayores
oportunidades de empleo.

1.2 Vision

Ser la entidad rectora de la gestion integral de las inversiones y exportaciones,
fomentando un clima de negocios favorable, con énfasis en la modernizacion e
innovacion; para contribuir al desarrollo econdmico del pais.

1.3 Valores

e Excelencia: Orientando todas nuestras acciones a los mas altos estandares de
calidad, asegurando que cada accion en la que participa la agencia esté
orientada a generar valor como factor diferenciador para inversores y
exportadores.

e Liderazgo: Buscando activamente destacar en las areas de inversiones y
exportaciones a través de iniciativas y procesos aplicables a la actualidad y de
vanguardia, e influyendo de manera positiva sobre el mercado y el sistema
economico del pais siendo un referente de innovacion y atraccion de
resultados que beneficien a El Salvador.

e Respeto: Garantizar en todo momento un clima laboral donde se priorice el
valor e integridad de las personas a traveés del trabajo en equipo y un ambiente
laboral reciproco y favorable para el desarrollo personal y profesional de los
integrantes de la agencia.

e Trabajo en Equipo: Utilizar la sinergia como recurso principal para la
consecucion de metas institucionales, promoviendo trabajos en conjunto que
potencien las capacidades y resultados buscados.

e Orientacion al logro: Buscar proactivamente la consecucion y sobrepasar los
resultados propuestos de la agencia a través de estrategias e iniciativas que
provoquen avances importantes a nivel institucional.

MOF-UP-01
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e Equidad: Promover y garantizar un trato equitativo para todo el personal que
conforma la agencia sin importar género, orientacion sexual, religion, raza o
cualquier otro rasgo que se pueda interferir al respecto, procurando igualdad
de oportunidades y crecimiento basados en capacidades.

1.4 Ejesy Objetivos Estratégicos

Ejes estratégicos Objetivos estratégicos

Atraer y acompanfar nuevas inversiones, facilitar su
Atraccion de inversiones establecimiento y operacion, asi como fomentar
la expansion de las inversiones existentes
Facilitacion de inversiones  Facilitar el establecimiento y expansion de
de salvadorefios radicados proyectos de inversion de salvadorenos radicados
en el exterior en el exterior.
Promover la oferta exportable salvadorefa de
bienes y servicios, facilitando su acceso y
permanencia en los mercados internacionales.
Realizar acciones de articulacion y coordinacion
Direccion y apoyo para facilitar y promover las inversiones y el
Estratégico comercio exterior y el alcance de las metas
institucionales.

Facilitacion y promocion
de Exportaciones

Il. CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

2.1 Objeto

INVEST sera el ente rector de la gestion integral de las inversiones en El Salvador
y tendra por objeto promover, articular y coordinar el sistema nacional publico -
privado de promocion, facilitacion y mantenimiento de inversiones vy
exportaciones, asesoria en infraestructura estratégica de gobierno, estudio del
clima de negocios e iniciativa de propuestas de mejora, contribuyendo al
crecimiento econdmico, a la generacion de mayores oportunidades de empleo y
al desarrollo nacional.

Invest in El Salvador sera el érgano encargado de emitir las resoluciones que
determinen el acceso al réegimen establecido en la Ley de Estabilidad Juridica para
las Inversiones y de prestar los servicios vinculados a las atribuciones que
legalmente se le encomiendan, entre las demas funciones que esta ley le
encomienda.
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2.2 Atribuciones

1.

10.

11.

12.

13.

Promover, articular y coordinar el sistema nacional publico - privado de
promocion y facilitacion de inversiones y exportaciones, asesoria en
infraestructura estratégica de gobierno, estudio del clima de negocios y la
presentacion de iniciativas de propuestas de mejora en los referidos ambitos.

Liderar y coordinar la gobernanza institucional vinculada a las exportaciones y
promover la estrategia nacional de exportaciones.

Disefar y promover la estrategia y directrices destinadas a impulsar a El
Salvador como destino para la inversion.

Calificar, administrar y emitir las resoluciones por medio de las cuales se
determine el acceso al régimen de estabilidad juridica regulado en la Ley de
Estabilidad Juridica para las Inversiones.

Desarrollar estrategias y metodologias que permitan la identificacion
focalizada de sectores de inversion.

ldentificar los obstaculos normativos que afecten la inversion privada para
coordinar con las entidades gubernamentales e inversionistas, medidas de
accion destinadas a solventarlos.

Brindar asesoria en infraestructura estratégica.

Generar instancias de cooperacion, incluida la suscripcion de convenios entre
las entidades del sector publico y privado, nacional o extranjero, en el ambito
de sus competencias.

Constituir en el territorio nacional, asi como en el exterior, las sociedades de
cualquier naturaleza que sean necesarias para los fines de Invest in El Salvador
con aprobacion de la maxima autoridad, asi como para su modificacion,
disolucion y liquidacion, pudiendo integrar los 6rganos de gobiernos de tales
sociedades con los directores, trabajadores y servidores publicos al servicio de
la misma, lo anterior de conformidad a las leyes respectivas.

Promover procesos para la generacion y aprovechamiento de capital humano
e innovacion tecnoldgica, a fin de incrementar la productividad de la fuerza
laboral y la competitividad.

Monitorear permanentemente las calificaciones de desempefio de El Salvador
en los indices internacionales, procurando que se adopten medidas que
tiendan a la mejora consistente.

Apoyar y disefar politicas y estrategias de promocion de exportaciones que
contribuyan a mejorar los niveles productivos de los diferentes sectores del
pais.

Coadyuvar en la comercializacion de la oferta exportable del pais.

MOF-UP-01
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14.Coordinar con Municipalidades y Gobernaciones Departamentales la
promocion de inversiones en todo el territorio nacional.

15. Crear, administrar, actualizar y promocionar el portafolio de inversiones
publicas y privadas en el pais.

16. Las demas que las leyes les asignen.

2.3 Principales relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo internas

Unidad Organizativa Objetivo
Presidencia/ a) Establecer lineamientos de trabajo y llevar a
Direcciones/  Unidades cabo un seguimiento continuo para garantizar el
Nivel Superior cumplimiento efectivo de los objetivos y metas

institucionales.

b) Supervisar y autorizar tramites y/o servicios
conforme a los procedimientos establecidos,
asegurando la eficiencia y la coherencia con los
objetivos institucionales.

c) Autorizar la presentacion y/o entrega de
informacion de acuerdo con las politicas y
requlaciones pertinentes, garantizando la
veracidad y la integridad de los datos
proporcionados.

Relaciones de trabajo externas

Institucion Objetivo
Presidencia de la a) Recibir 'y comprender los lineamientos
republica proporcionados para orientar efectivamente las

actividades y decisiones institucionales.

b) Elaborar y presentar informes detallados de
manera clara y concisa, para comunicar de
manera efectiva el progreso y los resultados de
las actividades realizadas.
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Solicitar asesoria cuando sea necesario para
abordar de manera adecuada los desafios y
tomar decisiones informadas.

Formular y presentar iniciativas innovadoras que
contribuyan al logro de los objetivos
institucionales, demostrando creatividad vy
pensamiento estratégico.

Brindar apoyo activo a las iniciativas propuestas,
colaborando con los equipos pertinentes y
proporcionando recursos y asistencia segun sea
necesario para garantizar su éxito.

Gestionar los requerimientos de fondos, con el
fin de contar con los recursos para darle
cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales

Agilizar y facilitar el proceso de inscripcion de
personas juridicas, asegurando un flujo eficiente
y transparente de tramites.

Colaborar activamente en equipos
interinstitucionales para proponer leyes o
simplificar procesos que promuevan un
ambiente favorable para los negocios, buscando
mejorar el clima empresarial y fomentar la
inversion.

Participar en espacios de trabajo que permitan
facilitar y agilizar los tramites de interés para
inversionistas extranjeros, contribuyendo asi a la
atraccion de inversiones y al desarrollo
economico del pais.

Opiniones a solicitud sobre beneficios fiscales y
modificaciones de listado de incisos
arancelarios, con el fin de contribuir a la toma de
decisiones informadas y promover un entorno
economico favorable.

Participar en equipos interinstitucionales para
proponer leyes o simplificar procesos con el
objetivo de mejorar el clima de negocios,

MOF-UP-01
02
AGOSTO 2024
11 de 45



4

Cddigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES NIVEL SUPERIOR

Invest In
El Salvador

Version

Vigencia a partir de:

Agencia de Promocion de Inversion y Exportaciones

Ministerio de Economia

d)

e)

a)

Pagina:

buscando asi fortalecer la competitividad y el
desarrollo econdmico.

Participar activamente en espacios de trabajo
que faciliten y agilicen los tramites de interés
para inversionistas, tanto locales como
extranjeros, con el propodsito de promover la
inversion 'y el crecimiento econdmico
sostenible.

Acciones para reportar, enterar y pagar
retenciones tributarias aplicadas a empleados y
proveedores institucionales.

Es el ente rector de las finanzas publicas donde
remiten toda la normativa, lineamientos vy
procedimientos y asesoria técnica financieros-
contables en temas relacionados con la
contabilidad gubernamental, con el fin de
generar estados financieros institucionales.
Recibir toda la normativa, lineamientos vy
procedimientos y asesoria técnica en temas del
presupuesto institucional, sobre aprobacion,
modificaciones y ejecucion del presupuesto
asignado a la institucion.

Recibir asesoria técnica, capacitaciones vy
soporte informatico en el manejo de las
aplicaciones informaticas del SAFl y SIRH.
Percibir los recursos financieros solicitados con
base al presupuesto aprobado para la institucion
con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos con los empleados y proveedores.
Recibir normativa, lineamientos, asesoria técnica
y capacitaciones relacionados al tema de
compras publicas con el fin de darle
cumplimiento a la Ley de Compras Publicas y su
reglamente.

Coordinar acciones para mejorar el clima de
negocios en El Salvador, identificando vy
eliminando obstaculos que puedan afectar la
inversion y el comercio exterior.

Colaborar en el disefio de estrategias para
promover las inversiones y las exportaciones en

MOF-UP-01
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El Salvador, buscando fortalecer el desarrollo
economico del pais.

c) Coordinar esfuerzos interinstitucionales para
fortalecer la agenda de promocion, atraccion,
facilitacion y apoyo a inversiones estratégicas,
con el fin de impulsar la competitividad y el
crecimiento sostenible del pais.

2.4 Dependencia Jerarquica

Presidencia de la Republica
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IIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE INVEST
3.1 Organigrama Funcional

Auditorla Irbarna

Prasidencia

Unidad de Género = Unidad Financiera Institucional «
Oficina de L Cficina de Informacién
Cumplimiento y Respuesta

Direccién Administrativa
Direccién de Promocidn L Unidad de Inteligencia . . L Unidad de
de Inversién de Negocios Unidad Ambiental Compras Piiblicas
Diraccién de Promocion Unidad Legal a Inversionistas Unidad de Gestién Unidad de Tecnologlas
de Exportacionas J y Exportadores Documental y Archivos da Informacion
Direccidn de Imusié_n .dE !Jiéspora L Unidad de Comunicacionas Unidad de Unidad de Talento
Salvadorefia y Municipalidades ¥ Mercadeo Planificacién I Hurmane y Juridica Administrativa

Pagina 14 de 45
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3.2 Descripcion de la organizacion y funciones de las unidades lideres del Nivel
Superior

Consejo Directivo

Organigrama consejo Directivo:

Consejo Directivo
Auditoria Interna

Presidencia

Unidad de Género Unidad Financiera Institucional -

Oficina de Oficina de Informacion
Cumplimiento y Respuesta

Dependencias del Consejo Directivo:

e Auditor interno

Consejo Directivo

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar una gestion financiera transparente y eficiente, asi como el
cumplimiento de las normativas establecidas, mediante la aprobacion de
los presupuestos anuales, la estructura organica, los planes y programas de
trabajo, asi como la memoria anual de la institucion presentada por el
presidente de INVEST

2. Dependencia superior:
N/A

Pagina 15 de 45
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Funciones Principales:

Aprobar la propuesta de presupuesto que el presidente de Invest in El
Salvador debe presentar anualmente a la Presidencia de la Republica;
Aprobar la propuesta de estructura organica, los planes y programas de
trabajo de la institucion presentada por el presidente de Invest in El
Salvador;

Aprobar la memoria anual de la institucion presentada por el presidente
de Invest in El Salvador; vy,

Nombrar al auditor interno de Invest in El Salvador y contratar a la
auditoria externa conforme con los requisitos establecidos en la
presente ley.

Auditor Interno

a) Objetivo de la unidad:

Garantizar la integridad y eficiencia en la gestion de recursos institucionales
mediante auditorias, cumpliendo con las normativas y principios éticos, y
contribuyendo al fortalecimiento del control interno.

b)

c)

Dependencia superior:

Consejo Directivo

Funciones Principales:

a.

Cumplir con la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, las Normas
de Auditoria Interna Gubernamental y los principios de objetividad, ética
y profesionalismo en todas las actividades realizadas;

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno mediante la
practica de auditorias y examenes especiales sobre los sistemas
administrativos y financieros;

Evaluar el uso de los recursos conforme a las leyes, reglamentos,
normas y politicas internas aplicables, considerando ademas los
principios de transparencia, eficiencia y eficacia;

Informar sobre las situaciones observadas y plantear recomendaciones
pertinentes, basadas en la evaluacion de los procedimientos definidos;
Elaborar el Plan de Trabajo de Auditoria Interna y someterlo a la
autorizacion de la Presidencia;

Presentar informes trimestrales de actividades a la Presidencia;

MOF-UP-01
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g. Evaluar la gestion administrativa, para el logro de la eficiencia, eficacia
y economia, y recomendar a las dependencias las mejoras, para

fortalecer el control interno institucional; v,
h. Verificar el cumplimiento de las instrucciones y recomendaciones

emitidas por los entes fiscalizadores y reguladores.



. Cddigo MOF-UP-01
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES NIVEL SUPERIOR o
Invest In Version 02

‘ El Salvador ) ) Vigencia a partir de: AGOSTO 2024
Agencia de Promocion de Inversion y Exportaciones

Pagina: 18 de 45

Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

Organigrama de la presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y

Exportaciones:

Unidad de Género - Unidad Financiera Institucional «

Oficina de L Oficina de Informacion
Cumplimiento ¥y Respuesta

Direccién Ejecutiva Direccién Administrativa

Dependencias de la Presidencia de la Agencia de Promocion de
Inversiones y Exportaciones:

- Oficina de Protocolo de Presidencia

- Unidad de Género

- Oficina de Cumplimiento

- Oficina de Informacion y Respuesta

- Unidad Financiera

- Direccion Ejecutiva

- Direccion Administrativa.

s ; Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y
Unidad: )
Exportaciones

1. Objetivo de la unidad:

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de INVEST,
asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente y promoviendo
una gestion institucional eficiente. Esto implica liderar la toma de
decisiones estratégicas, gestionar los recursos financieros y representar a
la institucion en eventos nacionales e internacionales, con el objetivo de
contribuir al desarrollo y fortalecimiento de INVEST a nivel nacional e
internacional.

2. Dependencia superior:
Consejo Directivo
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3. Funciones Principales:

a. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de INVEST, lo que
incluye otorgar poderes generales, judiciales, administrativos vy
especiales;

b. Convocar y presidir el Consejo;

c. Proponer el presupuesto anual al Consejo para su aprobacion. Tras ser
aprobado por este, proponerlo a la Presidencia de la Republica y al
Ministerio de Hacienda, para su posterior aprobacion por la Asamblea
Legislativa;

d. Nombrar al director administrativo de Invest in El Salvador;

e. Representar a Invest in El Salvador en eventos publicos, nacionales e
internacionales.

f. Presentar la propuesta de estructura organica, los planes y programas
de trabajo de la institucion al Consejo, para su aprobacion;

g. Presentar la memoria anual de la institucion al Consejo de Invest in EL
Salvador;

h. Contratar, remover y permutar al personal de Invest in El Salvador,
facultad que podra ser delegada en el director administrativo;

i. Proponer al presidente de la Republica la emision de los reglamentos
que sean necesarios para la ejecucion de esta ley; vy,

j- Todas aquellas que le encomienden las leyes y reglamentos.

Unidad de Genero

1. Objetivo de la unidad:

Coordinar, apoyar y participar en acciones de promocion, divulgacion y
sensibilizacion para la transversalizacion de la perspectiva de género en
Invest in El Salvador.

2. Dependencia superior:
Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:
e Coordinar convocatorias y actividades de la Comision de Género
de Invest in El Salvador;
e Organizar y facilitar talleres, capacitaciones, charlas y actividades
sensibilizacion para formacion del personal institucional en temas
de género, igualdad, equidad y no discriminacion;
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Representar en eventos y/o reuniones convocadas por diversas

instituciones para robustecer la interinstitucionalidad a favor del

enfoque de género, igualdad, equidad, no discriminacion y vida

libre de violencia para las mujeres;

e Apoyar las estrategias que fortalezcan las acciones de igualdad
laboral; y,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por
la Presidencia de Invest in El Salvador; vy,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por

la unidad superior.

Oficina de Cumplimiento

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar que todas las actividades y procesos de adquisiciones y
contrataciones de la institucion cumplan con las normativas legales y
reglamentarias vigentes, promoviendo la transparencia, la eficiencia y la
integridad en los procedimientos de compras publicas.

2. Dependencia superior:
Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:

e Garantizar que las politicas y procedimientos de adquisiciones y
contrataciones cumplan con la nueva ley de compras publicas y
otras normativas aplicables;

e Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion vy
regulaciones que afecten los procesos de compra publica;

e Realizar auditorias internas periddicas de los procesos de
adquisicion;

e Monitorear la ejecucion de contratos para asegurar que se cumplan
los términos y condiciones establecidos;

e Proporcionar orientacion y asesoria a los colaboradores de la
institucion sobre las mejores practicas y cumplimiento de
normativas en compras publicas;

e Identificar, evaluar y mitigar riesgos relacionados con el
incumplimiento de las normativas en el proceso de adquisiciones;

e Implementar mecanismos de control interno;

e Elaborar informes periddicos sobre el estado de cumplimiento de la
institucion y presentar recomendaciones para la mejora continua;
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e Facilitar la comunicacion entre la institucion y las autoridades
reguladoras en temas de cumplimiento;

e QGarantizar que toda la documentacion relacionada con los procesos
de compras esté completa, actualizada y debidamente archivada;

e QGestionar la base de datos de contrataciones y adquisiciones para
asegurar la transparencia y trazabilidad de los procesos; v,

e Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura
superior inmediata, de conformidad a la naturaleza del puesto.

Oficina de Informacién y Respuesta

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar la correcta gestion del acceso a la informacion publica dentro
de INVEST, asegurando la transparencia y la eficiencia en la recopilacion,
actualizacion y difusion de informacion oficiosa, asi como en la atencion
de solicitudes de acceso y datos personales. Coordinar con las diversas
unidades de la institucion la optimizacion de los procesos de gestion
documental, asegurando el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, facilitando la obtencion de informacion, y velando
por la integridad y actualizacion de la informacion reservada. Contribuir a
mejorar continuamente los procedimientos internos y la comunicacion
entre la institucion y los ciudadanos, promoviendo procesos agiles y
transparentes.

2. Dependencia superior:
Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:

e Recabar y difundir la informacion oficiosa, asegurando que las
entidades responsables la actualicen periddicamente;

e Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales y
acceso a la informacion a solicitud del titular;

e Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener
la informacion solicitada;

e Realizar los tramites internos necesarios para la localizacion y
entrega de la informacion solicitada, y notificar a los particulares;

e Instruir a los servidores de INVEST en la recepcion y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion;

MOF-UP-01
02
AGOSTO 2024
21de 45



4

Invest In
El Salvador

. Cddigo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES NIVEL SUPERIOR »
Version
) B B ) Vigencia a partir de:
Agencia de Promocién de Inversidn y Exportaciones Paci
agina:

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos;

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o
entidad y los particulares;

Realizar las notificaciones correspondientes;

Resolver las solicitudes de informacion que le sean requeridas;
Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes para proporcionar la informacion prevista en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica;

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;
Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacioén de
INVEST, que debera ser actualizado periddicamente;

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada;
Coordinar junto con las areas correspondientes al interior de Invest
cualquier iniciativa de mejora que ayude con el control y gestion
documental auditable de la agencia, velando por procesos agiles,
transparentes y de cumplimiento con los marcos legales que
apliquen.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
conforme a los lineamientos que este expida, los datos necesarios
para la elaboracion del informe anual segun el articulo 60 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica; vy,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura
superior inmediata, de conformidad a la naturaleza del puesto.

Unidad Financiera Institucional

1. Objetivo de la unidad:

Gestionar y promover la correcta ejecucion financiera de la agencia,
apoyando a las diferentes areas con responsabilidad presupuestaria en
todas las actividades relacionadas al presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley AFI, con el propodsito
de dirigir los procesos contables-financiero y del ciclo presupuestario para
maximizar la eficiencia en la asignacion de recursos de la institucion y
velando por el cumplimiento del marco legal y técnico vigente, mediante
la coordinacion de las areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y
Técnico Financiero.
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2. Dependencia superior:

Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:

Elaborar y presentar anualmente el proyecto de presupuesto de la
institucion, para aprobacion por parte de las autoridades pertinentes
y posterior remision al Ministerio de Hacienda;

Planificar, coordinar, integrar y supervisar las actividades de
presupuesto, tesoreria y de contabilidad;

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI), de las unidades que conforman la institucion;
Emitir las disposiciones y lineamientos financieros institucionales
dentro del marco general de la Ley de la Administracion Financiera
del Estado y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda;
Participar en la elaboracion, actualizacion y divulgacion de la
normativa técnica, necesaria para la conduccion y regulacion de la
gestion financiera;

Rendir informes sobre el avance de la gestion financiera para los
subsistemas del SAF], de conformidad a los tiempos establecidos en
la normativa vigente o cuando se requieran por parte de las
autoridades;

Analizar y validar los registros financieros que modifiquen los
recursos y obligaciones de la institucion;

Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel
operativo institucional;

Cumplir las normas y procedimientos de control interno,
relacionadas con la gestion financiera institucional;

Realizar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los
entes rectores y normativos, en materia de su competencia;
Gestionar la obtencion de los recursos financieros en forma
oportuna, ante la UFI de Casa Presidencial de la Republica a fin de
cumplir con los compromisos adquiridos por la institucion;

Realizar cierres contables en las fechas establecidas, de conformidad
a la normativa;

Conservar en forma ordenada y cronologicamente, todos los
documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera;

Asesorar a las diferentes unidades organizativas de Invest in El
Salvador, en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita
el Ministerio de Hacienda;
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Participar en forma coordinada con la Unidad de Compras Publicas
(UCP), en la elaboracion de la programacion anual de compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios;

Dar disponibilidad presupuestaria a las diferentes unidades
organizativas y emitir la certificacion de fondos para respaldar los
procesos de adquisicion de bienes y servicios en forma eficiente y
oportuna, de acuerdo con el plan anual de compras, para la
adecuada ejecucion presupuestaria;

Elaborar conciliaciones bancarias de todas las cuentas
institucionales

Coordinar y dar seguimiento a la auditoria externa a fin de garantizar
el correcto cumplimiento de procesos al interior del departamento.
Trabajar en conjunto con el departamento de planificacion para la
elaboracion de planes de trabajo, presupuesto y validaciones
presupuestarias al cierre y final de cada afio operativo de la
institucion.

Emitir quedan y pagos a proveedores por obligaciones adquiridas;
Y.

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.
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Direccion Ejecutiva

Organigrama de la Direccion Ejecutiva:

Direccion Ejecutiva

Direccién de Promocion Unidad de Inteligencia
de Inversion de Negocios
Direccion de Promaocion Unidad de Servicios Legales
de Exportaciones a Inversionistas
Direccion de Salvadorefios en Unidad de Comunicaciones
el Exterior y Municipalidades y Mercadeo

Dependencias de la Direccion Ejecutiva:

e Direccion de Promocion de Inversion

Direccion de Promocion de Exportaciones

Direccion de Inversion de Diaspora Salvadoreria y Municipalidades
Gerencila de Inteligencia de Negocios

Gerencila de Comunicaciones y Mercadeo

Gerencia de Servicios Legales
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Direccion Ejecutiva

1. Objetivo de la unidad:

Desarrollar e implementar estrategias integrales para atraer, promover y
facilitar la inversion nacional y extranjera, asi como la diversificacion de las
exportaciones, coordinando eficientemente la gobernanza institucional,
identificando oportunidades de inversion y exportacion, proponiendo
soluciones de infraestructura estratégica, y asegurando el cumplimiento de
la legislacion nacional vigente, asi como en materia de estabilidad juridica
para las inversiones, con el fin de contribuir al desarrollo econdmico del

pais.

2. Dependencia superior:

Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:

Crear y velar por la ejecucion de estrategias y acciones de
promocion de inversiones y exportaciones;

Ejecutar las acciones tendientes a coordinar la gobernanza
institucional vinculada a exportaciones y promover la estrategia
nacional de exportaciones;

Llevar a cabo las estrategias y metodologias que permitan la
identificacion focalizada de sectores de inversion;

Coordinar y proponer soluciones de infraestructura estratégica
para otras entidades publicas y privadas;

Conformar el equipo técnico encargado del otorgamiento y
seguimiento de las correspondientes resoluciones emitidas en el
marco de la Ley de Estabilidad Juridica para las Inversiones; v,
Todas aquellas que le sean conferidas por las leyes o
reglamentos, o por delegacion del presidente de INVEST,
vinculadas a la inversion y exportacion en los términos que esta
ley indica.
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Unidad: Direccion de Promocion de Inversion

1. Objetivo de la unidad:

Atraer y acompanar la Inversion Extranjera Directa (IED) creando un
entormo propicio y favorable para inversores potenciales de interés para la
agencia a través de la promocion oportuna del pais y negociaciones de
valor con las que se promuevan nuevas oportunidades de crecimiento
economico tanto para las empresas como para El Salvador, lo cual conlleve
a fomentar el desarrollo sostenible a nivel nacional y la generacion de
empleos.

2. Dependencia superior:

Direccion Ejecutiva

3. Funciones Principales:

Elaborar estrategias y politicas especificas para atraer inversiones
extranjeras directas de interés para Invest in El Salvador,
identificando sectores prioritarios y regiones con potencial de
inversion.

Monitorear y analizar el entorno econdmico y empresarial para
identificar oportunidades de inversion extranjera directa en sectores
estratégicos y proyectos especificos;

Participar en la elaboracion de camparas de promocion y marketing
dirigidas a inversionistas extranjeros, destacando las ventajas
competitivas y las oportunidades de inversion disponibles en el pais
O region;

Supervisar el proceso de asistencia proporcionada por el area de
especializacion sectorial de la Direccion en cuanto a tramites
legales, administrativos y regulatorios, asi como garantizar el
manejo y comunicacion eficiente de informacion pertinente al area
sobre incentivos fiscales, financieros y de otra indole disponibles
para la correcta gestion de sus funciones;

Monitorear, acompanar y dar seguimiento a las inversiones
extranjeras directas en curso para garantizar su implementacion
exitosa y resolver posibles problemas que puedan surgir durante el
proceso de inversion, asi como brindar el apoyo necesario en los
procesos de expansion de inversiones a empresas establecidas en el
pais;

Monitorear y evaluar el impacto de la inversion extranjera directa en
términos de crecimiento econdmico, creacion de empleo,
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transferencia de tecnologia y desarrollo regional, para ajustar
estrategias y politicas de promocion de inversiones segun sea

necesario;

e Colaborar con instituciones gubernamentales y otras entidades para
coordinar esfuerzos y promover la inversion extranjera directa de

manera articulada y efectiva; y,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la

unidad superior.

Direccion de Promocion de Exportaciones

1.
2.

3.

Objetivo de la unidad:

Contribuir al aumento y diversificacion de las exportaciones del pais
mediante el diserio e implementacion de estrategias efectivas,
generando apoyo y acompariamiento efectivo a empresas locales e
internacionales, para la promocion y apertura de oportunidades de
empresas que residan en El Salvador en mercados internacionales de
interés. Trabajando articuladamente con entidades gubernamentales
que permitan mejorar la competitividad y el crecimiento econdmico
del pais a través de la expansion exitosa de las exportaciones.
Dependencia superior:

Direccion Ejecutiva

4.

Funciones Principales:

e Elaborar estrategias y politicas destinadas a promover las
exportaciones, identificando mercados y sectores con potencial

para empresas exportadoras que residan en El Salvador;

e Monitorear y analizar el mercado internacional para identificar
oportunidades comerciales y nichos de exportacion para los

productos o servicios del pais;

e Brindar asistencia y acompariamiento a las empresas locales
interesadas en exportar, proporcionando apoyo en areas de interés
sobre requisitos de exportacion, regulaciones comerciales,
oportunidades de financiamiento y demas temas con los que desde

Invest in El Salvador se pueda apoyar;

e Participar en el desarrollo de camparias de marketing y promocion
para promover los productos y servicios del pais en mercados
extranjeros, participando en ferias comerciales internacionales,

misiones comerciales y eventos promocionales;

e Facilitar el establecimiento de contactos comerciales entre
empresas exportadoras locales y potenciales compradores
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internacionales, asi como intermediarios comerciales vy
distribuidores;

e Participar en negociaciones comerciales internacionales para
facilitar el acceso a mercados extranjeros y reducir barreras
comerciales para los productos y servicios del pais;

e Brindar asistencia en tramites aduaneros y logistica de transporte y
gestion para facilitar las exportaciones;

e Monitorear y evaluar el desempernio de las exportaciones del pais,
analizando indicadores clave como el valor de las exportaciones, la
diversificacion de mercados y la competitividad internacional para
ajustar los objetivos del departamento de exportaciones de la
agencia;

e Promover la capacitacion y el desarrollo de capacidades en el sector
exportador, ofreciendo programas de formacion y asesoramiento
en temas relacionados con el comercio internacional y la
exportacion;

e Colaborar con otras instituciones gubernamentales, camaras de
comercio, asociaciones empresariales y organismos internacionales
para coordinar esfuerzos y promover la exportacion; vy,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

. ) Direccion de Inversion de Diaspora Salvadorena y
Unidad: S
Municipalidades

1. Objetivo de la unidad:

Desarrollar e implementar estrategias efectivas para atraer y acompanar
inversion de capital de Salvadorenios residentes en el exterior, identificando
sectores prioritarios y mercados especificos de interés para ellos.
Participando en campanas de promocion y marketing dirigidas a estos
inversionistas, generando oportunidades y facilitando el proceso de
inversion mediante el acompanamiento, brindando informacion
estratégica, asistencia técnica en el proceso de establecimiento de la
inversion y seguimiento oportuno.

2. Dependencia superior:

Direccion Ejecutiva
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3. Funciones Principales:

e Disenar y desarrollar estrategias efectivas para atraer inversion de
capital de Salvadorerios residentes en el exterior, identificando los
sectores prioritarios y los mercados especificos de interés;

e Participar en el desarrollo de camparias de promocion y marketing
dirigidas a inversionistas del pais de residencia en el exterior,
destacando las ventajas competitivas y las oportunidades de invertir
en el pais;

e Generar oportunidades y establecer contactos con inversionistas
potenciales a través de eventos, seminarios, misiones comerciales y
otros medios de contacto entre empresarios tanto en el pais como
en el extranjero;

e Facilitar el proceso de inversion proporcionando asistencia técnica
en tramites legales, administrativos y regulatorios;

e Trabajar en conjunto con las municipalidades para la correcta
orientacion, acompariamiento y apertura de oportunidades para las
inversiones generadas por Salvadorenios que residen en el exterior,
procurando de igual manera un crecimiento econdémico
descentralizado para El Salvador.

e Realizar un seguimiento continuo de las inversiones establecidas en
el pais por capital de residentes en el exterior, evaluando su impacto
en la generacion de oportunidades de empleo, asi como las
condiciones en donde se establecen, que generalmente son en sus
lugares de origen,;

e Colaborar con otras instituciones gubernamentales y asociaciones
empresariales para la coordinacion de esfuerzos y promover la
atraccion de inversion del pais de residencia en el exterior; vy,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Inteligencia de Negocios

1. Objetivo de la unidad:

Gestionar, analizar, procesar y compartir informacion estratégica de
interés para las direcciones que integran la direccion ejecutiva y demas
areas de apoyo, generando productos de valor orientados al
aprovechamiento de oportunidades estratégicas de inversion vy
exportacion, sirviendo estas como insumo estratégico y fundamental para
la agencia en la consecucion de objetivos y planes de trabajo.
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2. Dependencia superior:

Direccion Ejecutiva

3. Funciones Principales:

Preparar recurrentemente informes detallados y analisis de
mercado utiles para la operatividad de la agencia que proporcionen
una vision clara y precisa de las oportunidades y riesgos para los
inversionistas y exportadores, asi como recomendaciones para la
toma de decisiones estratégicas y ajustes de planes de trabajo de las
diferentes direcciones de interes;

Preparar informes detallados y analisis de mercado personalizados
a solicitud de las areas que conforman la direccion ejecutiva que
proporcionen una vision clara y precisa de las oportunidades y
riesgos para los inversionistas y exportadores, asi como
recomendaciones para la toma de decisiones estrategicas.
Monitorear y mantener actualizadas las fuentes de extraccion de
informacion necesarias para el area de inteligencia, buscando
proactivamente la adicion de nuevas fuentes para garantizar validez,
transparencia y agilidad sobre el procesamiento de datos.
Recolectar y procesar informacion relevante de diversas fuentes,
como bases de datos gubernamentales, informes de mercado,
estadisticas comerciales, sitios web especializados y otras fuentes
publicas y privadas;

Utilizar herramientas de visualizacion y técnicas de analisis de datos
para procesar y presentar la informacion recopilada y extraer
conocimientos  valiosos sobre tendencias del mercado,
comportamiento de los competidores, demanda de productos,
oportunidades de inversion y exportacion, entre otros aspectos
relevantes;

Identificar nuevas oportunidades de inversion y exportacion en
funcion del analisis de datos y del monitoreo continuo del mercado
y la competencia;

Definir y monitorear indicadores econdmicos y sociales diversos, asi
como aquellos relacionados con la promocion de inversiones y
exportaciones, flujo de inversion extranjera, la diversificacion de
productos exportados, el crecimiento del mercado objetivo, entre
otros;

Elaborar analisis comparativos de temas diversos entre paises de
interés;

Proporcionar analisis y asesoramiento basados en datos a la
direccion de promocion de inversion, exportacion, salvadorenos en
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el exterior y unidades transversales de oportunidades de mercado,
estrategias de entrada en nuevos mercados, politicas de promocion
de inversiones y exportaciones, entre otros temas relevantes;

e Trabajar estrechamente con las diferentes areas, como marketing,
servicios legales, gestion de calidad y especialistas sectoriales, para
asegurar una integracion efectiva de inteligencia de negocios en
toda la gestion de la agencia y mejorar la coordinacion en la
promocion de inversiones y exportaciones; y,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Comunicaciones y Mercadeo

1. Objetivo de la unidad:

Liderar y acompanar todos los temas relacionados al posicionamiento y
mejora de la imagen institucional de Invest in El Salvador en todas las
plataformas, eventos y actividades de interés para la agencia, promoviendo
activamente las oportunidades de inversion y exportacion del pais en los
mercados internacionales, asi como la difusion de informacion relevante
para inversionistas y mercados de interés de empresas exportadoras
mediante la implementacion de estrategias efectivas de mercadeo que
identifiquen tendencias y demandas utiles para su analisis y ajustes de
planes de trabajo velando en todo momento una imagen profesional y
transparente que apoye el desarrollo de la agencia en cuanto a la
consecucion de metas.

2. Dependencia superior:
Direccion Ejecutiva

3. Funciones Principales:

o Crear planes y estrategias de marketing especificas para promover
las oportunidades de inversion y exportacion del pais en los
mercados internacionales;

e Realizar investigaciones de mercado para identificar tendencias,
demandas del consumidor, competidores y oportunidades de
inversion en los mercados objetivo;

e Desarrollar materiales de marketing como folletos, presentaciones,
videos promocionales y sitios web para promover las oportunidades
de inversion y exportacion del pais;
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Organizar y/o acompanar la participacion en ferias comerciales
internacionales, eventos de networking y conferencias para
promover las oportunidades de inversion y exportacion del pais;
Desarrollar mensajes claves, discursos y narrativas para todos los
voceros de la agencia ante cualquier reunion, eventos externos o
internos.

Gestionar las relaciones publicas con los medios de comunicacion
internacionales y locales para aumentar la visibilidad y mejorar la
imagen del pais como destino de inversion y exportaciones;
Monitorear y evaluar el impacto de las actividades de marketing en
la atraccion de inversion y la oferta exportable, y realizar ajustes
segun sea necesario para mejorar la efectividad de las estrategias de
promocion

Recopilar, elaborar y difundir informacion sobre las actividades,
logros y todo lo relacionado a la vision y mision de Invest in El
Salvador para mantener informados a los diversos sectores del pais;
Acompafiar y proporcionar apoyo comunicacional (Prensa,
fotografias y video), al presidente/directores en reuniones, actos
oficiales, visitas, viajes y a todo evento relevante, con el objetivo de
comunicar las actividades estratégicas de la institucion;

Mantener relaciones publicas adecuadas con otras instituciones de
Gobierno y medios de comunicacion para coordinar las actividades
de difusion de interés nacional;

Coordinar la logistica de las convocatorias a conferencias de prensa;
Mantener un archivo documental, fotografico y audiovisual de las
actividades realizadas por Invest in El Salvador; vy,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior

Unidad de Servicios Legales a Inversionistas

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar un servicio de asesoria legal idoneo y de valor agregado para

los

inversionistas y exportadores del pais, mediante la gestion,

procesamiento y asesoramiento de informacion legal especializada sobre

las

diferentes regulaciones, leyes, incentivos y procedimientos

relacionados con la inversion y exportacion.

2. Dependencia superior:

Direccion Ejecutiva
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3. Funciones Principales:

Brindar informacion y asesoramiento legal a solicitud de
inversionistas extranjeros y locales sobre las regulaciones, leyes y
procedimientos relacionados a la operatividad de las empresas de
interés para Invest in El Salvador en el pais, incluyendo aspectos
como la estructura legal de las inversiones, los requisitos para la
constitucion de empresas, regimenes especiales, incentivos,
derechos y obligaciones de los inversionistas, y de procedimientos
administrativos, entre otros;

Apoyar en la revision de acuerdos comerciales y documentos
legales relacionados con las inversiones, asegurando que estos
cumplan con la legislacion local vigente y protejan los intereses de
los inversionistas;

Realizar analisis de riesgos legales asociados con las inversiones
propuestas, identificando posibles riesgos legales y proporcionando
recomendaciones para mitigarlos o gestionarlos de manera
efectiva;

Monitorear e informar sobre los cambios en la legislacion y
regulaciones relacionadas con la inversion extranjera y los negocios
en el pais, y asesorar a los inversionistas como a los especialistas
sectoriales de la Agencia, sobre los cambios y como pueden estos
impactar en sus operaciones.

Recibir y atender consultas de las areas de especializacion sectorial
de la Agencia sobre aspectos legales relacionados con la inversion
O exportaciones en el pais.

Preparar informes legales y opiniones juridicas sobre temas
especificos solicitados por los inversionistas, proporcionando
analisis detallados y recomendaciones legales;

Mantenerse actualizado sobre las leyes y regulaciones relevantes y
participar en actividades de capacitacion y actualizacion profesional
para mejorar constantemente la calidad y eficacia de los servicios
legales ofrecidos a los inversionistas;

Participar y liderar reuniones con otras instituciones del Estado
vinculadas con la promocion y atraccion de inversiones; y

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.
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Direccion Administrativa

Organigrama de la Direccion Administrativa:

Direccién Administrativa

. . L . Unidad de
Unidad Ambiental Compras Publicas
Unidad de Gestion L , Unidad de Tecnologias
Documental y Archivos de Informacion
Unidad de L  Unidad de Gestion de Talento
Planificacién Humano y Juridica Administrativa

Dependencias de la Direccion Administrativa:

- Unidad Ambiental

- Gestion Documental y Archivo

- Unidad de Planificacion

- Unidad de Compras Publicas

- Unidad de Tecnologias de la Informacion

- Gerencia de Talento Humano y Juridica Administrativa

Direccion Administrativa

1. Objetivo de la unidad:

Asegurar la operatividad eficiente y funcional de la institucion de cara a la
gestion humana, administrativa y financiera, velando por el cumplimiento
de normativas internas que garanticen el correcto funcionamiento de la
agencia tales como: documentacion de procesos, planes de trabajo
estratégicos institucionales, controles de activos, procesos de compra,
procesos juridicos, planeacion y ejecucion financiera y demas politicas de
tecnologia, ambientales y de gestion humana que ayuden al dia a dia de la
agencia.
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2. Dependencia superior:

Presidencia de la Agencia de Promocion de Inversiones y Exportaciones

3. Funciones Principales:

Dirigir la creacion y ejecucion de los planes y programas de trabajo
administrativo interno y la programacion financiera de Invest in El
Salvador;

Proponer al presidente de Invest in El Salvador la estructura
organica, los planes y los programas de trabajo de la institucion, asi
como la contratacion de personal que sea necesario para el ejercicio
de sus funciones;

Ejecutar las acciones destinadas a obtener y administrar recursos de
cooperacion de fuente nacional o internacional, que sean
necesarios para llevar a cabo los planes y programas de trabajo de
Invest in El Salvador;

Ejercer las facultades delegadas referidas a la contratacion de
personal y la asignacion de funciones necesarias para que se
cumplan adecuadamente las funciones de Invest in El Salvador;
Proveer al director ejecutivo de todos los medios técnicos y capital
humano necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones;
Ejecutar las normas de funcionamiento interno, administracion,
finanzas y relaciones institucionales administrativas; vy,

Todas aquellas que le sean conferidas por las leyes o reglamentos,
o por delegacion del presidente de Invest in El Salvador

Unidad Ambiental

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar la integracion de la gestion ambiental en las diferentes areas
que conforman la agencia y actividades de la institucion, mediante la
promocion de practicas sostenibles, el apoyo en la integracion de la
tematica ambiental en planes y proyectos.

2. Dependencia superior:

Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

Implementar instrumentos internos en materia de gestion
ambiental;
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e Crear, implementar y modelar la integracion de la tematica
ambiental en planes, programas, proyectos y demas areas de interées
al interior de la agencia;

e Implementar y promover las buenas practicas ambientales,
incluyendo la reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos solidos,
asi como concientizar sobre las medidas de ahorro de agua, energia
€ INsumos;

e Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion en temas
ambientales y proteccion de recursos naturales, dirigidas tanto al
personal interno como a partes interesadas externas;

e GCestionar el monitoreo, seguimiento y divulgacion de la
informacion relacionada con la gestion ambiental institucional; y,

e Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Gestion Documental y Archivo

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar una gestion documental eficiente y transparente en la
institucion, liderando la implementacion de politicas que promuevan el
adecuado manejo, conservacion, disposicion de la documentacion
institucional y digitalizacion de esta de acuerdo al plan de trabajo de pais.

2. Dependencia superior:
Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

e Gestionar, implementar y dar seguimiento a la politica institucional
de gestion documental y archivos;

e Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos;

e Liderar, implementar y ejecutar el sistema institucional de
correspondencia;

e Crear los instrumentos archivisticos conforme a la normativa
vigente para garantizar un tratamiento documental adecuado;

e Preservar debidamente el patrimonio documental institucional;

e Elaborar y coordinar con las diversas dependencias los procesos de
valoracion y disposicion final de la documentacion, basandose en
la normativa técnica y juridica correspondiente;



4

Invest In
El Salvador

. Cddigo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES NIVEL SUPERIOR »
Version
Vigencia a partir de:

Agencia de Promocién de Inversidn y Exportaciones o
Pagina:

Diseniar y ejecutar planes de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos para las distintas dependencias de la
Institucion, en colaboracion con la Unidad de Gestion de Talento
Humano y Juridica Administrativa;

Mantener actualizados los instrumentos archivisticos de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos, disponibles al publico en el
Portal de Transparencia; y,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Planificacion

1. Objetivo de la unidad:

Apoyar a los niveles jerarquicos superiores de la agencia, en facilitar la
toma decisiones, mediante la implementacion de mecanismos eficaces de
coordinacion e intercambio de informacion con el proposito de mejorar la
planificacion estratégica-operativa y fortalecer la institucion en su
conjunto.

2. Dependencia superior:

Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

Brindar apoyo a la Direccion Administrativa y otras unidades
organizativas en los procesos de diagnostico, formulacion,
programacion y seguimiento de planes, programas, proyectos y
acciones en las areas técnicas y administrativas de la agencia;
Liderar y coordinar el proceso de formulacion y monitoreo del Plan
Estratégico Institucional y los Planes Operativos Anuales;

Asistir técnicamente en el diserio y formulacion de los planes
estratégicos institucionales, quinquenales y anuales de trabajo, asi
como en el diserio de indicadores, programas y proyectos;

Realizar seguimiento trimestral del Plan Operativo Institucional;
Proporcionar lineamientos técnicos para la elaboracion de
Manuales de Organizacion y Funciones, procesos, procedimientos,
entre otros;

Proponer a la Direccion Administrativa la estructura organizativa
institucional;

Gestionar el sistema de informacion de planes, programas y
proyectos institucionales;
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Coordinar y brindar asistencia técnica a las diferentes Unidades
Organizativas en la revision, ajustes y/o simplificacion de los
procesos institucionales;

Emitir y divulgar lineamientos metodologicos que contribuyan a los
procesos de planificacion y mejora continua en los procesos
institucionales;

Elaborar, en coordinacion con la Direccion Administrativa, informes
de gestion y logros institucionales como la Memoria de Labores
anual y otros informes requeridos por la Presidencia;

Coordinar el diserio de las bases para la implementacion de una
cultura de calidad y mejora continua en los procesos institucionales;
\Z

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Compras Publicas

1. Objetivo de la unidad:

Garantizar la eficiencia y transparencia en los procesos de compras
institucionales, asi como el cumplimiento de lineamientos, normativas y
procedimientos establecidos por la DINAC, mediante la coordinacion
efectiva entre las unidades solicitantes y la Unidad Financiera Institucional.

2. Dependencia superior:

Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

Coordinar con las diferentes unidades solicitantes la informacion
relevante para la ejecucion de los procesos de compras,
manteniendo una estrecha relacion con la Unidad Financiera
Institucional;

Constituir el enlace entre la Direccion Nacional de Compras Publicas
(DINAC) y las Unidades Solicitantes de Invest in El Salvador, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y
cualquier otro aspecto que se derive de la gestion de las
contrataciones;

Consolidar los requerimientos en el PAC una vez se han completado
las reuniones con las Unidades Solicitantes y se han determinado
sus lineas de adquisicion;
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Realizar una revision y validacion final de la PAC con las Unidades
Solicitantes y con la Unidad Financiera Institucional;

Preparar la presentacion consolidada del Plan Anual de Compras
para aprobacion del Presidente de Invest in El Salvador;

Realizar la publicacion del PAC, en el Sistema Electronico de
Compras Publicas (COMPRASAL);

Brindar seguimiento a la ejecucion del PAC, consolidando las
modificaciones generadas;

Coordinar y dar seguimiento a la programacion anual de
adquisiciones;

Recibir y revisar, las especificaciones técnicas y alcances de la
Unidad Solicitante, verificando aspectos formales y de fondo
necesarios para llevar a cabo la contratacion:

Elaborar los Documentos de Solicitud de Cotizaciones u Ofertas, con
las especificaciones y condiciones técnicas senaladas por las
Unidades Solicitantes, para requerir los bienes, obras y servicios,
basandose en los Lineamientos que emita la Direccion Nacional de
Compras Publicas (DINAC), la Ley de Compras Publicas (LCP) y su
Reglamento;

Elaborar el Plan de Implementacion del Proceso (PIP);

Coordinar la programacion de las evaluaciones de ofertas de los
diferentes procesos de compras;

Realizar la recepcion y apertura de ofertas;

Verificar el registro y la documentacion de los diferentes procesos
de compras;

Supervisar las actualizaciones del registro de los procesos de
compras en el sistema informatico de COMPRASAL;

Asesorar a los administradores de contratos y/o érdenes de compra
sobre el seguimiento a los mismos, a efecto de verificar su
cumplimiento, y en caso de incumplimientos, gestionar ante la
Unidad Juridica Administrativa la aplicacion de las multas o
sanciones correspondientes;

Registrar el resultado de los procesos sancionatorios, cuando resulte
una inhabilitacion e incapacidad;

Coordinar la elaboracion del diagnostico de la situacion actual de
los procesos de compras, su estado contractual y acciones a
ejecutar de ser necesario;

Asegurar y resguardar a la Institucion mediante la oportuna
exigencia y verificacion de las respectivas garantias, asegurandose
de que estas cumplan con los requisitos establecidos;
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Revisar y aplicar las normativas y/o lineamientos emitidos por la
Direccion Nacional de Compras;

Mantener actualizada la informacion requerida en los modulos de
COMPRASAL;

Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente
de Invest in El Salvador las contrataciones que se realicen; vy,
Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.

Unidad de Tecnologia de la Informacion

1. Objetivo de la unidad:

Ofrecer y garantizar soporte técnico integral, proactivo y eficiente ideal
para la operatividad regular y eventual de Invest in El Salvador, velando por
la seguridad informatica y gestion eficiente de los sistemas informaticos
institucionales para que estos se mantengan competentes segun su
naturaleza, generando un valor agregado a los usuarios de los mismos.

2. Dependencia superior:

Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

Administrar eficientemente los diferentes sistemas de informacion
de la Institucion garantizando su optimizacion y adecuacion a las
necesidades de la agencia;

Brindar soporte técnico proactivo y correcta administracion,
mantenimiento y actualizacion de la infraestructura de tecnologias
de informacion de la Institucion;

Proveer el adecuado respaldo y garantia de seguridad fisica y logica
a los datos contenidos en los sistemas de informacion;

Administrar la infraestructura de red y equipo informatico de
interconexion y gestion procurando la democratizacion de dichos
recursos;

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de sistemas con los
responsables de TIC;

Asesorar a las diferentes unidades en la adquisicion de
equipamiento informatico, aplicaciones y sistemas de informacion;
Ofrecer capacitaciones y materiales de apoyo con alta calidad y
atencion para el uso efectivo de los recursos tecnologicos;
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Generar y actualizar la normativa pertinente para el mantenimiento,
administracion y desarrollo de las TIC;

Investigar, evaluar, proponer, implementar y dar seguimiento a
mecanismos de adopcion de nuevas TIC que cuenten con la
idoneidad para la agencia y que generen una ventaja competitiva
importante para la agencia segun la disponibilidad de recursos con
la que se cuente.

Mantenimiento recurrente y actualizacion de la infraestructura
tecnologica de la organizacion, incluyendo servidores, redes,
dispositivos de almacenamiento;

Proporcionar asistencia técnica de calidad a los usuarios internos de
la organizacion en caso de problemas con hardware, software o
redes;

Garantizar la proteccion de los datos y la seguridad de la red contra
amenazas internas y externas, implementando medidas como
firewalls, antivirus, politicas de acceso y cualquier otra accion que
contribuya a salvaguardar la informacion de la institucion;
Desarrollar y mantener aplicaciones internas especificas de la
organizacion, asi como integraciones entre sistemas;

Supervisar y gestionar proyectos relacionados con la
implementacion de nuevas tecnologias, actualizaciones de
sistemas, migraciones, etc.;

Administrar las bases de datos de la organizacion, asegurando su
integridad, disponibilidad y seguridad;

Coordinar y supervisar la adquisicion, mantenimiento y disposicion
de los activos tecnologicos de la organizacion, incluyendo hardware
y software;

Proporcionar formacion y desarrollo profesional a los empleados en
el uso de tecnologia especifica y en la adopcion de nuevas
herramientas y sistemas;

Colaborar con la direccion para desarrollar y ejecutar la estrategia
tecnologica de la organizacion, alineada con los objetivos de la
agencia;

Asegurar la disponibilidad continua de los sistemas tecnoldgicos
criticos y la rapida recuperacion en caso de interrupciones o
desastres; vy,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.
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Unidad de Talento Humano y Juridica Administrativa

1. Objetivo de la unidad:

Velar por el correcto cumplimiento de politicas y demas acciones que
garanticen continuidad en la ejecucion de las actividades de la agencia,
brindando apoyo a través de la asesoria legal, logistica, control y resguardo
de los bienes, generando valor a traves de las acciones realizadas de parte
de la unidad de Talento Humano y garantizando la priorizacion y
desarrollo del personal de la agencia a través de herramientas utiles, una
cultura de valores centrada en liderazgo y la correcta aplicacion de los
reglamentos que apoyen la correcta gestion y seguimiento a planes de

accion de la institucion.
2. Dependencia superior:
Direccion Administrativa

3. Funciones Principales:

e Creacion, implementacion y seguimiento a una cultura de valor que
genere un ambiente de confianza, transparencia, trabajo en equipo
y consecucion de resultados que agregue valor a las diferentes areas

que conforman la agencia.

e Acompanamiento, ejecucion y seguimiento a iniciativas de

comunicacion interna.

e Liderar, proponer y acompanar procesos juridicos administrativos
que estén directamente relacionados al cumplimiento de

normativas y regulaciones de la agencia.

e Apoyar y acompanar procesos de misiones oficiales en materia

juridica y logistica.

e Disenar, proponer e implementar mecanismos y pProcesos
administrativos, de evaluacion y seguimiento para garantizar el uso

eficiente de los recursos asignados a la institucion;

e Administrar el cumplimiento oportuno de los seguros contratados
por la institucion, gestionando los reclamos de pagos relacionados
con el seguro meéedico-hospitalario y de vida de las polizas

correspondientes presentadas por los empleados, entre otros;

e Colaborar en la aplicacion de instrumentos administrativos

relacionados con la gestion de talento humano;

e Promover el uso racional y adecuado de los recursos materiales

asignados a la institucion;
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Supervisar y controlar las areas de activos fijos, fondo circulante y
talento humano, asi como la dispensacion y existencias en
inventario;

Apoyar en la ejecucion de programas de capacitacion integral y
permanente para fortalecer las competencias técnicas del personal
de la institucion;

Liderar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal, acompariando a los candidatos durante su proceso hasta
el inicio de operaciones en la institucion;

Ejecutar los procesos de evaluacion del desemperio del personal de
manera recurrente;

Trabajar en estrecha coordinacion con la Direccion de
Administrativa y la Unidad de Compras Publicas para la correcta
ejecucion del presupuesto de la institucion dedicado a la gestion de
talento humano; vy,

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por la
unidad superior.
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