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En cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas (NTCIE) de la Agencia de Promocidn de Inversiones y Exportaciones (INVEST), se aprueba el presente
Manual de Procesos y Procedimientos, el cual constituye un instrumento técnico-normativo esencial para
organizar, documentar y estandarizar los procesos internos de la institucion.

Este manual tiene como objetivo principal garantizar la eficiencia, transparencia y eficacia de las operaciones
institucionales, alinedandose con los principios establecidos en las NTCIE, y se fundamenta en las siguientes
disposiciones:

» Estructura organizativa: Conforme al Articulo 15 del Reglamento, "la estructura organizativa estard
conformada por las distintas unidades organizativas necesarias segun el marco legal aplicable, a fin de
cumplir con el alcance de los objetivos institucionales.”

» Manual de organizacion y funciones: Segun el Articulo 16, INVEST dispondra de un manual que incluye
"las lineas de autoridad, perfiles y las competencias exigidas para el desempefio de cada puesto de
trabajo, a efecto de facilitar la supervision."

e Actividades de control: En concordancia con el Articulo 36, se establecen medidas normativas mediante
"politicas, manuales, lineamientos, instructivos y procedimientos” para garantizar la mitigaciéon de
riesgos y la consecucidn de los objetivos.

» Informacién de calidad: De acuerdo con el Articulo 68, "la informacion permite a la institucion llevar a
cabo sus responsabilidades de control interno y documentar el logro de sus objetivos."

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta clave para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de INVEST y constituye un marco de referencia obligatorio para todas las dreas de la
institucion, promoviendo la mejora continua y la supervisién efectiva.

El Presidente de INVEST, aprobara el presente manual para su implementacion y aplicacion.

j // Rodrjgo Ayala

‘\x(") ‘/ —
P wdentL de INVEST
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I. Aspectos generales

1.1. Objetivo general

Proporcionar una guia completa para asegurar el funcionamiento eficiente, transparente y conforme a la
normativa de todas las actividades y procesos que se llevan a cabo en la agencia, buscando optimizar las
operaciones, garantizar el cumplimiento y mejorar la eficiencia en todas las actividades relacionadas con la
administracion y operacion para lograr la atraccidn de inversiones y la promocion de exportaciones en el pais.

1.2. Objetivo Especifico

e Establecer los aspectos procedimentales relacionados con las areas estratégicas, administrativas y
operativas de la agencia.

e Detallar los pasos a seguir para llevar a cabo un determinado procedimiento en un area especifica.

e Establecer los aspectos generales de un procedimiento a fin de que el personal antiguo y nuevo conozca
como se realizan las actividades en las diferentes direcciones y unidades.

e Establecer las responsabilidades que tienen bajo su cargo las diferentes areas de trabajo.

e Detallar los lineamientos que el personal de INVEST debera cumplir en el desarrollo de los
procedimientos.

1.3. Marco Juridico

e Leyde creaciéon de INVEST

e Reglamento de normas técnicas de control interno especificas de la agencia de promocidn de
inversiones y exportaciones de El Salvador

e Reglamento interno de la agencia de promocidn de inversiones y exportaciones de El Salvador

1.4. Alcance

Cubre todos los procesos relacionados con la gestién interna de la agencia, orientados a optimizar la
administracion de los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos, asi como el cumplimiento normativo
ademads incluye todos los procedimientos operativos destinados a la promocién de inversiones y exportaciones,
garantizando la atraccién de inversiones extranjeras y el apoyo a empresas exportadoras.

1.5. Marco de Referencia

El modelo de trabajo por procesos esta siendo implementado en INVEST, con el fin de modernizar la gestién y
colocar a los usuarios como el eje central, para lo cual, ha determinado utilizar cuatro tipos de macroprocesos:

Procesos Estratégicos:

e Estos procesos se centran en el desarrollo y la implementacién de la direccion estratégica de la agencia
de inversiones.

e Incluyen la planificacién a largo plazo, la identificacién de oportunidades de inversidn, la definicidon de
los objetivos y metas de la agencia, asi como la formulacién de estrategias para lograr esos objetivos.
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e Los procesos estratégicos también pueden involucrar la evaluacion del entorno competitivo, el andlisis
de riesgos y la toma de decisiones sobre la asignacion de recursos para maximizar el rendimiento de las
inversiones.

Procesos Misionales:

e Estos procesos representan las actividades principales que realiza la agencia de inversiones para cumplir
con su misién y objetivos centrales.

e Incluyen la evaluacion y andlisis de proyectos de inversidn, la realizacién de investigaciones de mercado,
la negociacion de acuerdos de inversidn, la gestidon de carteras de inversién y la prestacién de servicios
de asesoramiento financiero a clientes.

e Los procesos misionales son fundamentales para el funcionamiento diario de la agencia y para lograr su
propdsito principal de generar retornos de inversidn para los clientes.

Procesos de Apoyo:

e Estos procesos son necesarios para respaldar y facilitar las actividades estratégicas y misionales de la
agencia de inversiones.

e Incluyen funciones como recursos humanos, finanzas, tecnologia de la informacidn, gestién de riesgos,
cumplimiento normativo, marketing y relaciones publicas.

e Los procesos de apoyo aseguran que la agencia tenga los recursos, sistemas y estructuras adecuados
para operar de manera eficiente y efectiva, y para respaldar la implementacion de sus estrategias y
actividades principales.

Procesos de Control:

e Estos procesos son responsables de monitorear y evaluar el desempefio de la agencia de inversiones en
relacion con sus objetivos y estdndares establecidos.

e Incluyen la elaboracién de informes financieros y de rendimiento, la auditoria interna y externa, la
gestidn de riesgos, el cumplimiento normativo y la implementacidn de sistemas de control interno.

e Los procesos de control son fundamentales para garantizar la transparencia, la integridad y la
responsabilidad en las operaciones de la agencia, asi como para identificar y abordar cualquier
desviacion o riesgo potencial que pueda afectar sus actividades.
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IV. Términosy Definiciones

Termino
Promocion de
Inversiones

Definicion
Acciones desarrolladas para la atraccion de inversiones y promocién
pais

de inversion

Facilitacidon al proyecto

Conjunto de actividades destinadas para asesorar al inversionista en el
proyecto de inversion, esta enfocada en lograr las conexiones
necesarias con las instituciones publicas y privadas para agilizar los
trdmites o permiso necesarios para que la inversién pueda iniciar
operaciones.

Contacto Efectivo

Persona que interactia con el vendedor y muestra cierto interés en
invertir en el pais

Persona que muestra interés por tener mas informacién de El Salvador
ha facilitado datos a través de cualquier medio de comunicacién y es

Leads considerado como un cliente potencial. (Para efectos del modelo de Ia
agencia se utiliza el concepto de cuenta potencial, prospecto o
potencial inversionista)

Son aquellos procesos que un inversionista planea desarrollar para

Proyecto

invertir en El Salvador

Inversionista
Establecido

Proyecto que ya fue finalizado y desarrollé la inversidon, cuenta con su
permiso de funcionamiento e inicio de operaciones.

Informacion
Estratégica

Son los requerimientos de informacidn por parte de los inversionistas,
esto debe ser a la medida y son indispensable para la toma de
decisiones.

Site Visit

Son las visitas desarrolladas por los inversionistas con el fin de conocer
las condiciones del pais, el clima de inversidon y verificar en qué
condiciones se desarrollara su inversion, la cual debera ser motivada
por el Especialista Sectorial.

Procedimientos

Es una secuencia definida, paso a paso, de actividades o acciones (con
puntos de inicio y fin definidos) que deben seguirse en un orden
establecido para realizar correctamente una tarea.

Procesos

Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para
lograr un fin determinado.

Pipeline de Inversion

Proceso de ventas tradicional, se le llama asi por su forma cdnica que
toma a medida que se van agregando criterios adicionales a cada etapa

Sector

Divisiones de inversidon que resulta Util para analizar la produccién o
servicio, categoria especifica de la economia en la que se enfoca la
empresa para invertir, como tecnologia, salud, energia, entre otros.
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Estrategia Sectorial

Determinacién de metas y objetivos de un sector de oportunidad de
inversién a corto y largo plazo, es donde se definen acciones a
emprender y solicitar recursos necesarios para lograr dichas metas

Segmentacion Sectorial

Es una estrategia eficiente para llegar correctamente a un grupo
determinado de audiencia, esto facilita el proceso de personalizacidn,
focaliza y agrupa a los inversionistas de interés

Venta Consultiva

La Venta Consultiva es un tipo de venta en la que el Especialista
Sectorial también actia como Consultor. Mas que vender a toda costa
o hacer contactos esporadicos o circunstanciales, el Especialista
Sectorial deberd escuchar al potencial Inversionista, deberd
comprender sus necesidades y buscar conjuntamente la solucién mas
adecuada, generar posicionamiento y confianza.

En este contexto, el Especialista Sectorial debe analizar investigar y
entender si el servicio que ofrece tiene sentido para resolver las
necesidades del Inversionista. Solo entonces presentara las soluciones.

La Venta Consultiva difiere mucho de la venta tradicional; en la venta
tradicional a el Especialista Sectorial de Inversion, no le preocuparia
analizar ni entender o invertir tiempo en los requerimientos o
necesidades que enfrenta el Inversionista. Los esfuerzos estarian
dirigidos a un contacto puntual y pretender cerrar o atribuirse un cierre
de negocio sin generar la trazabilidad en el proceso.

En la Venta Consultiva, por otro lado, el Especialista Sectorial necesita
prepararse, estudiando previamente al posible inversionista. Antes de
atender cualquier reunidn o evento o contacto inicial con los
inversionistas o antes de irse a la oferta, debera investigar, preparar
perfiles, entender el negocio del potencial inversionista y formular
hipdtesis. Asi cdmo, comprender el momento por el que atraviesa el
cliente. Durante el contacto debera preguntar y escuchar activamente.

Instrumentos que consiste en la recepcidn y transmisiéon de solicitudes

Servicio . . L

de los clientes en relacidn con la solucién de problemas.

Es un objeto que se crea cuando a un inversionista le solicita un servicio
Ticket al Especialista Sectorial. Este Ticket permanecerad abierto durante todo

el seguimiento hasta que se haya resuelto o cerrado.

Es una herramienta que permite gestionar las actividades del equipo
Tarea de venta y atencién al cliente, para que las realicen de manera

consecutiva
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Software que proporciona al esquipo de Especialista Sectorial de
inversién las herramientas necesarias para adaptarse al proceso de
ventas

Inbound Marketing

Es una metodologia comercial que busca captar clientes mediante la
creacién de contenido de valor que resuelva sus necesidades, debe
conocer el perfil de sus clientes potenciales, sus gustos, sus
necesidades, sus deseos, etc.

Gestion Proactiva

Actitud que asumen las personas para atender a situaciones o tareas
gue precisan de ser controladas, esto es responsable y de una alta
capacidad de respuesta

Focalizacion

Llegar a un publico objetivo para presentar la propuesta de valor y
generar interés en su producto o servicio (pais / sector)

Negocio

Es un objeto que se crea dentro del CRM para darle seguimiento a las
etapas por las cuales pasa un inversionista

Pipeline

Es donde se establecen las etapas del negocio o los estados de tickets.
Para las etapas de inversion se puede usar pipeline para predecir los
ingresos e identificar obstdculos, para los tickets (servicios), su objetivo
es administrar los estados para el cual se utiliza

Panel

Permite visualizar rapidamente diferentes informes con métricas del
negocio.

Meta

Resultado deseado que se desea lograr y por lo general es ampliay a
largo plazo, estas se utilizan para informar cudles serdn las estrategias
anuales y orientar a la direccidn de la institucion de todos los esfuerzos
qgue deben ser enfocados al marketing

Cliente Nuevo

Inversionista identificado que se encuentra en proceso de atracciéon

Cliente Existente

Empresa establecida en el pais que se ha identificado que realizara una
posible expansion

Valor

Cantidad monetaria que el inversionista a identificado que invertira en
el pais

Informacidn Pais

Donde se explican las razones para invertir en el pais sustentadas con
datos relevantes. Asi se presentan las oportunidades de inversién en
los diferentes sectores priorizados, con datos de interés para los
inversionistas.

Informacién Sectorial

Donde ese profundiza en cada sector priorizado con datos como
empleo, contribucién al PIB, empresas representativas del sector y
casos de éxito, entre otra informacion relevante.

Agenda de Inversion

Documento donde se detallan las actividades que se pretende realizar
un determinado grupo de personas durante un tiempo
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Orientacion Legal

Conjunto de actividades que guian al inversionista para facilitar el
proyecto de inversién

Estado del Contacto

Indica donde se encuentra un contacto o una empresa dentro de las
etapas de pipeline

Etapa del pipeline

Indica en qué punto se encuentra el contacto u empresa dentro de
proceso de venta

Inversionista

Persona juridica que compromete parte o todo su capital a la
adquisicidon de titulos financieros. Esto, con el objeto de obtener
ganancias.

Aftercare

Es la gama de actividades desde los servicios de facilitacion posteriores
al establecimiento hasta el apoyo al desarrollo para retener la
inversion, promover la inversion de seguimiento y lograr un mayor
impacto econémico local

Aftercare Reactivo

consiste en responder a las consultas de los inversionistas y brindar
apoyo para resolver sus problemas.

Las agencias pueden reaccionar a través de contactos telefénicos / de
correo electréonico o mediante el suministro de informacidn en linea

Aftercare Proactivo

Es donde una APl establece una estrategia para acercarse activamente
a los inversionistas para ofrecer soporte de atencidn posterior.

Las agencias utilizan programas de visitas para acercarse
proactivamente a los inversionistas extranjeros, asi como servicios de
informacidén como su sitio web y boletines, etc.

Policy Advocacy

Resolucién de problemas para inversionistas individuales, Recopilacién
de datos vy recopilacién deinformacidon sobre los problemas de
los inversores

Generacion de leads

La generacién de leads es un proceso en el cual un contacto que
sospechamos puede ser un potencial cliente manifiesta un interés
concreto en nuestra oferta de servicios

Clima de Inversion

Es el conjunto de factores especificos de un lugar que configuran las
oportunidades e incentivos de las empresas para realizar inversiones
productivas, crear empleo y ampliar sus operaciones.

Empresa

Entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de
produccién de actividades industriales o mercantiles o para la
prestacion de servicios

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
17 de 279



Invest Iin

4V El salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Termino

Proyecto de Inversién
(Oportunidad de
Inversion)

Cddigo
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -,
Version
Vigencia a partir de:

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones
Pagina:

Definicién

Plan detallado para invertir recursos financieros en una empresa. El
proyecto de inversién incluye informacion detallada sobre los costos y
beneficios esperados, el andlisis de riesgo y rendimiento, la estructura
de financiacion y cualquier otro factor relevante que pueda afectar el
éxito del proyecto. El proyecto de inversidon es esencial para ayudar a
los inversores a tomar decisiones informadas y minimizar los riesgos
asociados con la inversion.

Proyecto Espontaneo
(Oportunidad de
Inversion referida)

Un proyecto espontaneo en una agencia de inversién puede referirse a
una idea o iniciativa que surge de manera improvisada y no planificada,
pero que se considera valiosa y puede generar beneficios para la
empresa.

Lead Generacidn

La Generacién de Leads es un proceso en el cual una empresa o
contacto que analizamos previamente e intuimos puede ser un
potencial cliente o inversionista manifiesta un interés concreto en
nuestra oferta de servicios e interés por analizar el inicio de un
potencial proyecto de inversién en El Salvador

Nueva inversion

Se refiere a la nueva inversidn realizada por una empresa extranjero en
El Salvador

Expansion

Se refiere al proceso de aumentar el alcance y las operaciones de la
empresa, ya sea a través de la apertura de nuevas sucursales, la
adquisicion de nuevas empresas, adquisicién de maquinaria o la
ampliacién de los servicios que actualmente ofrece

Contacto en Frio

Es una comunicacidon no solicitada con una persona que aun no ha
mostrado interés en los servicios que presta la agencia. Se trata de una
técnica de venta que consiste en contactar a posibles clientes sin que
estos hayan manifestado previamente su interés o necesidad de los
servicios ofrecidos.

Gestion Comercial

Comprende todas acciones técnicas que se llevan a cabo para
promocionar El Salvador con el objetivo de atraer y establecer a los
inversionistas

Guia de Formulacion
de Plan de Trabajo y
Presupuesto de INVEST

Instrumento interno elaborado anualmente el cual se dan a conocer los
lineamientos para la elaboracion de los planes de trabajo y
presupuesto.

Plan Estratégico
Institucional (PEI)

Plan Estratégico Institucional, para un periodo; en el cual se establecen
las metas a largo plazo de la agencia y el cual es la base de la
planificacion anual de cada Unidad Organizativa.
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Plan de Trabajo (PT)

Plan de Trabajo, documento interno elaborado anualmente por las UO
con o sin presupuesto asignado en donde se detallan resultados,
actividades, tareas, responsables, programacién, recurso y otros
requeridos en la Guia de Formulacién de Plan de Trabajo y Presupuesto
de INVEST

uo Unidades o areas que componen la estructura organizativa de INVEST
Unidad Financiera Institucional, es la unidad responsable de toda la
UFI operativa financiera y presupuestaria institucional, la cual estd

integrada por tesoreria, presupuesto y contabilidad.

Negocio Suspendido
(Inversiones)

Una oportunidad de inversion puede suspenderse debido a varias
razones, tales como:

e Motivos de Fuerza Mayor: Circunstancias imprevistas como
desastres naturales, cambios politicos o crisis econdmicas que
imposibilitan la continuacidn del proyecto.

e Falta de Fondos: El inversionista puede enfrentar problemas
financieros que le impidan continuar con la inversion.

e Cambio de Prioridades: El inversionista decide redirigir sus
recursos hacia otras oportunidades o mercados.

e Problemas Regulatorios: Dificultades con  permisos,
regulaciones locales o cambios en las politicas
gubernamentales.

e Desacuerdos Contractuales: Discrepancias o conflictos en los
términos del acuerdo entre las partes involucradas.

e Riesgos Evaluados: Tras una evaluacion de riesgos, el proyecto
puede considerarse demasiado arriesgado para proceder.

e Estas situaciones pueden llevar a la decision de suspender la
inversidn, afectando la viabilidad y continuidad del proyecto.

e Simplemente se hizo el registro en HubSpot y ya no procede

Negocio Perdido
(Inversiones)

Una oportunidad de inversion perdida se refiere a una situacion en la
gue la oportunidad se ha descartado definitivamente. A diferencia de
la suspensién, que puede ser temporal, una inversidn perdida implica
gue la oportunidad ya no existe mas. Las razones pueden incluir:

e Decision Final del Inversionista: El inversionista decide invertir
en otro pais o proyecto, dejando de lado la oportunidad
original.

e Competencia Exitosa: Otra regidn o proyecto ofrece mejores
condiciones y se lleva la inversion.

e Incapacidad de Cumplir Requisitos: La empresa no puede
cumplir con las condiciones o requisitos del inversionista.
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Condiciones Econdmicas o Politicas: Cambios adversos en las
condiciones econdémicas o politicas que hacen inviable la
inversion.
Falta de Atractivo del Proyecto: El proyecto no cumple con las
expectativas de rentabilidad o seguridad del inversionista.

Negocio Perdido
(exportaciones)

Una oportunidad de exportacion puede suspenderse debido a diversas
razones, tales como:

Problemas Logisticos: Dificultades en el transporte,
almacenamiento o distribucién de los productos.

Barreras Comerciales: Imposicién de aranceles, cuotas u otras
restricciones comerciales en el pais de destino.

Regulaciones Internacionales: Cambios en las normativas o
requisitos de importacion del pais receptor.

Problemas Financieros: Falta de recursos financieros para cubrir
los costos asociados con la exportacidn.

Demandas del Mercado: Disminucion de la demanda o cambios
en las preferencias del mercado en el pais de destino.
Competencia Internacional: Presencia de competidores mas
fuertes o con precios mas competitivos.

Problemas Contractuales: Desacuerdos o conflictos en los
términos del contrato con los importadores.

Calidad del Producto: Incapacidad de cumplir con los
estdndares de calidad requeridos en el mercado de destino.
Riesgos Politicos: Inestabilidad politica o econdmica en el pais
de destino que afecta la viabilidad de la exportacion.
Problemas Internos: Falta de capacidad productiva o problemas
operacionales en la empresa exportadora.

Negocio Suspendido
(exportaciones)

Una oportunidad de exportacién perdida se refiere a una situacién en
la que la oportunidad de exportacidn se descarta de manera definitiva.
A diferencia de la suspensién, que puede ser temporal, una exportacién
perdida implica que ya no es viable. Las razones pueden incluir:

Competencia Exitosa: Otra empresa logra concretar el negocio
con el cliente potencial.

Decision del Cliente: El comprador decide no proceder con la
compra o elige otro proveedor.

Incumplimiento de Términos: La empresa exportadora no
puede cumplir con los términos del contrato, como precio,
calidad o plazos de entrega.
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e Condiciones del Mercado: Cambios en las condiciones del
mercado que hacen la exportacidn inviable, como fluctuaciones
en la demanda o en los precios.

e Problemas de Relaciones Comerciales: Relaciones deterioradas
con el cliente o diferencias irreconciliables.

Feria

Una feria es una exhibicion organizada donde multiples expositores
presentan sus productos, servicios o informacidn a un publico
especifico, que puede incluir compradores, inversores, y otros
individuos u organizaciones involucradas en estos temas, el objetivo es
promover productos, generar leads, networking, atraer inversion,
establecer contactos comerciales, etc. Ejemplo Feria internacional de
productos y servicios o Feria de tecnologia y innovacion.

Evento

Un evento es una actividad planificada que se realiza en una fecha y
lugar especificos para reunir a personas con un propdsito determinado,
como una conferencia, seminario, o presentacion de proyectos de
inversién, son de caracter Social, cultural, empresarial o educativo.
Ejemplo: Conferencia sobre oportunidades de inversién en una regién
especifica o Seminario sobre técnicas de exportaciéon y comercio
internacional.

Campania

Una campaiia es una serie de acciones planificadas y coordinadas para
alcanzar un objetivo especifico, como aumentar la visibilidad de una
region para inversiones, promover exportaciones de un sector
particular o crear conciencia sobre las oportunidades de negocio, el
objetivo principal es atraer inversion extranjera y promover
exportaciones. Ejemplo: Campana de promocién de inversiones en el
sector tecnolégico o Campafia de exportacion de productos agricolas a
mercados internacionales.

Rueda de Negocio

Una rueda de negocios es un encuentro organizado donde empresas y
empresarios se reunen para establecer contactos comerciales y
negociar acuerdos. El objetivo principal es Facilitar acuerdos
comerciales, networking, explorar oportunidades de negocio. Ejemplo
Rueda de negocios entre exportadores locales y compradores
internacionales o Encuentro de empresarios para discutir posibles
colaboraciones y joint ventures.
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Rueda de Negocio a la
inversa

Definicion

Una rueda de negocios a la inversa es un formato similar a la rueda de
negocios tradicional, pero en este caso, los compradores exponen sus
necesidades y requisitos, y los proveedores ofrecen soluciones y
productos que cumplan con esas demandas. El objetivo es Facilitar la
blisqueda de proveedores adecuados para satisfacer demandas
especificas. Ejemplo Rueda de negocios a la inversa organizada por una
empresa multinacional que busca proveedores locales o Encuentro
donde instituciones publicas presentan sus necesidades a empresas
gue puedan suministrar bienes o servicios especificos.

Evaluacién de empresa

Diagndstico inicial a la empresa para determinar su etapa de madurez
en el proceso de exportacién y asi definir el servicio que mejor se
adapta a sus necesidades actuales.

Formacidn y asesoria
especializada

Son empresarios que han participado en espacios virtuales y
presenciales en donde se ha proporcionado informacion estratégica,
en cuanto a formacion exportadora, preparacién de la oferta, logistica
y condiciones de acceso a mercados internacionales.

Gestion
Interinstitucional

Cualquier gestion administrativa que sea requerida para agilizar el
proceso de exportacion. (documental, logistica, gubernamental y
otros)

Identificacion de la
demanday de
potenciales
compradores

Para empresas con un proyecto que estan listas para actividades de
promocién comercial. Consiste en sondear el destino a través de: bases
de datos, consultores, aliados comerciales, etc., para generar un listado
de contactos de empresas compradoras que podrian estar interesadas
en los productos de la empresa exportadora. Estos contactos no han
confirmado el interés, pero utilizan los insumos/servicios ofrecidos por
la parte salvadorefia.

Informacidén comercial

Estudios de mercado, anadlisis de la demanda, informe de tendencias,
informes pais, directorio de exportadores, etc., e informes a la medida
para profundizar en el conocimiento del mercado y potenciales
compradores, aumentando las posibilidades de una toma de decision
con mayor criterio.
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Agenda de Negocio

Es un documento detallado que se elabora para coordinar, organizar y
planificar el itinerario de reuniones en una actividad de promocion
comercial, entre el exportador y potenciales compradores.

Cita comercial

por parte del comprador.

Es una reunidn programada entre un potencial comprador y un
exportador con el objetivo de explorar oportunidades de negocio
especificas, como resultado de una solicitud de demanda espontanea

V. Caracterizacion del Proceso
1.1. Gestion de solicitud de informacion publica

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Definir el procedimiento para tramitar
administrativamente las solicitudes de
informacién dirigidas a la Oficina de
Informacién y Respuesta de [INVEST,
admitiendo o rechazando, segin su
clasificacion, el acceso a la informacién
mediante respuestas legales al Titular del
Derecho.

Proveedores
e |nstituto de Acceso a la
Informacién Publica

e Unidades Administrativas de
INVEST

Oficial de Informacion

Desde la presentacion de la solicitud de informacion a la OIR/UAIP, ya sea esta admitida
o denegada, subsanada, hasta la entrega y notificacidn de la resolucién final de la misma.

NELE
e Formato de: Solicitud de informacion,
notificacion de admisibilidad, de
inadmisibilidad, resoluciéon final y su

respectiva notificacién, recurso de
apelacion, denuncia vy falta de
respuesta

e Informacién publica que las Unidades
Administrativas  proporcionen de
manera obligada por solicitud de
informacién.
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e Persona solicitante de informacion
externa a la institucion

e Personal de INVEST y relacionados
gue soliciten algun proceso
relacionado al tratamiento de
datos personales
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e Resolucion Final de Solicitud de

e Resolucion Final de Solicitud de
Datos Personales

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Elaborar solicitud

Descripcion de la Actividad

El solicitante contacta al Oficial
de Informacién  por los
diferentes medios que dicta la
LAIP manifestando su solicitud

MANP-UP-03

Octubre 2024

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

compete a la Institucién, se
refiere al solicitante a la Unidad

- . ., de informacién, para lo cual|a) Solicitud de
Solicitante de informacién . . .
iblica completa un formulario donde |informacién- INVEST
P expresa de manera formal lo
solicitado, esta solicitud debe
apegarse a los requisitos de la
LAIP.
b) Constancia de
El  oficial determina los|Recepcién de Solicitud
siguientes escenarios (a|de Informacion.
excepcion del primer escenario,
se extiende al solicitante la|c) Notificacion de
. . constancia de recepcion de|Constancia de Recepcion
Recibe y revisa . . ., .
.. solicitud de informacién): de Solicitud de
gue la solicitud .,
- Informacion.
Oficial de cumpla con los S ., -
., . 1- Si la informacidn solicitada es
Informacion requisitos e - . .
. publica oficiosa este refiere al|d) Resolucién de
estipulados en la . ) .
LAIP solicitante  al Portal de | incompetencia de
Transparencia y no da gestion a | informacién
la solicitud.
e) Resolucion de
2- Si la informacidn solicitada no | inadmisibilidad de

Solicitud de informacion.
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Actividad
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

de Acceso a la Informacién
Publica del ente obligado al que
si compete dicha solicitud y no se
da gestidén a la solicitud (se emite
resolucién de incompetencia)

3- Que la solicitud compete a la
Institucidn y no sea informacién
publica oficiosa, pero no cumple
con los requisitos establecidos
en la LAIP, en este caso se
notifica al solicitante de las
observaciones para que este
subsane en un  periodo
determinado, si no lo hace, no se
gestiona la solicitud, termina el
proceso. (Se emite resolucion de
inadmisibilidad)

4-Que la informaciéon no sea
publica oficiosa, si compete a la
Institucién y la solicitud cumple
con los requisitos de Ley, el
Oficial da gestion a la solicitud.

5-Que el solicitante subsane las

observaciones dentro del
periodo legal, el Oficial da
tramite a la Solicitud de

informacion.

f) Resolucion de
admisibilidad de
Solicitud de Informacion

g) Notificacion de
resolucién de
admisibilidad de
Solicitud de informacion

Oficial de
informacién

Identifica Unidad
Organizativa que
debe dar la
informacioén.

Se evalia la informacién
solicitada y se utilizan criterios
de conocimiento general para
identificar a qué unidad
organizativa corresponde dicha
informacidn, luego, se confirma
con el jefe de Ila Unidad
Organizativa identificada la
existencia y competencia de la
informacién solicitada.
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Oficial de
Informacioén

Realiza el
requerimiento de
informacién
oficiosa

Por medio de un escrito formal,
se hace de conocimiento del jefe
de la Unidad Organizativa sobre
la informacion solicitada con su
respectiva referencia al numero
de solicitud para que este dé
respuesta a lo solicitado en un
periodo no mayor a 5 dias
habiles

h) Requerimiento de
informacién interna

Jefedela
Unidad
Organizativa

Preparay envia
informacidn al
Oficial

El jefe de unidad identifica la
calidad de la informacion, donde
pueden darse los siguientes
escenarios:

1- La informacion es confidencial
o reservada: Se emite y envia un
documento al Oficial advirtiendo
del hecho vy justificando con el
registro de reserva aprobado
segun el indice.

2-La informacion es inexistente:
Nunca fue generada por Ia
unidad, se emite un documento
haciendo constar de este hecho
para notificar el Oficial de
Informacién.

3- La informacién si existe y
puede ser expedida al Oficial: Se
elaboran los documentos
necesarios para dar respuesta a
la solicitud en un periodo no
maximo a 5 dias habiles, el cual
se entrega al Oficial con su
respectivo memo de entrega o
acta, donde conste lo que se ha
entregado y haciendo referencia
al nimero de solicitud.
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Oficial de
Informacioén

Revisa Informacién

Se determina si la informacién
estd completa y presentada
acorde a los parametros de la
LAIP, se pueden dar los
siguientes escenarios:

1- Informacién incompleta o no
cumple con la estipulado en
la LAIP:
informacién al jefe de la
Unidad
generadora con un escrito

Se devuelve la

Organizativa

donde se le notifiquen las
observaciones, y se le
brindan 2 dias habiles para
subsane de manera

dichas

que
definitiva

observaciones.
Informacién  completa vy
cumple con los criterios de la
LAIP: Se revisa, ordena la
informacién haciendo el
ultimo filtro de informacién
confidencial o datos
personales para preparar la
version

publica a ser

entregada.

i)

Recepcién
Informacidn Interna

de
de

Notificacion

Oficial de
Informacidn

Elabora Resolucidn
Final

Se emite Resolucién final
correspondiente al expediente
de la solicitud de informacidn,
dicha resolucién se anexa a la
informacién proporcionada por
la Unidad Organizativa y se
prepara para ser entregada por
el medio de respuesta indicado

j) Resolucion final
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Descripcion de la Actividad

por en la solicitud de

informacion.

Oficial de
Informacidn

Enviar informacidn
al solicitante

Se envia la resolucidn final con la
informacién  correspondiente
anexa al solicitante por el medio
de entrega indicado en la
solicitud.

Oficial de
Informacioén

Elabora
notificacién de
envio de
informacion.

Se notifica al solicitante que la
informacién ha sido entregada
por el medio de entrega o el
medio de contacto designado en
la solicitud para dejar constancia
de la finalizacion del proceso de
solicitud de informacion.

de
de

k) Constancia
Notificacion
Resolucidn Final.

Fin del Procedimiento

Flujograma

Inicio

Gestion de solicitud de informacidn publica

. » | Elaborar solicitud dn}

informagion publica

s -

Recibir y revisar
documente

informachd
publica
fickosa,

Identificar unidad Realizar
rganizativa que debe— requenmianto de
dar informacion infarmacion publica
J

Referir al

Inw

vansparencia de

Refelir & ehte
obligado
correspondients

pontal de Elabarar resolucisn

final y notificacién

est

J

Prepara y enviar
informacién al oficisl

|

Fin

i S informacid

onfidenciaj
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Gestion de solicitud de informacién publica

~
Revisar informacién lormacion™, .| Elabora resoludion Ermiat informecion &
compelta final solickante

Elaborar natiicacion
de anvio de Fin
Infarmacian

No

Realizar

cbsarvaciongs y

salicitar informacion
campleta

[Subsanar informacisn

.

1.2. Gestion de comunicaciones

Objetivo:

Planificar, ejecutar, monitorear y controlar
todos los procesos de comunicacidon de
INVEST in El Salvador y sus diferentes
direcciones, facilitando la informacidén
necesaria para promover la comunicacion,
informacién y actividades de promocién de
la agencia; tomando en cuenta todas las
areas de la institucion.

nuevo proceso relevante de la institucion.
Proveedores
e Presidencia
e Inteligencia de Negocios
e Direcciones
e Diferentes areas de INVEST
Usuarios

Toda la institucidn y sus dependencias

Dueno del Proceso:

Gerente de Comunicaciones y
Mercadeo
Coordinador de Comunicaciones

Desde que se detecta una necesidad comunicacional dentro de la institucion, esta
puede ser por la necesidad de comunicar un cambio de un material existente o un

Entradas
Solicitudes de gestion diversas
Presentaciones
Material audiovisual

Salidas
Presentaciones
Material audiovisual
Material editorial y de apoyo a
labor comercial
Monitoreo de medios y redes
Discursos y talking points

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
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e Campanfas de marketing

e Produccion de eventos
corporativos

e (Capacitaciones con el equipo de la
agencia

1.2.1. Elaboracién de calendario conversacional

Dueiio del Proceso:
e Coordinador de comunicaciones
e Técnico de Redes Sociales

Objetivo:
Crear un plan de contenido mensual con
publicaciones estratégicas y de valor en

apoyo al posicionamiento de la marca.

Alcance
Desde que se prevé una tendencia o un mensaje clave que el presidente o INVEST
ejecute, hasta que publique el material.

Marco Regulatorito

Responsables
e Gerente de Comunicaciones

e Administrador de Redes Sociales
e Redactor de contenido

e Coordinar de comunicaciones
Responsabilidades

e N/A

Descripcidn de Actividades

Nombre de la Descripcion de la Formato/Formulario/

Responsable Actividad Actividad Documento utilizado

Establecer los objetivos
Definicién de especificos para cada
Gerente de plataformay para la

. Objetivos de . N/A
Comunicaciones ., estrategia de
Comunicacion .
comunicacion en su
conjunto.
Segmentacion y - -
- A Identificar las audiencias
Administrador de Analisis de L
objetivo de cada canaly | N/A

Redes Sociales Audiencia .
sus intereses.
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Responsable

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Nombre de la

Descripcion de la

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 31de 279

Formato/Formulario/

Actividad Actividad Documento utilizado
Investigaciény Identificar los temas
Redactor de Seleccion de Temas |clave y las tendencias N/A
Contenido Relevantes actuales que interesen a
la audiencia.
., Definir los mensajes
. Creacién de
Coordinador de . centrales que se
o Mensajes y o N/A
Comunicaciones comunicaran durante el
Conceptos Clave . .
periodo del calendario.
Asignar fechas para cada
o tema o tipo de
. Organizacion de .
Administrador de .| contenido, y establecer
. Fechas y Frecuencia . N/A
Redes Sociales ., la frecuencia de
de Publicacién .,
publicacién en cada
plataforma.
. Elaborar el contenido
. Solicitud de . .
Coordinador de ) . visual y textual necesario
. material grafico o N/A
Comunicaciones . para cada entrada en el
audiovisual .
calendario.
Revision y Presentar el calendario
Coordinador de Aprobacién del completo al equipo o N/A
comunicaciones Calendario direccidn para su revision
conversacional y aprobacion.
Utilizar herramientas de
Administrador de . . estion de redes sociales
) Publicar Material 8 . N/A
Redes Sociales para publicar en las
diferentes redes sociales.
- Responder la
Administrador de . P .,
. interaccion de las N/A
Redes Sociales .
publicaciones
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Responsable

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Nombre de la

Descripcion de la

cédigo MANP-UP-03

Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 32 de 279

Formato/Formulario/

Actividad

Actividad
Monitorear las redes y
dar repuesta a

comentarios y mensajes.

Documento utilizado

Administrador de
Redes Sociales

Evaluacion de
meétricas de las
publicaciones

Revisar el rendimiento
del calendario para
identificar logros y areas
de mejora.

N/A

Fin del Procedimiento

Flujograma

Gerente de

N Inicio
Comunicaciones

Administrador

de redes sociales

Redactor de
contenido

Redactor de
contenido

Elaboracién de calendario conversacional

Elaborar
estrategia de
comunicaciones

Segmentar y Organizar fechas y|
realizar analisis de frecuencia de
la audiencia publicaciones

A,

Investigar y
seleccionar temas
relevantes

h

Crear mensaje y

conceptos claves

%

-

Responder a las Evaluar las
Publicar material interacciones de metricas de la Inicio
las reacciones publicacion

Existen
bservaciones;

Y

Solicitar material Revisar y aprobar
grafico o audio calendario

visual conversacional
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1.2.2. Lanzamiento/Cobertura de Evento

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Generar la planificacién y cobertura de los
lanzamientos, eventos, inauguraciones,
conferencias, seminarios o celebraciones | Coordinador de Comunicaciones
de hitos histdricos que pueda realizar
Invest in El Salvador dentro y fuera del pais.

Desde que se presenta la necesidad de comunicar un hallazgo de Invest in El Salvador, la
necesidad de crear un evento por las estrategias de las diferentes direcciones de la
agencia o hasta la cobertura de un evento al que el presidente haya sido invitado.
Marco Regulatorito Responsables
|

Responsabilidades

Descripcion de las actividades

Formato/Formul
ario/Documento
utilizado

Nombre de la Descripcion de la
Actividad Actividad

Responsable

Elaborar la solicitud para
la elaboracion de un Solicitud libre
evento o cobertura; esta |formato por
solicitud puede venir de correo
Presidencia o direcciones |electrénico
de Invest.

Solicitud de
Alta Direccion realizacion de
evento o cobertura

Definir los objetivos,
Coordinador de Planificacién de mensajes clave y publico
comunicaciones evento o cobertura | objetivo del evento para
guiar toda la estrategia de
comunicacion.
Desarrollar los materiales

N/A

Solicitud de la e .
. ., graficos, audiovisuales y
Coordinador de creacion o .
. textuales para anunciary | N/A
Comunicaciones cobertura de la

. promocionar el evento.
solicitud
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. . Formato/Formul
Responsable Nombre de la Descripcion de la ario/Doc{xmento
P Actividad Actividad o1
utilizado
Generar material gréfico o
L . Editar el Contenido | multimedia para
Técnico en Audiovisuales . P N N/A
Posterior al Evento |aumentar la visibilidad y
generar expectativa.
- Difusion Desarrollar contenidos de
Administrador de Redes y . .
Sociales Promocion Previa |resumen y agradecimiento | N/A
al Evento para compartir los logros y
el impacto del evento.

Fin del procedimiento

Flujograma

Lanzamineto/Cobertura de Evento

Solicitar realizar el
Alta direccién Inicio lanzamiento o
cobertura

h

. Solicitar Ta
Planificar el creacion del
Coordinador de lanzamiento o ]
L lanzamiento o
comunicaciones cobertura

A 4

Editar el contenido
Técnico en posterior al
audiovisuales envento

\ 2
Difundir o
promocionar el Inicio
evento

Administrador

de redes
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1.2.3. Solicitud de disefio

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Proporcionar materiales de mercadeo vy
comunicacion a las distintas direcciones de
Invest In El Salvador para fortalecer su | Coordinador de Comunicaciones
capacidad de promocién y mejorar la
visibilidad de la organizacion.

Desde que se detecta una necesidad comunicacional o se solicita el material hasta la
entrega y aprobacién del contenido entregado.
Marco Regulatorito Responsables

Responsabilidades

Descripcidn de Actividades

Nombre de la Descripcion de la Formato/Formulario/D

IR Actividad Actividad ocumento utilizado

Elaborar la solicitud para
la elaboracidn de disefio

Solicitud de para las diferentes areas - .
. L, L . Solicitud libre formato
Alta Direccidn realizacion de de Invest; solicitud , .
. ) por correo electrénico
disefio puede provenir de

presidencia o direcciones
de la agencia

Recibir la solicitud de
disefio y analizarla para

Coordinador de Recibir y analizar | comprender N/A
comunicaciones la solicitud completamente los
requerimientos y
objetivos del proyecto.
Investigacion y .
. s Recopilar toda la
Redactor de Contenido |recopilacion de P N/A

informacién necesaria

Informacidn o
para el disefio (marca,




Invest In
4V El salvador

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la
Actividad

Cddigo
Version
Vigencia a partir de:

Pagina:

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

estilo, mensaje, publico
objetivo, etc.)

. Solicitud de
Coordinador de .., | Desarrollar el concepto
L conceptualizacid N/A
Comunicaciones - que puedan ser
ny disefio .
presentado al solicitante.
. . Presentar el disefio al
coordinador de Revision y .
. ., solicitante para su N/A
comunicaciones Aprobacién ..
aprobacion antes de la
entrega definitiva.
Preparar y entregar el
Gerente de Entrega del diseio final en los N/A
comunicaciones Disefio formatos solicitados por

el solicitante.

Fin del procedimiento

Flujograma
Solicitud de disefio
Inicio —»{ Solicitar disefio
—St Existen No» Entregar material Fin
Qbservaciones 9
Coordinador de
comunicaciones
Y Yy
- . Realizar
Recibir y analizar N . Revisar y aprobar
. conceptualizacion .
solicitud o material
de diserio
v
Investigar y
R or de recopilar
contenido informacion

MANP-UP-03

Octubre 2024
36 de 279
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Pagina:

1.3. Asesoria Legal y Marco Regulatorio para Inversiones y Exportaciones

Dueno del Proceso:

Objetivo:
Identificar oportunidades de mejora a
partir de las solicitudes realizadas por los
inversionistas o exportadores, o a partir de
la identificacién realizada por el
especialista sectorial.

Proveedores
Especialistas Sectoriales

Usuarios
Gerencia Legal, Presidencia INVEST,
Direccién de Promocion de Inversiones,
Direccién de Promocién de Exportaciones,
Direccién de Diaspora.

Alcance
Desde la solicitud por parte de los especialistas sectoriales de la prestacién del servicio
legal hasta la notificacion de la resolucién del caso.

Gerente de servicio legal a inversionistas

Entradas
Informaciéon obtenida a través de los
especialistas, inversionistas y

exportadores.

Salidas
Los productos o resultados obtenidos son
la asesoria legal a inversionistas o
exportadores, la mejora en las normativas
gue les afectan de manera directa

MANP-UP-03

Octubre 2024

Descripcidn de Actividades

Nombre de la
Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
Especialista Identificar Identificar oportunidades de|CRM
Sectorial oportunidad de mejora en las cuales la agencia
mejora y abrir pueda apoyar para optimizar
caso en CRM procesos, normativas u otros
temas que puedan ser de
utilidad para los inversionistas y
exportadores y abrir caso en
CRM.
Especialista Enviar a Unidad Envio a gerencia legal para|CRM
Sectorial legal para realizar | analisis. En esta etapa se recibe
analisis la consulta para realizar un
analisis juridico y validar el
camino a seguir.
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Responsable Nomtfr.e el Descripcidon de la Actividad Formato/Form.u'Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado
Gerente de Realizar analisis de | Realizar analisis de ley, en donde
servicio legal a |ley e identificara |se define la metodologia para
inversionistas |instituciones en abordar el tema identificado.
conjunto con
especialista
Gerente de Elaborar informe |Elaborar informe de analisis,
servicio legal a | de analisis identificado el camino a seguir se
inversionistas elabora un informe que contiene
el andlisis de fondo y la posible
solucién, asi como el proceso a
seguir.
Gerente de Es reformadeley? |En el informe se puede
servicio legal a determinar si es necesaria o no
inversionistas una reforma a una ley u otras
normativas. Si no es reforma de
ley se brinda orientacién legal al
inversionista y al especialista
sobre las posibles soluciones.
Gerente de Realizar borrado Si es reforma, se elabora
servicio legal a | de reforma proyecto de reforma, a fin de
inversionistas con esto intentar solventar una
problemdtica que se haya
identificado de manera
generalizada.
Gerente de Presentar Presentar borrador de proyecto
servicio legal a | borrador a a autoridades INVEST para su
inversionistas | institucion validacién y autorizacidon para
ser presentado o remitido a las
instancias correspondientes.
Gerente de Dar seguimiento Dar seguimiento al proceso.
servicio legal a | en conjunto con
inversionistas | especialista
juridico
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Responsable

Gerente de
servicio legal a
inversionistas

Nombre de la
Actividad

Recibir resolucién

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Descripcion de la Actividad

Elaborar resolucion del caso e
informar a especialista e
inversionista en su caso.

Gerente de
servicio legal a
inversionistas

Registrar
resolucién en CRM
y comunicar a
inversionista

Se registra la resolucién en el
CRM

Fin del Procedimiento

Flujograma
7 ™
Identificacion de politicas de mejora
Dar segumienio Registrar
Erificar - - ; -
e 4o | [ Enviar a Unidad en conjunta can reselucion en W o
Inicio rf'e.om abrir legal para realizar espevialista CRM y comunicar
dora ¥ andlisis jurigico ainversionista
de ley e identificar . Y ) -
ainstitucianes en EI“::”;A!"“ :;"'E ;':Irs“' i RE:!‘;::;:M pre;ei:;;(:gg: dor Reaibir resolucion
conjunta con Ve
No
Brindar &
legal
N S

1.4. Manejo de Activos Tangibles

INVEST.

resultados

Objetivo:

Realizar un inventario de todos los bienes
mayores de $900.00 para mantener un
control detallado de todos los bienes de

Desde la revisidn de los registros de activos fijos hasta la preparacion del informe de

Duerio del Proceso:
Oficial de Gestién Documental y Archivo /
Encargado de Activo Fijo

Alcance

Proveedores Entradas
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Datos sobre los bienes mayores de

e Normas Técnicas de Control Interno
Especificas

e Ley de la Corte de Cuentas de la
Corte de Cuentas.

$900.00, incluyendo descripciones, valores,
marcas, y codigos de inventario.

Sistema de Activo Fijo: Programa donde se
registra y gestiona la informacion de los

Empleados que utilizan los bienes
asignados en su trabajo diario.

activos.

Usuarios Salidas

Actas de Entrega de Activo Fijo, Informe de
Levantamiento Fisico, Inventario de Bienes

Descripcion de Actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

Encargado de
Activos Fijos

actividad

Revision del
registro de activos

Revisar los registros de activos
fijos en el sistema para
identificar los bienes con un
valor superior a $900.00.

utilizado

Encargado de
Activos Fijos

Planificar el
levantamiento

Definir fechas, responsables y
ubicaciones fisicas para la
toma de inventario.

Encargado de
Activos Fijos

Notificar a todas
las unidades
organizativas
sobre el
levantamiento

Notificar a todas las unidades
organizativas involucradas
sobre el proceso de
levantamiento, incluyendo
fechas y requerimientos

Encargado de
Activos Fijos

Realizar revision
en sitio

Realizar visitas fisicas a cada
unidad organizativa para
verificar la existencia y estado
de los bienes en las
ubicaciones indicadas

Encargado de
Activos Fijos

El activo esta
registrado?

Validar si el activo se
encuentra registrado en actas

Encargado de
Activos Fijos

Identificar bienes

Verificar la presencia de
etiquetas o cédigos unicos de
inventario en cada bien (si no
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Responsable

Nombre de la . s . . Formato/Formulario/Documento
. . Descripcion de la Actividad o1 / /
actividad utilizado
estan, proceder a
etiquetarlos). Ademas,

confirmar que cada activo esta
registrado correctamente en
términos de  descripcidn,
valor, nimero de serie, y
ubicacién.

Encargado de
Activos Fijos

En la verificacién se identifica
si requiere actualizacion de
informacion

Requiere
actualizacion

Encargado de
Activos Fijos

Si se identifican activos no
registrados previamente,
estos deberan ser afiadidos al
inventario con toda Ia
informaciéon relevante (valor,
fecha de adquisicién, etc.),
Imprime un acta de entrega de
Actualizar acta activo fijo, dicha acta debe
contener: Cdédigo de
inventario, descripciéon del
activo, marca, modelo, color,

serie, fuente de
financiamiento, fecha de
adquisicion, valor de

adquisicion y ubicacidn.

Encargado de
Activos Fijos

Revisar cualquier cambio en la
ubicacién o estado del bien.
Levantar un reporte detallado

Revisar .
. ., de los activos no encontrados,
informacién .
activos en mal estado, o
activos que no estan
registrados correctamente.
Encargado de Comparar los activos fisicos
Activos Fijos . encontrados con el registro de
Consolidar ) . .
, inventario existente en el
registros

sistema. Identificar
discrepancias  (bienes no
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

encontrados, datos
incorrectos, bienes en
ubicaciones distintas).

Encargado de
Activos Fijos

Revisar con las
unidades
organizativas

Revisar los resultados del
levantamiento con cada
unidad organizativa y solicitar
aclaraciones sobre
discrepancias  (activos no
encontrados, cambios en la
ubicacién, o bienes no
registrados).

Encargado de
Activos Fijos

Generar reporte
final

Preparar un informe con los

resultados del inventario,
incluyendo:

Activos encontrados y
validados.

Discrepancias v su

justificacion.
Activos no localizados.

Activos en mal estado que
requieren baja.

Fin del procedimiento
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Manejo de Activos Intangibles

Encargado de

_ Revisién del registro Planificar el unidades Realizar revisian en " .
Inicia Identificar bienes
de activos levantamients organizativas sobre el sitio

Notificar a todas las

to

Activos Fijos

Jefe/Dizectar(ay

de Unidad
Organizativa

Revisar de
infarmacién

Requiere
qetualizaciol

Si

Actualizar acta

Manejo de Activos Intangibles

Encargada de

Consolidar registros
Activos Fijos

Revisar con las
unidades Generar reporte final Fin

organizativas

Jefe/Dircetor(a)

dc Unidad
Organizativa
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1.5. Organizacidn y archivo documental

Objetivo: Dueio del Proceso:

Garantizar el resguardo de los documentos | Oficial de Gestion Documental y Archivo
fisicos de INVEST, facilitar el acceso rapido
y eficiente a la informacion, y optimizar la
gestidon documental.

Alcance
Aplica para todas las Unidades Organizativas de INVEST. El alcance comienza con la
recepcién y clasificacién de los documentos fisicos, y termina con su resguardo,
asegurando su conservacion.

Unidad Financiera, Unidad de Compras | Documentos generados por las Unidades
Publicas, Unidad de Planificacion, Unidad | Organizativas.

de Talento Humano y Juridica
Administrativa, Auditoria Interna, Unidad | Lineamientos para la organizacién de los
de Tecnologias de Informacién. documentos fisicos.

Unidad Financiera, Unidad de Compras | Documentos generados por las Unidades
Publicas, Unidad de Planificacion, Unidad | Organizativas.

de Talento Humano y Juridica
Administrativa, Auditoria Interna, Unidad
de Tecnologias de Informacidn.

Procuraduria General de la Republica,
Fiscalia General de la Republica,
Tribunales, Auditorias.

Octubre 2024
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Descripcidn de actividades

Nombre de la

actividad Descripcion de la Actividad

Responsable

Recibir los documentos fisicos
enviados por las diferentes unidades

organizativas. Revisar los

documentos para verificar que estan

Oficial de Gestidn completos y que corresponden con

Documental - los formatos o instrucciones
Recibir documentos i . ,

esperadas (numero de copias, tipo

y Archivo de documento, etc.). Registrar en un

documento de control la fecha, la
unidad remitente y una breve
descripciéon del tipo de documento
recibido.

Separar los documentos por unidad
organizativa (ej. Unidad de Talento
Humano, Unidad Financiera, Unidad
de Compras Publicas, etc.). Dentro
de cada grupo, clasificar por tipo de
documento (Acuerdos,
Conciliaciones Bancarias,
etc.).Asignar coédigos o etiquetas
temporales que indiquen el drea o
unidad de origen y el tipo de
documento.

Oficial de Gestion

Documental Clasificar
documentos
y Archivo

Revisar que todos los documentos
cuenten con las firmas, sellos o
Oficial de Gestidn anexos requeridos. Retirar
Documental duplicados innecesarios y
documentos en mal estado. Definir
y Archivo el tiempo de conservacion segun la
normativa nacional de archivo
(temporal, permanente, etc.).

Revisar y filtrar

Asignar un cddigo de archivo a cada
documento o conjunto de
documentos, que incluya
informacién  sobre la  unidad
generadora, la fecha y el tipo de

Codificary
etiquetar




cédigo MANP-UP-03
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Invest In Version 01
‘ El S l d ) - ) ) Vigencia a partir de: Octubre 2024
a Va Or Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones o
AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES Pagina: 46 de 279

Nombre de la

Responsable actividad

Descripcion de la Actividad

documento.  Colocar  etiquetas
Oficial de Gestion fisicas o utilizar sobres/carpetas
Documental y Archivo identificadas para cada documento.

Una vez organizados y etiquetados,
colocar los documentos en carpetas,
archivadores, ampos o cajas en los
Organizar el archivo | archivos de gestion o en el archivo
fisico central. Garantizar el cumplimiento
de las normas de conservacién fisica,
como la proteccién contra la
humedad, la luz o el polvo.

Oficial de Gestidn
Documental y Archivo

Fin del Procedimiento

Flujograma

Organizacién y Archivo Documental

Oficial de gestion Inicio Recibir documentos Clasificar documentos Revisar y filtrar Codificar y etiquetar Orgamz%iséarchwe Fin
documental y

archivo

1.6. Auditoria Interna

Objetivo:
Gestionar riesgos, asegurar el
cumplimiento, mejorar la eficiencia
operativa y garantizar la integridad y la
fiabilidad de la informacion.

Dueiio del Proceso:
Auditor Interno

Comienza con la planificacion anual de trabajo y termina con la entrega de un informe
gue documenta los hallazgos y las mejoras propuestas.
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1.6.1.

Proveedores Entradas

o Leyde la corte de cuentas de la
Republica

e Reglamento de Normas técnicas de
control interno INVEST

e Normas internas institucional

e Sistema de Contabilidad
Gubernamental- ley SAFI

e Control de entrega de cupones de

e Ministerio de Hacienda
e Corte cuentas de la republica
e Normativas internas de INVEST

combustible
e Direccién Administrativa e Plan anual de auditoria interna
e Direccidn Ejecutiva e Informe final de examen de
auditoria

e |nforme final de existencias fisicas
de bienes depreciables

Elaboracion, aprobacién y presentacién de plan anual de trabajo de auditoria interna

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para | Auditor Interno

elaborar, obtener aprobacién y presentar
el Plan Anual de Trabajo de Auditoria
Interna.

Alcance
Desde la elaboracién y planificacidn del plan de trabajo donde se toman en cuenta el
cumplimiento de las normas legales aplicables, normativa interna institucional y evaluar
el uso de los recursos y la gestidon administrativa y financiera de INVEST hasta la entrega
del plan a Corte de cuentas de la republica.

Marco Juridico Responsables

e Normas de Auditoria Interna del Auditor(a)
Sector Gubernamental; CCR Interno
e Leyde la corte de cuentas de la Presidente INVEST

republica; CCR

e Normas Técnicas de Control
Interno INVEST;

e Normativa Interna Institucional, en
general

Responsabilidades

Octubre 2024
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El Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna se elaborara y aprobara de acuerdo con las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y la Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica.

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Auditor(a) Elaborar Plan Se genera revisando y analizado
Interno anual de trabajo los estados financieros, leyes,
de auditoria normas, politicas
interna gubernamentales e
institucionales, analiza el control
interno de los procesos, asi
mismo revisa informes de
Auditorias Externas, Internas y
de Corte de Cuentas de la
Republica, ademas con base al
analisis y Plan Anual de Auditoria
de afo anterior, define los
procesos, areas y/o cuentas a
examinar y los objetivos de cada
examen que incluird en su Plan
Anual de Trabajo
Auditor(a) Enviar a visto Remite el Plan Anual de Trabajo
Interno bueno de a la Presidencia de INVEST para
presidencia su aprobacién
Presidente Recibir y revisar Revisar plan de trabajo
INVEST plan de trabajo
Presidente ¢Existen Si tiene observaciones las
INVEST observaciones? traslada a responsable del area
de Auditoria Interna para su
debida correccion
Auditor(a) Realizar ajustes Revisa y realiza los ajustes
Interno pertinentes
Presidente Firmar plan de Si no existen observaciones,
INVEST trabajo anual Presidencia de INVEST aprueba
el Plan, lo firma y remite a
Auditoria Interna.
Auditor(a) Elaborar notade |Elabora nota de remisién, y
Interno remisidony enviar |remite o envia fisica o
electronicamente, copia de Plan
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Responsable Nomt?r(.a eBlE Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado

copia de plan de Anual de Trabajo a la Corte de
trabajo a CCR Cuentas de la Republica

Auditor(a) Archivar plan de Archiva Plan de Trabajo e inicia

Interno trabajo e iniciar su | desarrollo de esté de acuerdo
desarrollo de con lo planificado
acuerdo con lo
planificado

Fin del Procedimiento

Flujograma

Elaboracion, aprobacidn y presentacion de plan anual de trabajo de auditoria interna

Elaborar Plan anual . . Elabio.r.ar nota qe Amhi‘far p.‘a.".de
. Ihicio de trabaio de Enviar a visto bueno Realizar aiustes remision y envia trabajo e iniciar Fin
Auditor(a) Interno ditori 4 " de presidencia d copia de plan de desarrollo de acuerdo
auditoria Interna trabajo a CCR a lo planificado

Presidente

Recibir y revisar plan Existen Firmar plan de trabajo
INVEST

de trabajo ioneg? anual

1.6.2. Elaboracidon y Ejecucion de Examen Especial de Auditoria Interna

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia para la realizacidon | Auditor Interno

de Examenes Especiales de Auditoria
Interna

Alcance
Se refiere a las pruebas o exdmenes que se realizan a determinadas operaciones,
procesos, areas o cuentas de la institucién, de acuerdo con el Plan de Trabajo de Auditoria
Interna, con el objeto de conocer el cumplimiento de la Leyes aplicables y la Normativa
Interna Institucional; asi como la gestién administrativa-financiera, y hacer las
recomendaciones necesarias para que se tomen las medidas correctivas, en caso de que
haya aspectos que reportar.
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Auditor Interno
Jefe/director(a) de Unidad
Organizativa

de Control Interno INVEST

e Los examenes especiales de Auditoria Interna seran realizados de acuerdo con las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y en funcién de las
Normas Técnicas de Control Interno, adoptadas por INVEST.

e Elinforme elaborado por Auditoria Interna puede contener observaciones o no.

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

Auditor
Interno

Actividad

Elaborar examen y

solicitar
informacién
documental al
area evaluada

De acuerdo con la programacion

de sus actividades o segun Plan
Anual de Trabajo, se elabora y
solicita informacién y
documentacién a la UO o drea a
examinar de INVEST, y da inicio
al proceso de examen.

ocumento utilizado

Jefe/Director | Recopilar Recopila la informacién vy
(a) de UO informacién documentaciény e Entrega
solicitada y informacién a Auditoria Interna
entregar a auditor
interno
Auditor Analizar Analiza documentos, cuentas,
Interno documentos, cifras y demds informacién,
cuentas, cifras e efectla sus pruebas sustantivas
informacioén y de cumplimiento, en caso de
brindada dudas requiere explicaciones.
Toma nota de los aspectos de
incumplimiento o debilidades, si
los hubiere
Auditor ¢Se requiere mas | Inicia la elaboracién de borrador
Interno informacién? de informe, que puede contener

observaciones o no. Habrd casos
en los que momentaneamente el
area examinada podra tomar
acciones correctivas de forma
inmediata 'y subsanar las
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

observaciones verbales recibidas
de primera mano

Jefe/Director Brindar mas En caso sea necesario se
(a) de UO informacién sobre | comparte informacién adicional
datos requeridos |para evidencias y solventar
dudas
Auditor Elaborar informe | Remite borrador de informe a la
Interno de resultados y UO o drea examinada, incluida
enviar ala UO convocatoria con dia y hora para
evaluada efectos de dar lectura a borrador
de informe.
Auditor ¢Existen En caso de existan observaciones
Interno observaciones? que puedan desvanecerse en el

momento el d4rea examinada
plantea sus comentarios con la
evidencia y la documentacién
correspondiente, si es el caso
que existen observaciones que
requieren tiempo, se concede el
tiempo para estos efectos.

Jefe/Director | Documentar Solventa observaciones y las
(a) de UO acciones documenta para que exista
correctivas y evidencia que existio
subsanar las subsanacion
observaciones
Auditor Revisar acciones Evalua comentarios y
Interno correctivasy dar |documentacién de soporte
seguimiento a la como prueba de descargo y
ejecucién de las planteamientos que efectua el
correcciones area examinada
Auditor Documentar en Remite informe final a la
Interno informe final y Presidencia de INVEST. Con
enviar a Corte de | copia a la Jefatura
Cuentas correspondiente del area
examinada
Elabora nota de remisién vy

presenta fisicamente o envia de
forma electrénica, copia de
dicho informe a la Corte de
Cuentas de la Republica.

Fin del Procedimiento
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Elaboracion y Ejecucion de Examen Especial de Auditoria Interna
Elabarar examen y ’ . A
" - N i Analizar documentos, Elaborar informe de : correctivas y dar Documentar en
Auditor(a) Interno :
uditor(a) Intern Inicio s;"““a' ‘”:“"m‘a,c'“” cuentas, cifras e resuitados y enviar a (24 ;::;?o”" seguimiento a la informe final y enviar Fin
e | |infermacién brindads la UQ evaluada 77| ejecucion de las a Corte de Cuentas
si
; Bocumentar acoionos
o Recopilar infomracion _ Brindar mas Gorectivas ¥
Jefe/Dircetor de solicitaday entragar a informacian sobre subsanar las
uo auditor interme dalos requeridas obseraeicnes
L /

1.6.3. Verificacidn de existencia fisica de bienes depreciables

Definir la metodologia para realizar la
verificacion de la existencia fisica de la
Inversién-Bienes Depreciables de INVEST.
Este proceso puede formar parte de los
procedimientos de
especiales que realiza auditoria interna.

Aplica desde la solicitud de documentos para realizar la verificacidn de los bienes, hasta
la entrega de informe de resultados

Marco Juridico Responsables
e Normas de Auditoria Interna del e Auditor(a) Interno
Sector Gubernamental ley de la e Encargado(a) de Activo Fijo
CCR

Responsabilidades

Objetivo:

Dueiio del Proceso:

Auditor Interno

los examenes

Normas Técnicas de Control
Interno de INVEST

Sistema de Contabilidad
Gubernamental- ley SAFI

La revision de los bienes depreciables de INVEST, debera realizarse de
conformidad con las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental; ley
de la CCR en funcion del Sistema de Contabilidad Gubernamental; como también
de las Normas Técnicas de Control Interno de INVEST.

El examen de estos bienes, comunmente se efectla, aun que no siempre, al
realizar el examen especial a las Inversiones en Bienes Depreciables; u otros

Octubre 2024
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bienes que forman parte de los bienes institucionales o como un procedimiento
de auditoria
e Larevisidon de los bienes depreciables podra realizarse por medio de una muestra
e En caso de encontrar deficiencias no importantes de facil correccién, éstas se
haradn del conocimiento de la UO y del encargado de los bienes depreciables, en
el momento de su identificacién para su correccion.

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

Actividad

ocumento utilizado

Auditor(a) Solicitar De acuerdo con el Plan Anual de
Interno informaciény Trabajo y/o a la calendarizacion
documentaciéna |de actividades, requiere
encargado de informacién y documentacion a
control de fijos contabilidad y al encargado(a)
del control de Activo Fijo
Encargado(a) |Preparary enviar |Entregan la informacién
de Activo Fijo |informacion requerida por Auditoria Interna
solicitada
Auditor(a) Coordinajuntoa |Definen el dia y hora que se
Interno encargado(a) la realizara la verificacion fisica
fecha de la
verificacion fisica
Auditor(a) Revisar auxiliar de |Revisa el auxiliar de bienes
Interno bienes depreciables, asegurandose que
depreciables este posea adecuados atributos
de control.
Auditor(a) ¢Existen Verifica si existen observaciones
Interno observaciones?
Encargado(a) |Subsanar Si existen inquietudes, informa a
de Activo Fijo | observaciones encargado(a) del control de los
bienes, quien aclara lo
pertinente.
Auditor(a) Realizar Se hace el recorrido de las
Interno verificacion fisica |instalaciones de INVEST, y se

verifican caracteristicas fisicas
y/o numero de serie de los

bienes a comprobar su
existencia fisica, verifican vy
cotejan la codificacion,

caracteristicas y el estado fisico
de los bienes, se coteja con el
listado de bienes depreciables
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Formato/Formulario/D

Actividad

que lleva tanto contabilidad,
como el que lleva la encargado/a
del control de los bienes, se
toma debida nota si algunos de
los bienes que figuran en ambos

listados, no aparecen
fisicamente, se encuentran
dafiados o poseen

caracteristicas distintas, en el
proceso de verificacion fisica se
hace un espacio para trasladarse
al estacionamiento para verificar
las Unidades de Transporte
Institucionales

ocumento utilizado

Auditor(a)
Interno

Elaborar informe
de resultados de
auditoria

Se elabora informe de resultado
de la verificacion fisica hecha

Auditor(a)
Interno

Enviar informe a
encargado(a) de
control de bienes
depreciables

El informe puede contener:
-Que exista total consistencia y
no se encuentran deficiencias
que reportar. Aca concluiria el
procedimiento, firmando ambos
el documento de la verificacién
-Que se encuentren debilidades
no importantes y que sean
superadas en el momento. Acd
concluiria el proceso, firmando
ambos el documento de la
verificacion

-Que sean encontradas
deficiencias importantes, por lo
cual A. I. debe elaborar un
informe

Encargado(a)
de Activo Fijo

¢Existen
observaciones?

Revisa documento e identificar
qué tipo de observaciones
existen

Encargado(a)
de Activo Fijo

Subsanar
observaciones

observaciones
planteadas, investiga
antecedentes y plantea sus
comentarios a Auditoria Interna

Analiza las
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Descripcion de la Actividad

y entrega documentacién de

presidente

evidencia.
Auditor(a) Elabora Informe Evalua comentarios y
Interno final y entrega a documentacién de  soporte

como prueba de descargo. Si las
deficiencias se  mantienen,
presenta informe final a la
Presidencia de INVEST, con copia
a la Jefatura del encargado del

control de los bienes
depreciables y archiva informe
original.

Fin del Procedimiento

Flujograma

Verificacion de

existencia fisica de los bienes depreciables

Coordina junto a
encarago(a) la fecha
de la verificacién
fisica

olicitar informacion y)
documentacion a
encargado de contral

Inicio *){
de fijos

Auditor(a) Interno

|

Enviar informe a
encargado{a) de
control de activo fijo

Elaborar informe de
resultados de
auditoria

Realizar verificacion
fisica

Revisar auxiliar de Existen

bienes depresiables

R 2

Encargada(a) de

Activo Fijo

y
Preparar y enviar
informacion solicitada

Subsanar
observaciones

Auditor(a) Interno

Existen

Verificacion de existencia fisica de los bienes depreciables

Elaborar Informe final
yentrega a
presidente

_

—

Subsanar
observaciones
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Objetivo:

Dueno del Proceso:

Definir la metodologia para realizar | Auditor Interno
revision o arqueo de vales de combustible

de INVEST.

Alcance

Desde que se solicita la informacion necesaria para realizar el arqueo hasta la entrega
de informe de resultados

Marco Juridico Responsables

e Normas de Auditoria Interna del e Auditor(a) Interno
Sector Gubernamental ley de la e Encargado(a) de Logistica
CCR e Contador

e Normas Técnicas de Control
Interno

e Control de entrega de cupones de
combustible.

e Sistema de contabilidad
gubernamental, Ley SAFI

Responsabilidades

e Larealizacion de arqueo de vales de combustible de INVEST, debera realizarse de
conformidad con las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental,
adoptadas por INVEST y el sistema de contabilidad gubernamental

e Encargado(a) de logistica, es responsable de entregarlos cuando se requiera por
medio de solicitudes previamente autorizadas por parte de los facultados para
estos efectos.

e Encargado(a) de existencias institucionales y custodia de cupones de combustible,
deberd contar con la correspondiente fianza por el manejo de estos recursos.

Descripcion de las Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formulario/D

Descripcion de la Actividad -
ocumento utilizado

Auditor(a) Solicitar a Solicita a encargado(a) que le
Interno encargado de proporcione:
Logistica -Cupones de combustible en

fisico

-El reporte de existencias de
cupones de combustible
institucional
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Formato/Formulario/D

Responsable

Actividad

-Ultimo saldo de cupones de
combustible.

ocumento utilizado

Encargado(a)
de Logistica

Proporcionar
cupones de
combustible y
reporte

Proporciona los cupones de
combustible en fisico y el reporte
de existencias de cupones de
combustible institucional, asi
como el saldo de cupones de
combustible

Auditor(a)
Interno

Revisar reporte de
existencias

Revisa el reporte de existencia
de cupones de combustible,
asegurandose que este cumpla
los atributos de  control
correspondientes, hace la
verificacion y revisiéon de las
operaciones relativas a los
cupones de combustible
comprobando que estén
adecuadamente documentadas
y se asegura que las existencias
fisicas en valores y unidades
sean consistentes a unidades y
valores que presenta el control
auxiliar; y que todas |las
adquisiciones y entregas estén
registradas.

Auditor(a)
Interno

¢Existen
observaciones?

Si se identifican inconsistencias
minimas e inmateriales se
informa a encargado(a)

Encargado(a)
de Logistica

Subsanar
observaciones

Indaga que sucedid y resuelven
segun corresponda

Auditor
Interno

Elaborar informe
de Arqueo

En caso de existir inconsistencias
importantes se explica a
Encargado(a) que el
acontecimiento serad reportado
en el informe de arqueo

Auditor(a)
Interno

¢Existen
diferencias
importantes?

De existir diferentes que
representen una observacion
para la institucion se deben de
documentar
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Nombre de la . .. . . Formato/Formulario/D
Responsable . . Descripcion de la Actividad / o1 /
Actividad ocumento utilizado
Encargado(a) |Elaborarinformea |[Se  colocan todas  estas
de Logistica presidencia con observaciones en el informe que
copia jefatura estd dirigido a presidencia
Auditor(a) Archivar Archiva original del documento
Interno documentos de de Arqueo.
Arqueo En caso de existir diferencias

importantes elabora y presenta
informe final a Presidencia de
INVEST, con copia a la jefatura
correspondiente de
encargado(a) en Logistica; y
archiva informe.

Fin del Procedimiento

Flujograma

Arqueo o Verificacion de Vales de Combustible

Revisar reporte de
existencias

Audiror(a) Interno — Solicitar a encargado N Archivar documentos Fin
de Logistica de Arqueo

Proporcionar cupones|
de combustible y
reporte

Elaborar informe a
Subsanar presidencia con copia
observaciones jefatura

1.6.5. Arqueo y Verificacidon de Fondo Circulante

Dueiio del Proceso:
Auditor Interno

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para realizar
el arqueo del Fondo Circulante de Monto
Fijo y Caja Chica de INVEST.

Alcance

Desde que se solicita la informacion necesaria para realizar el arqueo hasta la entrega
de informe de resultados.
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Marco Juridico

e Normas de Auditoria Interna del
Sector Gubernamental

e Normas Técnicas de Control

Interno INVEST

Responsables
e Auditor(a) Interno
e Asistente de presidencia

Responsabilidades

e La ejecucién del arqueo del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica de
INVEST, deberd ajustarse a lo prescrito por las Normas de Auditoria Interna del
Sector Gubernamental, Ley de Corte de Cuentas de la republica y en funcién de
las Normas Técnicas de Control Interno adoptadas por INVEST.

e Elencargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja Chica de INVEST serd
responsable de remitir a la Unidad Financiera, dentro de los cinco dias habiles de
cada mes el libro de banco, para efectos de conciliar los saldos y revelar cualquier
error o transaccion no registrada por ambas partes.

e Elencargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica de INVEST, debera
contar con la correspondiente fianza, por el manejo de estos recursos.

Descripcidn de Actividades

Nombre de la .., .. Formato/Formulario/D
Responsable Actividad Descripcion de la Actividad ocumento utilizado
Auditor(a) Solicitar a Solicitar el estado de cuenta
Interno Encargado(a) de bancario, asi como el libro
Fondo Circulante |auxiliar de bancos de la cuenta
los estados de bancaria con la que se maneja el

cuenta bancaria Fondo, las podlizas pendientes de
reintegro, comprobantes de
gastos, vales, Etc.

Encargado(a) |Proporcionar Proporcionar tanto el estado de

de Fondo reporte de estado |cuenta bancaria, como el libro

Circulante de cuentas auxiliar de la cuenta bancaria;

bancarias como también la demas
documentacién.

Auditor(a) Revisar Toma nota del saldo del estado

Interno documentos de cuenta bancaria, y verifica

que el libro auxiliar de bancos
registre cronoldgicamente las
operaciones y que, ademds no
presente alteraciones o
enmendaduras.

Procede a revisar que los
documentos cancelados por
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Nombre de la
Actividad
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Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

medio del Fondo cumplan los
atributos de control definidos y
que las transacciones
correspondan a las actividades
de INVEST.

Auditor(a)
Interno

Solicitar el efectivo
existente

Solicita a encargado(a) que le
proporcione el efectivo
existente y en su presencia
procede a contarlo, por cada
denominacién. Al saldo de
efectivo determinado se le suma
el saldo de la cuenta segun el
libro de bancos, se le suma el
valor de los documentos
cancelados, asi como el de las
pdlizas pendientes de reintegro;
y, si lo hubiere, se le resta el
valor retenido en concepto del
impuesto. El valor total obtenido
se cruza con el valor total
autorizado del fondo y se
determina si son consistentes o
cuadran, o si existe alguna
diferencia.

Auditor(a)
Interno

¢Existen
observaciones?

Verifica si los datos cuadran

Encargado(a)
de Fondo
Circulante

Subsanar
observaciones

Si existe alguna diferencia entre
los saldos, investiga junto con
asistente revisan y resuelven
segun corresponda.

Auditor(a)
Interno

Elaborar informe
de Arqueo

Al finalizar la revision de los
documentos y la informacién se
devuelve de forma integra el
efectivo y todos los documentos.
Se elabora y firman ambos
documentos de arqueo
efectuado. En caso de existir
faltante de recursos en el Fondo
se explica, que el caso serd
reportado y se emite informe a
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Cddigo
Versién
Vigencia a partir de: Oc

Pagina:

Formato/Formulario/D

Responsable Actividad Descripcion de la Actividad ocumento utilizado
la presidencia con copia al jefe
inmediato

Auditor ¢Existen De existir diferentes que
Interno diferencias representen una observacion
importantes? para la institucidon se deben de
documentar
Encargado(a) |Elaborarinformea |[Se  colocan todas  estas
de Fondo presidencia con observaciones en el informe que
Circulante copia jefatura estd dirigido a presidencia
Auditor(a) Archivar Archiva original del documento
Interno documentos de de Arqueo.
Argueo
Fin del Procedimiento

Flujograma

MANP-UP-03

tubre 2024
61 de 279

e

Encargado(a) de
Fondo Circulante los
estados de cuenta

Auditor(a) Interno o
Inicio

Proporcionar reporte
de estado de cuentas
bancarias

Arqueo o Verificacion de Fondo Circulante

Revisar documemosH Solicitar el efectivo

existente ol Arqueo

Ny

Subsanar
observaciones

Elaborar informe de

Archivar documentos
de Arqueo

Elaborar informe a
presidencia con copia
jefatura

1.7. Gestion de igualdad y no discriminacidn institucional

Objetivo: Dueiio del Proceso:

relacionados con

Establecer un marco de trabajo integral que
identifique, analice y optimice los procesos
la promocion de la
igualdad de género, garantizando Ila
implementacién efectiva de politicas vy
programas que fomenten un entorno

equitativo y libre de discriminacién.

Jefe de la Unidad de Género Institucional
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Desarrollar politicas, capacitaciones, programas de apoyo, monitoreo, campafias de
sensibilizacién y colaboracién para promover la igualdad de género en INVEST.
Proveedores DIEEN
Lineamientos Institucionales para
Transversalizacion de la Igualdad, No
Discriminacién y Vida Libre de Violencia
para las Mujeres en las Instituciones del
Estado 2022.
Todas las Unidades Organizativas de Politica Institucional de Igualdad, No
INVEST Discriminacién y Vida Libre de Violencia y
su Plan de Accién.

Instituto Salvadorefio para el desarrollo de
la mujer ISDEMU

Protocolo para la Detecciéon, prevencion y
atencion de casos de acoso laboral y acoso
sexual.

1.7.1. Creacidn y difusién de la politica institucional de igualdad y no discriminacién

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Crear la politica institucional de Igualdad y | Jefe de unidad de género

no Discriminacién (PIIND) y difundir su plan
de accién a todo el personal de INVEST.

Alcance
Desde que se elabora el borrador de la politica en base a los lineamientos hasta la
socializacion del documento

Marco Juridico Responsables

e La Constitucién de la Republica de o Jefe de la Unidad de Género
El Salvador. e Comision de Genero

e (Cddigo de Trabajo de la Republica e Unidad de Talento Humano y
de El Salvador. juridico Administrativo

e laleydelgualdad, Equidady
Erradicacion de la Discriminacién
contra las Mujeres — LIE.

e Ley Contra la Violencia
Intrafamiliar.

e Ley Especial Integral para una Vida
libre de Violencia contra las
Mujeres — LEIV.
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Cddigo
Version
Vigencia a partir de:

Pagina:

Ley General de Prevencién de

Riesgos en los Lugares de Trabajo —

LGPRLT.

La Politica Nacional para el acceso
de las mujeres a una vida libre de
violencia y su Plan Quinquenal.

El Plan Nacional de Igualdad - PNI

(2016 —2020).

. Responsabilidades

Todo personal de INVEST debe cumplir con mecanismos institucionales
orientados al cumplimiento de compromisos establecidos en la legislacién
salvadorefia para alcanzar la igualdad, lo cual serd coordinado por la Jefatura
de la Unidad de Género.

Todo personal de INVEST deberd promover la cultura de la Igualdad, desde sus
competencias y funciones establecidas en la labor que realiza INVEST.

La Jefatura de la Unidad de Género es la garante de la implementacidn de la
estrategia de la transversalizacion, para adoptar el enfoque de género vy
derechos humanos en programas, proyectos y planes institucionales.

Descripcidn de act

Responsable

ividades

Nombre de la

Actividad Descripcidon de la Actividad

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
63 de 279

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Jefe de unidad

Elaborar borrador

Acompanada la conduccion del

de género de documento y proceso de la PIIND, elabora
enviar a asesora borrador de documento y envia
borrador de documento a enlace
Asesor(a) Revisar Recibe borrador de documentos
ISDEMU documento para | de la PIIND revisa documentos,
aprobacion
Asesor(a) ¢éExisten Si estd conforme da el visto
ISDEMU observaciones? buenoy la remite a la Jefatura de

la Unidad de Género. Si no esta
conforme, remite documentos

de género

observaciones

con comentarios u
observaciones para ser
subsanados.

Jefe de unidad |Subsanar Subsana cometarios u

observaciones de la PIIND.
Remite nuevamente para
validacion de ISDEMU.
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Formato/Formulario/D

Asesor(a)
ISDEMU

Actividad
Validar
documentos

Da validacion final a documento
de la Politica y remite a través de
correo electrénico a la jefatura
de la Unidad de Género

ocumento utilizado

Jefe de unidad

Recibir documento

Recibe documento final, prepara

de género y preparar notade |nota de envio y resumen
envio ejecutivo del contenido de estos

para firma de aprobacion de la
Presidencia de INVEST. Remite
nota y resumen ejecutivo en
fisico a la Presidencia de INVEST
para aprobacion y solicitud de
acuerdo institucional.

Presidente Revisar Revisa documento

Invest documento

Presidente éExisten En caso de observaciones o

Invest observaciones? comentarios, devolverd
documentos a Jefatura de Ia
Unidad de Género para
subsanacion

Presidente Firmar documento | Firma documento

Invest

Asesor(a) Recibir documento | Recibe documentos aprobados

ISDEMU firmado por parte de la Presidencia de

INVEST. Socializa con todo el
personal a través de medios
digitales o fisicos la Politica
Institucional de lgualdad y No
Discriminacion, asi como el Plan
de Accidn.

Fin del Procedimiento
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Elaborar borrader de
[documento y enviar a
asesora

Subsanar

Inicio "
observaciones

Recibir documento y
preparar nota de
envio

Asesor(a)
ISDEMU

Presidente Invest

\

1

Si

Existen
Bhpervaciones

Ravisar documento b Validar documentos
para aprobacidn

. Existen )
Revisar documento Firmar documento
servaciones?

1.7.2. Formacion del personal en el enfoque de género

Recibir documento o
firmado

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Promover la

sensibilizacion 'y e
compromiso en temas de igualdad vy
equidad de género entre todo el personal,
con el propésito de integrar el enfoque de
género de forma institucional y aplicar los
principios de igualdad y no discriminacidn
en sus competencias y funciones

Alcance

Jefe de unidad de género

Desde la elaboracidn del plan anual de formacidn hasta el desarrollo

Marco Juridico
La Constitucion de la Republica de
El Salvador.
Cdédigo de Trabajo de la Republica
de El Salvador.
La Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacidon de la Discriminacién
contra las Mujeres — LIE.
Ley Contra la Violencia
Intrafamiliar.
Ley Especial Integral para una Vida
libre de Violencia contra las
Mujeres — LEIV.

Responsables
o Jefe de la Unidad de Género
e Comisién de Genero
e Unidad de Talento Humano y
juridico Administrativo
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e Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo —
LGPRLT.

e La Politica Nacional para el acceso
de las mujeres a una vida libre de
violencia y su Plan Quinquenal.

El Plan Nacional de Igualdad - PNI (2016 —
2020).

Responsabilidades

e Todo personal de INVEST debe participar de los procesos de formacién vy

sensibilizaciéon orientados al cumplimiento de compromisos establecidos en la
legislacién relativa a la igualdad, y normas internas lo cual serd coordinado por la
Jefatura de la Unidad de Género.

e Todo personal de INVEST debe promover la cultura de la Igualdad basada en los
principios rectores Igualdad y No discriminaciéon en el entorno laboral de INVEST

e La Jefatura de la Unidad de Género es la responsable de coordinar, promover y
facilitar procesos de sensibilizacion y concientizacién social a todo el personal de
INVEST sin distincién alguna, a través de un programa de formacién bésica y
especializada en coordinacién con la Unidad de Talento Humano Juridico
Administrativo.

e LaJefatura de la Unidad de Género; podra coordinar con diferentes instituciones
publicas, asi como, organizaciones nacionales sociales e internacionales para
impulsar tematicas a fines.

Descripcion de actividades

Responsable Noml?rfe 2l Descripcion de la Actividad Formato/Form!J.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado
Jefe de unidad Disefiary Disefia, y Elabora el “Plan
de género elaborar el plan |Institucional de Formacion” para
institucional de |la igualdad, prevencién vy
formacién atencién de la violencia por
razén de género.
Jefe de unidad Enviar plan a Envia el Plan por correo
de género revision electronico a la Jefatura de la

Unidad de Talento Humano Y
Juridica Administrativa para

revision.
Gerente de Revisar plan Revisa el Plan, si esta conforme
talento humano da el visto bueno y lo remite a la

Jefatura de la Unidad de Género.
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Formato/Formulario/D

administrativa

Actividad ocumento utilizado
y juridica
administrativa
Gerente de ¢Existen Si no estd conforme, remite
talento humano |observaciones? |observaciones o comentarios
y juridica para ser subsanados

Jefe de unidad

Subsanar

Se subsana informacidn

administrativa

de género observaciones

Gerente de Dar visto bueno | Da visto bueno
gestion de del plan

talento humano

y juridica

Jefe de unidad Recibir plan Solicita por correo electrénico a

de género validado la Jefatura de la Unidad de
Gestidon de Talento Humano Y
Juridica Administrativa, que el
Plan sea incorporado al Plan
Anual de Capacitacién de INVEST

Realiza el Realiza el Desarrolla el Programa.

desarrollo del desarrollo del

plan de plan de

formacién formacién

Fin del Procedimiento

Flujograma

Gerente de talento

Formacion del personal en el enfoque de género

Dlsenar vy elaborar el
Inicio p\an institucional de Enviar plan a revision
farmacion

Subsanar
observaciones

Recibir plan validado Realiza el desarmllfa Fin
del plan de formacion

Existen
Ohservaciones”

Revisar plan

N Dar visto bueno del
plan
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1.7.3. Atencidn y Seguimiento Integral de Denuncias por Discriminacion y Violencia

Objetivo: Dueio del Proceso:

Implementar un sistema de intervencion,
asesoria y derivacion para casos de
discriminacion y violencia de género en el
ambito laboral, promoviendo un entorno
seguro y equitativo para todo el personal.

Alcance

Desde la queja interpuesta sobre una posible agresion hasta el archivo de la
documentacion del proceso

Marco Juridico Responsables

Jefe de unidad de género

2020).

El Salvador.

Cddigo de Trabajo de la Republica
de El Salvador.

La Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacién
contra las Mujeres — LIE.

Ley Contra la Violencia
Intrafamiliar.

Ley Especial Integral para una Vida
libre de Violencia contra las
Mujeres — LEIV.

Ley General de Prevencién de
Riesgos en los Lugares de Trabajo —
LGPRLT.

La Politica Nacional para el acceso
de las mujeres a una vida libre de
violencia y su Plan Quinquenal.

El Plan Nacional de Igualdad - PNI (2016 —

e La Constitucién de la Republica de e Jefe de la Unidad de Género

Comision de Genero
Unidad de Gestion de Talento
Humano y juridico Administrativo

discriminacion.

Responsabilidades

e Todo el personal de INVEST debe de contribuir a la aplicacién y cumplimiento del
Protocolo de Actuacion para victimas de acoso sexual, acoso laboral vy

e Todo el personal de INVEST debe promover la cultura de denuncia sobre hechos
o casos detectados.
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e La Jefatura de la Unidad de Género es la responsable de detectar, intervenir,
trasladas cualquier caso tipificado segun competencia en coordinaciéon con la
UTHJA.

Descripcidn de Actividades

Responsable

Jefe de unidad

Nombre de la
Actividad

Recibir queja de

Descripcion de la Actividad

Recibe queja de manera verbal o

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

de género manera verbal |escrita
Jefe de unidad Realizar Se encarga de realizar una
de género entrevista inicial | entrevista inicial a la victima

con la victima

Jefe de unidad
de género

Realiza analisis
con comision de

En conjunto con la Comisién de
Género, analiza la tipificacion del

género caso segun competencia.
Jefe de unidad Elaborar Elabora expediente y remite a
de género expediente y UTHJA o a las autoridades
enviar a pertinentes, segun sea el caso.
autorizades
Gerente de Recibir Recibe el expediente, gestiona
talento humano |expedientey una entrevista con la victima.
y juridica gestionar
administrativa entrevista con
victima
Gerente de Levantar acta Levanta actas del relato con sus
talento humano |del relato con respectivas pruebas anexas,
y juridica pruebas Emite un informe del caso.
administrativa
Jefe de unidad Revisar y Revisan y analizan todo el
de género analizar el proceso de intervencion
proceso de
intervencion
Jefe de unidad Convocar a Procede a convocar para
de género jefatura notificar a jefatura inmediata de
inmediata los hechos ocurridos con la
persona agresora e informa
aplicacion del RIT.
Gerente de Convocar al UTHJA procede a convocar a la
talento humano |victimario para |persona involucrada en
y juridica notificar presencia de su Jefatura

administrativa

amonestacion
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Descripcion de la Actividad

Elabora
documentos
administrativos
para aplicaciéon
de sancion

Jefe de unidad
de género

Aplica la sancién o amonestacion
correspondiente segun RIT.

Garantizar la
aplicacion de las
sanciones

Jefe de unidad
de género

Garantiza que aplique
procedimiento correspondiente
en base al RIT, para que el hecho
o practica indisciplinaria, no
quede impune, por tanto,
observa el debido proceso para
el acceso a la justicia interna.

Jefe de unidad Archivar sancion

de género

Archivo de expediente vy
documentos

Fin del Procedimiento

Flujograma

Atencion y seguimiento integral de denuncias por distriminacién y violencia

e Recibir queja de
manera verbal

Realizar entrevista Realiza analisis con Elaborar expediente y]|
inicial con la victima comision de género enviar a autorizades

Jefe de unidad de
género

Recibir expediente y
gestionar entrevista L‘e\zanlar acta ge\
eon vietima relato con pruebas

administrativa

1.8. Planificacidon Estratégica

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Establecer una visién clara y objetivos a | Jefe de Planificacidon
largo plazo que guien las acciones vy
decisiones de la institucion con la finalidad
de alinear los esfuerzos de todos los
miembros de la organizacién hacia un
objetivo comun.

. MNemee
Integrar, alinear o asegurar que todos los planes y actividades estén alineados con la
vision, mision y objetivos estratégicos de la agencia, lograr coordinacién
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Version
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Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Pagina:

Casa presidencial
Unidades Organizativas

Unidad de género

Unidad financiera institucional
Unidad de comunicaciones y
protocolo institucional

Unidad de gestidn de calidad y
CRM

Unidad de inteligencia de negocios
Unidad de mercadeo para la
inversién y las exportaciones
Unidad de servicios legales a
inversionistas

Direccién de promocion de
inversiones

Direccién de promocion de
exportaciones

Direccién de salvadoreiios en el
exterior

Unidad de compras publicas
Unidad de tecnologias de
informacién

Unidad ambiental

interdepartamental facilitando la coordinacidn entre diferentes departamentos y niveles
de la organizacidon para asegurar una implementacion efectiva de los pl5anes lograr
eficiencia en la Ejecucion optimizando el uso de recursos y asegurando que las actividades
se lleven a cabo de manera eficiente y efectiva; realizar monitoreo y revisiones continuas
implementar métodos de monitoreo y evaluacién para medir el progreso y hacer ajustes
necesarios, asegurar la transparencia y Comunicacién con las gerencias y direcciones
asegurando que estén informados y comprometidos con los objetivos y planes de la
institucion.

Proveedores I EED

Propuestas de estrategias
operativas

Propuestas de planes de trabajo
Estrategia operativa de cada
unidad organizativa

Montos ejecutados por actividad y
tarea de los planes de trabajo
previamente establecidos
Informes de seguimiento de las
actividades de cada unidad
organizativa de acuerdo con el
periodo de tiempo establecido

Usuarios Salidas

Estrategia operativa

Planes de trabajo

Informe de seguimiento a la
ejecucién de financiamientos
externo

Memoria de labores

Plan anual operativo

Informes de prestacion de servicios
para casa presidencial

Informe de agenda digital

Informe de proyectos de INVEST
gue se encuentran en los planes de
trabajo

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
71 de 279
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e Unidad de gestidn administrativa

1.8.1. Elaboracidn de Estrategia Operativa

Dueiio del Proceso:

Objetivo:
Garantizar que todas las decisiones
operativas apoyen los objetivos
estratégicos, realizando una buena

focalizacién del mercado objetivo con la
finalidad de adaptarse proactivamente a un
entorno de negocios dindmico 'y
globalizado

Marco Juridico

N/A

e Elaborar un plan de trabajo

Inicia investigando la situacién actual del mercado objetivo por Especialista Sectorial y
finaliza entregando una estrategia definida y socializada por el equipo

Responsabilidades
e Definir objetivos generales y especificos por mercado objetivo
e Proponer metas de los indicadores propuestos

e Realizar lluvia de ideas para poder generar la estrategia

Director(a) de Promocidn de Inversiones
Director(a) de Promocién de
Exportaciones

Director(a) de Inversion de Didspora
Salvadorefia y Municipalidades

Responsables

e Especialista Sectorial

e Director(a) de Promocién de
Inversiones

e Director(a) de Inversion de
Didspora Salvadorefa y
Municipalidades

e Direccién de promocidn de
exportaciones

e Director(a) Ejecutivo(a)

e Presidente Invest

Descripcion de Actividades

Responsable

Nombre de la

Formato/Formulario/D

Descripcion de la Actividad

Actividad ocumento utilizado
Especialista Investigar la Serd necesario conocer la
Sectorial situacién actual situacidon actual y lo que hace
del mercado falta todavia para alcanzar la
objetivo meta deseada.
Especialista Determinar Es necesario saber lo que se
Sectorial objetivos quiere conseguir para establecer
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

generalesy una estrategia eficaz y por eso es
especificos de la importante la determinacién de
estrategia los objetivos
Especialista Realizar una El Especialista Sectorial en
Sectorial segmentacion de |conjunto con la Direccion de
mercado objetivo |Inteligencia de  Mercados,
deberd actualizar y desarrollar la
SEGMENTACION de potenciales
inversionistas a contactar
durante el afo siguiente, este
serd el insumo fundamental para
el desarrollo de su gestion
comercial proactiva.
Especialista Identificar posibles | Las victorias tempranas son una
Sectorial victorias estrategia clave en la gestion de
tempranas oportunidades de inversién y
exportacion y el liderazgo del
cambio, ya que ayudan a
construir credibilidad y
confianza en la direcciéon del
proyecto o iniciativa.
Especialista Elaborar un plan Debera de realizar un plan
Sectorial de accién de donde se coloque las visitas,
promocién eventos, ferias, mailing, etc en
las cuales se estard participando
durante todo el afio
Especialista Estipular la Se refiere a ofrecer
Sectorial propuesta de valor | conocimientos especializados y

experiencia en el sector
especifico. Esto significa que se
debe proporcionar informacién
y analisis detallados sobre las
tendencias del mercado, los
riesgos y oportunidades en un
sector determinado, lo que
puede ayudar a los clientes a
tomar decisiones informadas
sobre sus inversiones. Se puede
desarrollar una ventaja
competitiva y establecerse como
un experto en ese campo.
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Formato/Formulario/D

Responsable

Actividad

ocumento utilizado

Especialista Identificar aliados | Son los ministerios, instituciones
Sectorial estratégicos publicas, cancillerias, secretarias
o gremios estratégico que
facilitaran el proceso de
instalacion en el pais.
Especialista Proponer metas Segun los objetivos propuestos
Sectorial anualesy se debe proponer un dato
trimestrales de los | cuantitativo con por indicador
indicadores para que pueda ser monitoreado
establecidos y de esta manera, poder tomar
medidas para mejorar sus
resultados si es necesario
Especialista Presentar a equipo | Cada Especialista Sectorial debe
Sectorial directivo la de presentar su estrategia por
estrategia sector, el cual debe contener lo

descrito en las
anteriores

minimo
actividades
mencionadas

Director(a)

Revisar estrategia
por Especialista
Sectorial

Es el(la) responsable de validar
que se realice con criterios
estratégicos definidos y con la
amplitud y cobertura definidos

Director(a)

¢Es necesario
alinear la
estrategia?

Se debe asegurar que la
estrategia cumpla con la
generaciéon de empresas con
contactos efectivos necesarios

Director(a)

Realizar
retroalimentacion

En caso se observe que no
podran logran los objetivos
descritos se debe retroalimentar
al Especialista Sectorial como
reorientar la estrategia

Director(a)

Indicar que ajustes
se deben hacer a
la estrategia

Debe ser guia para que el
Especialista Sectorial enfoque su
estrategia

Especialista
Sectorial

Realizar y enviar
ajustes
identificados

Debe realizar las observaciones
hechas por la direccion y todos
los ajustes que sean necesarios

Director(a)

Recibir y revisar
ajustes

Valida que los ajustes se hayan
hecho segun las observaciones
presentadas
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Responsable

Director(a)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la

Actividad
Consolidar las
estrategias por
sector

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Es la responsable de consolidar
las estrategias de todos los
Especialista Sectorial y los
sectores priorizados

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 75 de 279

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Director(a)

Incorporar
elementos
estratégicos,
gerenciales y

administrativos.

Se complementa el informe de
estrategia agregando elementos
necesarios para la medicién del
rol del director

Director(a)
Ejecutivo(a)

Recibe y revisa

Revisa que la informacién
recibida este acorde a las
estrategias definida del equipo
de la direccion 'y los
incorporados por la mismo(a)
directora

Director(a)
Ejecutivo(a)

¢Existen
observaciones?

En caso se requiera algin cambio
0 ajuste se colocan o se indican
observaciones en la estrategia
entrega

Ejecutivo(a)

estrategias por
segmento de
negocio

Director(ar) Solventar Debe revisar y solventas esta
observaciones informacion
Director(a) Consolidar Debe desarrollar la estrategia de

la agencia en sus tres negocios
de promocidn. La cual debera ser
socializada a todo el equipo de
manera general.

Presidente
INVEST

Recibe y revisa

Revisa que la informacion
recibida este acorde a las
estrategias definida del equipo
de la direccion 'y los
incorporados por la mismo(a)
directora y director(ar)
ejecutivo(a)

Presidente
INVEST

¢Existen
observaciones?

En caso se requiera algin cambio
0 ajuste se colocan o se indican
observaciones en la estrategia
entrega

Director(a)
Ejecutivo(a)

Solventar
observaciones

Debe revisar y solventas esta
informacién

Presidente
INVEST

Autoriza estrategia

por negocio

Validard las
Negocio vy

estrategias por
consolidara la
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Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Estrategia General de la Entidad
alineada con las politicas de los
Ministerios y secretarias
relacionadas con el desarrollo de
Negocios y el Plan Nacional de
Desarrollo del pais

Director(a)
Ejecutivo(a)

Desarrollar la
estrategia de la
agencia de los
negocios de la
agencia

Validara el desarrollo de la
ejecucion de la estrategia
durante todo el afio

Director(a)
Ejecutivo(a)

Socializar la
estrategia con
equipo directivo

Trasladara la estrategia a todo el
equipo de trabajo

Fin del Procedimiento

Flujograma

/

Inicia

Especialista

Director(a)

Dhircetor(a)
Ejecutivo(a)

Presidente Invest

Elaboracién de Estrategia Operativa

Investigar la situacion
actual del mercado
ohjetivo

Determinar ohjetivo

5
genl\?ralesdy | segmentacion de

espacilicos de a mercadao objetiva
estrategia

Realizar una

Identificar posibles Elaborar un plan de | |Estipular la propuesta
victorias tempranas accion de promacion de valar

Identificar aliados
ostratégicos

2
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Elaboracion de Estrategia Operativa

Proponer metas
s anuales y trimestrales Presentar a equipo
Especialista o [ )
de los indicadores directivo la estrategia
establecidos

Realizar y enviar
ajustes identificados

. . . Indicar que ajustes se . : Cansolidar las
IRevisar estrategia por, . Realizar Recibir y realizar .
alinear la . deben hacerala 5 estrategias por
especialista retroalimentacion ajustes direocién

estrategia

Director(a)

estrategia

j

=

Presidente [nvest

Elaboracién de Estrategia Operativa

Especialista

ncorparar elementos’
estrategicos,
gerenciales y
administrativos

Solventar

abservaciones junio
al equipo

correspondiente

hircctor(a)

Cansolidar
estrategias por
segmento de negocio

Existen

Desarrollar la .
. Socializar la
astrategia de la " . .

; estrategia con equipo Fin
agencia de los

neqocios de la agencia directive

Director(a) Recibe y revisa

Solventar
ohservaciones

Autoriza estrategia
por hegocio

Existen
Shservaciohey

Presidente Invest

Recibea y ravisa
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1.8.2. Elaboracidon de normas técnicas de control interno

Objetivo: Dueio del Proceso:

Establecer las directrices que regiran las | Jefe de Planificacidon
actuaciones, en relacion con las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas

Alcance

Desde que se identifica la necesidad de la actualizacion de las normas técnicas hasta su
actualizacion y aprobacién

Marco Juridico
Reglamento de normas técnicas de control
interno

Responsables
Jefe de Planificacion

Responsabilidades

e Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), constituyen el marco
basico que establece INVEST, con caracter obligatorio a la Presidencia y todas las
personas que integran la institucidn.

e La responsabilidad por el diseiio, implementacién, evaluacion y actualizacion del
Sistema de Control Interno, corresponderan a la Presidencia, Direcciones,
Gerencias y Jefaturas, seglin su competencia.

Descripcidn de las actividades

Responsable Noml?r(.-:‘ calE Descripcion de la Actividad Formato/Form.u_Iario/Documento
Actividad utilizado
Jefe de Planear la
Planificacién revisiéon y Plantea la necesidad de
actualizacion de |revisidn y actualizacién del
las normas reglamento de  normas
técnicas técnicas de control interno
antes el presidente, a través
de una propuesta de
conformacion de la comision
Presidente de Solicitar y emitir
INVEST acuerdo para Solicita  elaboracion  de
iniciar la revision |acuerdo a Jefe juridico vy
y actualizacion emitir acuerdo para dar inicio
al proceso de revision y
actualizacion de la norma
técnica de control interno
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 79 de 279

Formato/Formulario/Documento

utilizado

nombrando a los designados
y coordinador de comision

Presidente de
INVEST

Enviar acuerdo a
todos los
miembros de la
comision

Comparte acuerdo a todos
los mientras que
conformaran a los miembros
de la comisién

Coordinador(a) de
comision

Recibir acuerdo y
elaborar plan de
trabajo

El plan de trabajo debe
contener como minimo un
cronograma de actividades y
sus responsables

Coordinador(a) de
comision

Elaborar Matriz
de actualizacién o
modificacién de
normas técnicas

Elabora documento en una
versién preliminar

Coordinador(a) de
comision

Enviar
documento a los
miembros de la
comision

Envia la matriz preliminar del
plan de trabajo y convoca a
reunion de trabajo

Coordinador(a) de
comision

Supervisar la
elaboracion de
actas por cada

Cada reunién realizada de
acuerdo con la matriz debe
tener un acta de reuniones
de trabajo donde se deben

comision

diagndstico y
determinar si
requiere

reunion considerar todos los puntos
de la agenda y los acuerdos
alcanzados
Coordinador(a) de |ldentificar el Con base a los resultados del

diagnéstico, verifica si el
reglamento de  normas
técnicas de control interno

comision

Elaborar y remitir
proyecto de
reglamento de
normas técnicas

actualizaciones requiere hacer
actualizaciones
Coordinador(a) de Remitir proyecto para el

conocimiento, aportes vy
observaciones de los jefes,
gerentes o directores

Coordinador(a) de
comision

éRecibe
observaciones?

Verifica si hay observaciones
de los jefes, gerentes o
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 80 de 279

Formato/Formulario/Documento
utilizado

directos y de ser necesario se
realiza la subsanacion

Presidente de Revisar normas Revisa e indica si estd de

INVEST técnicas acuerdo lo que se ha
colocado en el proyecto del
reglamento de las normas
técnicas

Presidente de ¢Realiza En el caso no esté de acuerdo

INVEST

documento y
recibe cartay
proyecto de

INVEST observaciones? |con algln punto, lo indica e
incorpora todas las
observaciones

Coordinador(a) de | Subsanar Subsana la informacion

comision observaciones

Presidente de Aprueba En caso de aprobar el

Reglamento recibe carta y
proyecto de reglamento de
normas técnicas

enviar a Jefe de
Planificacion

reglamento
Coordinador(a) de |Recibir Comparte documento
comision aprobaciony aprobado

Jefe de
Planificacion

Recibir y enviar a
corte de cuentas

Recibe y comparte a corte
de cuentas

Jefe de
Planificacion

éRecibe
observaciones?

En caso de recibir
observaciones de corte de
cuentas pasa nuevamente el
flujo de aprobacion para
actualizacion

Fin del Procedimiento
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Planear la revision y

actualizacién de las
normas técnicas

Inicio

Elaboracion de normas técnicas de control interno

Solicitar y emitir
imcuerdo para iniciar la|
revision y
actualizacién

Enviar acuerdo a
todos los miembros
de la comision

Courdinadar(a) de

n

Elaborar Matriz de
actualizacion o
modificacién de
normas técnicas

Recibir acuerdo y
elaborar plan de
trabajo

Enviar documento a
los miembros de la
comision

por cada reunién

. Identificar el
Supervisar la .
- diagnostico y
elaboracion de actas . X .
determinar si requiere|

actualizaciones

Jefe de

Planificacién

Presidente de
Invest

Elaborar y remitir
proyecto de
reglamento de
normas técnicas

Coordinador(a) de
comisidn

Elaboracidon de normas técnicas de control interno

Revisar normas
técnicas

Si

}

(Aprueba documento y)
recibe carta y

proyecto de
reglamento

Recibe
Qbservaciones?

Subsanar
observaciones

Recibir aprobacién y
enviar a Jefe de
Planifcacion

ﬁ

Recibe
bservaciones?

Recibir y enviar a

corte de cuentas
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1.8.3. Formulacion y aprobacion del plan estratégico institucional

Objetivo:

INVEST.

INVEST.

Ejecutivo.

e Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas de

Alcance

Aplica para todas las unidades organizativas de INVEST que participan en la formulacién
de plan estratégico institucional.
e Ley de creacion de la Agencia de .

Promocidn de Inversiones y °
Exportaciones de El Salvador,

Responsabilidades

e La Direcciéon es responsable de dar los lineamientos necesarios para la
formulacion del PEI, asi como validar el documento final

e Los lineamientos del PEI deberdn estar en concordancia con el Plan de Desarrollo
del Gobierno Central y con los lineamientos especificos emanados por el

e La unidad de planificacién, es la responsable de la coordinacion para la
elaboracién del PEl, consolidarlo

e Las diferentes areas son responsables de realizar las acciones necesarias para
formular el PEI, de acuerdo con los lineamientos recibidos.

Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para la | Jefe de Planificacidon
elaboracién y aprobacién del PEl de INVEST

Responsables
Jefe de Planificacion
Especialista en Planificacion

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 82 de 279

Descripcion de actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

Actividad utilizado
Jefe de . Los lineamientos deben estar
o s Emitir ]
Planificacion lineamientos para en concordancia con el Plan
iy P de Desarrollo del Gobierno
formulacion de
PE| Centraly
con los lineamientos
especificos emanados por el
Ejecutivo.
Jefe de Coordina Elabora cronograma de
Planificacidn reuniones de trabajo en coordinacion con
trabajo con areas |las areas involucradas
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad
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Versién 01
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

involucradas en
formulacion de
PEI

Encargados de
areas

Participar
activamente en la
formulacidn del
PEI

Se participa conforme a los
lineamientos institucionales
y a la metodologia
establecida

Especialista en
Planificaciéon

Elaborar borrador
de documento y
lo envia
aprobacion a las
areas
involucradas

Levanta documentos con la
informacién y aportaciones
de las areas involucradas y
Revisa documento con Ia
Unidad de Género, para
revisar el uso de lenguaje
inclusivo

Encargados de Revisar

Areas documento Revisan documento, solicitan
ajustes, si fuera necesario

Encargados de Existen Regresa a especialista de

Ejecutivo(a)

observaciones

Areas observaciones planificacion para realizar
ajustes

Director(a) Revisar

Administrativo(a) |documento Revisan documento, solicitan
ajustes, si fuera necesario

Director(a) Existen Regresa a especialista de

Administrativo(a) |observaciones planificacion para realizar
ajustes

Director(a) Revisar

Ejecutivo(a) documento Revisan documento, solicitan
ajustes, si fuera necesario

Director(a) Existen Regresa a especialista de

planificacion para realizar

ajustes

Especialista en
Planificacién

Realizar ajustes

Realiza ajustes a documento.

Jefe de
Planificacion

Coordina reunion
con Presidencia

Se  coordina para la
presentacion de resultados

Presidente de
INVEST

Existen
observaciones

Incorporan ajustes, si se han
solicitado.
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Responsable

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 84 de 279

Formato/Formulario/Documento

Actividad

utilizado

presentacion de
PEI

Presidente de Validar Se revisa documento y se
INVEST documentos valida

Jefe de Coordinary Se debe socializar a todo el
Planificacién realizar equipo de la Agencia

Jefe de
Planificacion

Divulgacion de
PEI

Divulga el PEl por medio de
correo electrénico vy solicita
lo suban

Institucional a la intranet.

Fin del Procedimiento

Flujograma
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/ Formulacion y aprobacion del plan estratégico institucional (PEI)
Emitir i . Coordina reuniones
B mitir lineamientos 4 b N Coordi . Coord |
Jefe de e para formulacion de e‘1ra )0 con areas OO |nar. reun}on QO \ﬂﬁf‘ y realizar Divu\gac\ﬁn de PEI e
Planificacién PEI involucradas en con Presidencia presentacién de PEI
formulacion de PE|

Existen
ohservacione;

Revisar documento

Existen
okservaciones’?

Revisar documento

Existen
ohservaciones

Director(a)

Ejecutivo(a)

Si

Director(a)

Administrativo{a)

5]

Participar si
Encargados de activamente en la
dreas formulacion del PEI

Realizar ajustes

Revisar documento

Elaborar borrador de
documento y lo envia
aprobacitn a las
areas involucradas

Existen
servaciones?

Presidente de
Invest

N:—é{ Validar documentos

L

1.8.4. Formulacion de Planes de Trabajo (PT) y Presupuesto de las Unidades Organizativas

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Definir la metodologia a seguir para la | Jefe de Planificacidon
elaboracién y aprobacion de los Planes de
Trabajo y Presupuesto de las Unidades
Organizativas de INVEST.

Disponer de un documento que contenga la
planificacion anual del trabajo de cada
unidad y de la Institucién
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Aplica las UO de INVEST, a las cuales se les requiere que formulen su plan de trabajo y

presupuesto.

Normas de Formulacion presupuestaria: | Unidades organizativas a las cuales se les

Documento emitido por el Ministerio de | requiera que formulen un plan de trabajoy

Hacienda que contiene presupuesto

lineamientos para la formulaciéon de

presupuestos de las instituciones publicas

e Elaborar un plan de trabajo segun el techo presupuestario asignado, distribuido
en las actividades que requieren realizar para cumplirlos compromisos vy
atribuciones establecidas en la Ley de creacion de INVEST.

e Los formularios establecidos en la Guia de Formulacion de Plan de Trabajo y
Presupuesto de INVEST para el ano fiscal correspondiente.

e Las UO que tienen bajo su responsabilidad la ejecucién de proyectos con
diferentes fuentes de financiamiento, haran un plan de trabajo y presupuesto
separado, en concordancia con su respectivo Plan de Ejecucidn.

e (Cada UO presentara su plan de trabajo y presupuesto, de acuerdo con el PEI
vigente y el Plan de Ejecucién para recursos de otras fuentes de financiamiento

e Cada UO es responsable de validar su PT, con las autoridades correspondientes,
previo a las firmas de estos.

Descripcidn de actividades

Nombre de la Formato/Formulario/Document

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad o utilizado

Jefe de En los meses de julio-agosto de cada

e s Coordinar la afno, en coordinacion con la
Planificacién ., o ) .
elaboracién de | Institucional y Especialista Sectorial en
guia de UFI elaboran la Guia de formulaciéon de

formulacion de | Plan de Trabajo (PT) y
PT y presupuesto | planificacidon. Presupuesto de INVEST
para el ejercicio fiscal siguiente.

Divulgacion de
PEI Envia por correo electrénico a las UO
de INVEST, para dara inicio
Institucional de la formulacion del PTy
presupuesto del afio siguiente. Se
anexan los documentos siguientes:

e Guia para la formulacion de
planes de trabajo y presupuesto
de INVEST para cada ejercicio
fiscal y sus respectivos anexos
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Formato/Formulario/Document

Actividad

e Normas de formulacion
presupuestarias

e Politicas presupuestarias.

e Plan Estratégico Institucional

e Ademads, se indica el techo

presupuestario.

o utilizado

Encargados de
areas

Elaboran el PTy
Presupuesto del
area a su cargo

Elaboran el PT y Presupuesto del drea a
su cargo y remiten a la UP para revision
previa.

Jefe de Revisar el PTy Revisa y organiza en todos
Planificacién |Presupuesto de |sus aspectos técnicos y congruencia
cada area con el PEL.
Devuelven el PT a UO responsables de
lefe de é¢Existen la formulacion de los PT,
Planificacidon |observaciones? |con modificaciones, silas hubiere.
Enviar
documentos a Remiten documentos a la UFI para
Jefe de UFly UCP a revision presupuestaria y clasificacion
Planificacién |revision del gasto.
Jefe de la Revisa el Presupuesto de cada UO en
Unidad Revisar los siguientes aspectos:
Financiera Presupuesto de e Verificando que no se exceda
Institucional del techo asignado;
Clasificando cada actividad al
especifico de gastos
correspondiente.
Jefe dela éExisten Revisar si existe algun ajuste por
Unidad observaciones realizar
Financiera ?
Institucional
Jefe de la Subsanar informacién
Unidad Realizar ajustes
Financiera
Institucional
Realizar
Jefe dela codificacion Realiza codificacidén presupuestaria
Unidad presupuestaria
Financiera

Institucional
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Formato/Formulario/Document

Actividad

o utilizado

Jefe de la Verificar el método de compra
Unidad de Revisar método |colocado
Compras de compray
Publicas cddigo
presupuestario
Jefe dela ¢Existen Revisar si existe algun ajuste por
Unidad de observaciones? |realizar
Compras
Publicas

Revisa cada PT
Especialista en | con los
planificacion |involucrados

Hace copia en PDF, para impresién y
firma de las UO.

Remite archivo en PDF a cada unidad
organizativa para

impresion, firma y sello, indicando el
numero de copias que se

requieren

Encargados de
areas Imprimir, validar

y remitir PT

Imprimen Plan de Trabajo
e Validan PT con la jefatura
inmediata.
e QObtienen firmas y sellos
e Remiten original y las copias
solicitadas a la UP

Almacenary
Especialista en | documentar
planificacion |informacién

Escanea y obtiene archivos digitales
Remite archivos digitales a UFl y UACI.
Elabora carpetas con documentos
fisicos: remite original a la UFI,

copia a la Direcciéon administrativa

Fin del Procedimiento
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si
" Existen Realizar codificacién

Revisar presupuesio Hoy
dkgservagiangg presupuestana

Revisar metodo de
eomprs y codige
presupuesiario

Existen
servacioncy?

Nz

v
P ~
Almacensr
Revisa cada PT eon v docurnentar Ficio
los invelicrados informacion
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1.8.5. Formulacion y aprobacion del plan anual operativo (PAO)

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para la | Jefe de Planificaciéon
elaboracién y aprobacién del PAO de

INVEST.
Alcance
Marco Juridico Responsables

e Leyde creacién de la Agencia de o Jefe de Planificacion
Promocién de Inversiones y e Encargado de area
Exportaciones de El Salvador, e Jefe de la Unidad Financiera
INVEST. Institucional

e Reglamento de Normas Técnicas e Especialista en Planificacion
de Control Interno Especificas de
INVEST

Responsabilidades

El PAO incluird informacidon sobre: pensamiento estratégico de INVEST, normativa
vigente, principales
e Servicios para brindar en el ano, resultados e indicadores para el ejercicio,
descripcién de las acciones estratégicas por resultado y de las acciones de apoyo
a la gestidn institucional, presupuesto institucional y principales metas.
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La Unidad de Planificacion elaborara el PAO de INVEST para cada ejercicio fiscal,
con el objeto presentarlo para su respectiva aprobacién
El PAO sera aprobado por el Consejo Directivo de INVEST

Descripcidn de actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Document
o utilizado

Jefe de
Planificacidn

Elaborar plan
anual operativo
de la institucidn

Con informacidn del Plan
Estratégico Institucional y otros
insumos, elaboran el Plan

en Anual Operativo de la Institucion
(PAQ), para el siguiente afio

fiscal, considerando principalmente
las metas de las areas

estratégicas de la Institucion.

Se incorporan comentarios de
Director(a) Ejecutivo(a) (a), si los
hubiere

Director(a)
Ejecutivo(a)

Revisar borrador

Una vez elaborado el borrador del
documento, lo revisa con
Director(a) Ejecutivo(a) para recibir
comentarios.

Formato de Plan Operativo Anual

Director(a)
Ejecutivo(a)

¢Existen
observaciones?

Revisa documento e indica si sebe
agregarse informacién

Director(a)
Administrativo(a)

Revisar borrador

Una vez elaborado el borrador del
documento, lo revisa con
Director(a) Administrativo(a) para
recibir comentarios.

Director(a) éExisten Revisa documento e indica si sebe
Administrativo(a) | observaciones? |agregarse informacion
Jefe de Incorporar Se incorporan comentarios de

Planificacidon

Observaciones

Director(a) Ejecutivo(a)

Revisar PAO con

Revisa documento con la Unidad

Especialista en Unidad de Institucional de Género, para
Planificacién Genero revisar el uso de lenguaje inclusivo

Coordinar fecha

de presentacion | Coordina con secretaria/o de

de PAO con Consejo Directivo, la fecha para la
Jefe de Consejo presentacion del PAO, para
Planificacién directivo aprobacion del Consejo Directivo.

Prepara presentacion y Remite

Especialista en Realizar presentacion Gerente de

Planificacidon

presentacion de

Planeamiento para revision
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Formato/Formulario/Document

Responsable

Actividad o utilizado
PAQO y enviar a
gerente
Revisa presentacion, ajusta si es
necesario, previo a la reunion del
Consejo Directivo, remite
presentacion a Director(a)
Jefe de ¢Existen Ejecutivo(a) y
Planificacién observaciones? |Presidencia, para su aprobacion.
Si es solicitado, se realiza
exposicion al Direccidn Ejecutiva,
Enviar Administrativo y Presidencia.
presentacion a | Una vez aprobada la presentacion,
Director(a) se remite a la persona encargada de
Ejecutivo(a), consolidar presentaciones para el
Administrativo(a | Consejo Directivo de Invest En la
Jefe de ) y Presidencia fecha indicada.
Planificacién para aprobacién
Realizar
presentacion de |Hace la Presentacion del PAO a
Jefe de PAO a Consejo | Consejo Directivo de INVEST para
Planificacién Directivo su aprobacién.
Revisa el documento e indica si
Director(a) ¢Existen tiene observaciones para que sean

Ejecutivo(a)

observaciones?

corregidas

Director(a)
Administrativo(a)

¢Existen
observaciones?

Revisa el documento e indica si
tiene observaciones para que sean
corregidas

Especialista en

Realizar ajustes

En base a las observaciones hechas

Planificacién a la presentacioén | se realizan los cambios

Jefe de Recibir Aprueba el PAO de INVEST para el

Planificacién aprobacion de siguiente aio fiscal y se debe recibir
PAO de Consejo |constancia de la aprobacién del
Directivo PAO

Jefe de Gestiona subir PAO aintranet y al

Planificacién Gestionar subir | portal de gobierno abierto

PAO de INVEST a
intranet y portal
de gobierno

Fin del Procedimiento
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Elaborar borrador de
plan anual operativo
de la institucion

Inicio

Dircetor(a)
Fjecutivo(s)

Dircetor(a)
Administrativo(a)

Planificacién

Formulacion y Aprobacién del Plan Anual Operativo (PAQ)

Revisar borradar

Existen

Revisar barrador

Incorporar
Observaciones

Existex
& ciones”

Revisar PAO con

Unidad de Genero

Coardinar fecha de
presentacidn de PAQ
cen concejo directivo

Existen
servacioneg’?

Realizar presentacién

de PAO y enviar a
gerente

Enviar presentacion a
Director(a) Ejecutivo(a),
Administrativo(a) y
Presidencia para aprobacién,
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Especialista en
Planificacién

Realizar presentacion Recibir aprebacion de Geslionar subir PAQ
de PAO a Goncejo PAQ de Concejo de Invest a intranet y Fiin
Directivo Directivo portal de gobiemo

Existen
servacions;

Existen
servacioney?

Realizar ajustes a la
presentacion

1.8.6. Seguimiento al Plan Anual Operativo (PAO)

Aplica para todas las UO de INVEST que elaboraron planes de trabajo.

Marco Juridico Responsables
e Especialista en planificacion
e Encargado de unidad organizativa
e Jefe de Planificacion

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Definir la metodologia a seguir para realizar | Jefe de Planificacién
el seguimiento periddico de avance del
PAO de INVEST

Alcance

Responsabilidades
La Unidad de Planificacion es la responsable de efectuar el seguimiento mensual
del avance del PAO, elaborar el informe respectivo y remitirlo a la Direccién
Superior de INVEST.
La Unidad de Planificacion generara informes mensuales e informes trimestrales.
Los informes trimestrales, ademds del seguimiento al PAO, incluirdn un informe
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Version

Vigencia a partir de:

Pagina:

de las actividades cualitativas realizadas por las UO y que no estan incluidas o

visibilizadas en el PAO.

Las diferentes UO son

informacidn solicitada por la UP.

responsables de proporcionar oportunamente la

Descripcidn de actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad
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Formato/Formulario/Documento

Especialista
en
planificacion

Actividad

Preparar plantilla
de seguimiento
para cada una de
las unidades
organizativa

Al finalizar cada mes, con
base al PAO aprobado,
prepara plantilla

de seguimiento (areas
estratégicas).

Al finalizar cada trimestre
también prepara plantilla
para el

informe de las actividades
cualitativas realizadas por las
uo.

utilizado

encargado de UO
indicando el
plazo de entrega
de informacion

Jefe de Recibe para visto buenoy
Planificacion |Revisar plantillas |posterior remisién a las
Unidades
Organizativas (UO).
Jefe de éExisten Revisa plantilla. Ajusta si es
Planificaciéon |observaciones? necesario
Jefe de Via correo electrénico las
Planificaciéon | Enviar a cada remite a cada persona

responsable de

las UO estableciendo plazo
de entrega o delega esa
actividad en

Especialista  Sectorial de
Planificacion
Encargado de Completan plantillas de

Encargado de
Unidad
Organizativa

evidencia y se
adjunta a plantilla
de seguimiento

Unidad Completar seguimiento del PAO y de las
Organizativa |plantilla de actividades
seguimiento de | cualitativas (cuando aplique)
PAO vy actividades |y las remiten a la unidad de
cualitativas planificaciéon
Preparar Remiten evidencias de los

avances reportados
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Encargado de
Unidad

Indicar que ya
fueron enviadas

Indica a planificacion que ya

planificacion

Organizativa |la plantillay estd la informacidn solicitada
evidencias

Especialista Revisar Revisa que la informacién

en informacién este llena como debe ser y

que se cuenten con las

evidencias necesarias

Especialista
en
planificacion

¢Existen
Observaciones?

Revisa si es necesario
ampliaciones o aclaraciones
de informacidn, si fuera
necesario.

Encargado de

Revisar

Realiza ajustes necesarios

planificacion

informacién ha
sido recibida

Unidad informacién

Organizativa

Especialista Consolidar

en informacién Consolida informacién y
planificaciéon avisa a Jefe de Planificacién
Especialista | Avisar a gerente |Envia correo para dejar

en que la evidencia que la informacidn

ha sido recibida y esta
acorde a las necesidades de
PAO

direcciéon que la
informacion se
recibié

Jefe de Validar Valida informacioén.
Planificacién |informacién Institucional

Jefe de

Planificaciéon |Informar ala alta | Remite informes a Direccién

Superior, directores/as vy
Gerentes. Cada semestre,
remite copia del informe de
seguimiento a la OIR para
incorporar al portal de
transparencia.

Fin del Procedimiento
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Revisar plantillas

Preparar plantilla de
seguimiento para
cada una de las

nidades organizativa,

) Inicio
planificacién

Encargado de
Unidad
Organizativa

Especialista en
Planificacién

Seguimiento al Plan Anual Operativo (PAO)

Enviar a cada
encargado de UC
indicando el plazo de
entrega de informacion

Existen
ohservaciongs”?

Si

Revisar informacion

Consolidar
informacion

Existen

Si

l

Completar plantilla de
seguimiento de PAC
y actividades
cualitativas

Preparar evidencia y
se adjunta a plantilla
de seguimiento

Indicar que ya fuerén
enviadas la plantilla y
evidencias

Revisar informacion

Seguimiento al Plan Anual Operativo (PAO)

Informar a la alta

direccion que la Fiin

Validar informacion }—»

informacion se recibio

Avisar a gerente que

Especialista en . o N
& la informacion ha sido

recibida

Especialista en

Planificacién
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Pagina:
Elaboracion de Memoria de Labores Institucional
Objetivo: Dueio del Proceso:

Definir la metodologia a seguir para la | Jefe de Planificacidon
elaboracién de la Memoria de Labores

Institucional (MLI) de cada ejercicio fiscal

Alcance
Marco Juridico Responsables
e Jefe de Planificacion
Ley de acceso a la informacion publica e Especialista en planificacién
e Director(a) Administrativo(a)
Responsabilidades
e La Unidad de Planificacién es la responsable de coordinar la recoleccién de
insumos y elaboracién de la Memoria de Labores
e Las diferentes UO de INVEST son responsables de proporcionar la informacion
pertinente.
e La Gerencia de Comunicaciones es responsable de apoyar en el disefio grafico de
la Memoria de Labores con base en lineamientos recibidos la Secretaria de
Comunicaciones de CAPRES.

Descripcidn de Actividades

Responsable

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
97 de 279

Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Descripcion de la Actividad

Actividad utilizado

Jefe de

Planificacion sobre ario fiscal

Informa a las diferentes UO
sobre el inicio de Ia
elaboracién de la
Institucional Memoria de
Labores del afio fiscal
anterior y solicita
informacidén pertinente

Solicitar
informacién a UO

anterior

Especialista en Recopilar fiscal anterior y directamente
Planificacion informacién con las UO.

Recopila informacién para la
elaboracién de la Memoria
de labores: informes de
avance de PAO, otros
informes generados durante
el ejercicio
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Encargado de
Unidad
Organizativa

Proporciona
informacidn
solicitada

Revisa y enviar informacién

Elabora borrador de
Especialista en Elabora borrador |documento. Valida los datos | Formato de Memoria de Labores
planificacion de documento con cada UO. Una vez
concluido el borrador del
documento, lo remite
revision
de Jefe de Planificacién
Jefe de Revisa borrador de la
Planificacion Revisar borrador | Memoria
Jefe de éExisten Realiza ajustes si es
Planificacion observaciones? necesario

Especialista en

planificaciéon Realizar ajustes | Solventa observaciones
Enviar a
Director(a)

Jefe de Ejecutivo(a) para |Traslada a Director(a)

Administrativo(a)

observaciones?

Planificacién aprobacion Ejecutivo(a) para validacion
Emiten comentarios y
Director(a) ¢Existen recomendaciones, si son

pertinentes

Jefe de
Planificacion

Revisar
documento con la
unidad de genero

Revisa documento con la
Unidad Institucional de
Género, para revisar el uso
de lenguaje inclusivo

Jefe de
Planificacion

Enviar a Gerente
de Marketing

Remite documento de
Memoria de Labores a la
Gerencia de
Comunicaciones, para disefio
y edicion de texto final con
base a lineamientos y
Protocolo Institucional
recibidos de la Secretaria de
Comunicaciones de CAPRES

Fin del Procedimiento
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Director(a)

Elaboracion de Memoria de Labores Institucional

Revisar borrader P
R

Solicitar informacion aj
Inicio = | UQ sobre afio fiscal
anterior

Existen Ejecutivo para

Enviar a Director
aprobacion

Elabora borrador de
documento

Realizar ajustes

Recopilar informacifmJ

Proporciona
informacion solicitada

Existen

. .) servaciones?
Administrativo(a)

Revisar documento )
Enviar a Gerente de .
con la unidad de de " Inicio
Marketin
genero

1.8.8.

Identificacion de necesidades de financiamiento externo

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para | Jefe de Planificacién

formular proyectos, a ejecutarse con
recursos financieros externo

Alcance
Aplica para todas las UO de INVEST que requieren recursos externos para la ejecucién
de sus proyectos

Marco Juridico

Responsables
e Jefe de Planificacion
e Encargado de unidad organizativa
e Director(a) Administrativo(a)
Responsabilidades
e La Unidad de Planificacidon es la responsable de apoyar y acompafiar a las UO en
la elaboracion de las iniciativas, ideas, perfiles de proyectos y conformacion de
portafolio de ideas o perfiles de proyectos.
e UO: Comprende a las Gerencias, Direcciones y las Unidades de INVEST,

N/A

responsables de definir las iniciativas, ideas o perfiles de proyectos.




Invest In
El Salvador

4

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Descripcidn de actividades

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 100 de 279

Formato/Formulario/Documento
utilizado

Responsable

Jefe de
Planificacidn

Solicitar a las
unidades
correspondientes
las iniciativas de
proyecto

Solicita a las Unidades
Organizativas (UO) que
presenten con base a

sus planes de trabajo, las
iniciativas, ideas o perfiles
de proyectos que
requieren de
financiamiento externo.

Existe formato

Encargado de
Unidad

Definir y enviar
ideas o perfiles de

Definen las iniciativas, ideas
o perfiles de proyectos que

Planificacidn

observaciones?

Organizativa proyectos requieren
requieren financiamiento externo y las
financiamiento remiten a la UP para que
revise y
complete el perfil de
proyecto
Jefe de Revisan las iniciativas, ideas
Planificacién Revisar iniciativas |o perfiles de proyecto que
de proyectos las UO han
presentado.
Jefe de éExisten Si existen observaciones se

identifican y se comunican

Encargado de
Unidad
Organizativa

Realizar los
ajustes necesarios

Ajustan el documento

Consolida todas las

Administrativo(a)

observaciones?

Consolidary iniciativas y las remite a
enviar iniciativas | director (ar) Ejecutivo
Jefe de de proyectos a para validacién con
Planificacién todos los Presidencia
Director(a) éExisten Si existen observaciones se

identifican y se comunican

Director(a)
Administrativo(a)

Validar iniciativas
de proyectos

Valida las iniciativas, ideas o
perfiles de proyecto con
Presidencia

Jefe de
Planificacidn

Elaborar
portafolio de ideas
o perfiles de
proyectos

Conforman portafolio de
ideas o perfiles de
proyectos para busqueda
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Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad utilizado

de identificacion de
recursos externos.

Fin de Procedimiento

Flujograma

Identificacion de necesidades de financiamiento externo

Solicitar & las Consolidar y enviar Elaborar portafolio de
Jefe de . unidades Revisar iniciativas de Existen PR Y B P i
o Inicio N ) iniciativas de ideas o perfiles de Inicio
Planificacién correspondientes las. proyectos servaciones? |
L proyectos a todos los proyectos
niciativas de proyecto)

planificacidén

Encargado de Definir y enviar ideas
Unidad o perfiles de Realizar los ajustes
Organizativa proyecios requieren necesarios
financiamiente

o

Consolidar y enviar
iniciativas de
proyectos a todos los

Director(a) Existen

Administrativo(a)

Si Validar iniciativas de
? proyectos

N.

1.8.9. Busqueda de recursos externos para financiamiento de proyectos

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para
gestionar recursos financieros externos
para ejecutar proyectos

Dueiio del Proceso:
Jefe de Planificacidn

Aplica a todas las UO de INVEST que requieren recursos externos para ejecutar sus
proyectos y a las que estan involucradas en la gestion y aprobacién de los mismos.
Marco Juridico Responsables
e Jefe de Planificacion
e Representante de organismo
financiero

e Consejo directivo
Responsabilidades

N/A
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e Las autoridades de INVEST son las responsables de apoyar en la gestiéon de
solicitud de recursos financieros externos y suscribir los Convenios o Acuerdos
una vez que el OF los ha aprobado.

e La GDPI es la responsable de apoyar en la identificacidon y gestién de recursos
externos para la ejecucion de las iniciativas y proyectos.

Descripcidn de actividades

ST Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

Actividad utilizado
Identificary
Jefe de seleccionar Con el apoyo de las UO Identifican y
e posibles seleccionan posibles Organismos de
Planificacién . . L
organismos financiamiento
financiadores
Con el apoyo de las UO Identifican y
Solicitar seleccionan posibles Organismos de
autorizacion a financiamiento, solicita apoyo con
Consejo directivo |autoridades institucionales, si es
para iniciar necesario y solicita la autorizacién
busqueda de del CD, para iniciar gestiones de
Jefe de cooperacion cooperacion con Organismos de
Planificacién financiamiento
Elaboran nota de solicitud de
financiamiento externo, gestionan
Elaborar nota de |firmas pertinentes y envian al
solicitud de Organismos Financiadores,
financiamiento acompafiado del Perfil de Ia
externo iniciativa o Proyecto y la
Jefe de documentacién requerida segln
Planificacién aplique
Enviar nota el
Jefe de organismo Prepara nota para envio a
Planificacién financiador organismo financiador
Recibir y revisar
solicitud de Recibe y revisa la solicitud de
Representante |financiamientoy |financiamiento externoy el Perfil de
de Organismo | perfiles de la
financiador proyecto iniciativa o Proyecto.
Representante Revisa y si es necesario solicita
de Organismo | ¢Existen aclaraciones o ampliaciones si es
financiador observaciones? necesario.
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Formato/Formulario/Documento

Actividad utilizado
Si  fuere necesario, coordinan

Realizar los reuniones para aclarar o ampliar
Jefe de ajustes informacién sobre las iniciativa o
Planificacién necesarios proyectos con las UO y los OF
Representante |éSolicita
de Organismo | presentacidon de |Puede requerir ampliacion o mas
financiador proyectos? conocimiento de los proyectos

Coordina

presentacion con

encargado de Si es requerido, hacen presentacion
Jefe de Unidad de las iniciativa o proyectos a los
Planificacién Organizativa OF.
Representante
de Organismo | éAprueba Realiza el analisis correspondiente y
financiador financiamiento? |anuncia la decisiéon

Informar a Informa a autoridades y Unidades

autoridadesya | organizativas
Jefe de Unidades
Planificacién organizativas

Solicitar
Representante |complementar Solicita se completen formularios u
de Organismo |formulario para |otra documentacion para formalizar
financiador formalizacion el financiamiento.

Elabora Convenio o Acuerdo para

Elaborar suscribir el financiamiento y lo
Representante |convenio para remite a INVEST para revision y
de Organismo | suscribir validacién previo a la
financiador financiamiento suscripcion del mismo.

Completar

Especialista en
Planificacién

formulario segun
indicacion de
organismo de
financiamiento

si es requerido y lo remite a
Gerente de Planeamiento vy
Desarrollo Institucional para su
validacion.

Especialista en

Elaborar
documento de
proyecto y enviar

Elabora documento de proyecto,

Planificacién a validacién
Jefe de Recibir Revisa documentacién técnica y
Planificacién documentos para | gestiona firmas, si es requerido.

revision legal y
validacién de

Remite el Convenio o Acuerdo para
revision legal y validacion a las
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el Nomt?rc.e dela Descripcién de la Actividad Formato/Form_u.Iario/Documento
Actividad utilizado
autoridades Autoridades de INVEST
INVEST
Jefe de
Planificacién Enviar a Consejo
directivo de
INVEST Somete al Consejo de INVEST, la
autorizacion para el que la persona
Presidente de la Institucion firme el
Convenio o Acuerdo.
Autorizar a
Consejo presidente de Autoriza a presidente/a de INVEST
Directivo INVEST para para que firme Convenio o
firma de Acuerdo
convenio
Presidente de | Firmar convenio
INVEST o acuerdo Firman el Convenio o Acuerdo
Obtiene copia de Convenio
Jefe de Enviar copiade |firmado.
Planificacién convenio firmado
a Organismo de
financiamiento
Cumplir
Jefe de requisitos para Cumplen requisitos para iniciar la
Planificacién inicio de ejecucion del proyecto y se apoya
ejecucion de en las UO, UFl y otros segun sea
convenio necesario
Fin del Procedimiento
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/

Jefe de
Planificacién

Representante de
Organismo
financiador

Especialista en
Planificacion

Concejo Directiv

Presidente Invest

Busqueda de recursos externos para financiamiento de proyectos

Coordina

Identificar y Solicitar autorizacion Elaborar nota de
Inicio ‘){ seleccionar posibles H a concejo directivo solicitud de Enviar nota la Realizar los ajustes presentacion con
arganismos para iniciar busqueda financiamiento organismo financiador| necesarios encargado de Unidad
financiadores de coorperacion externo Qrganizativa

i

Si

Recibir y revisar
solicitud de

financiamiento y

perfiles de proyecto

Existen
ohservaciones?

presentacio
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Informar a Recibir documentos
Jefe de autoridades y a para revision legal y Enviar a concejo
Planificacién Unidades validacion de directivo de Invest

Enviar copia de
convenio firmado a
Organismo de
organizativas autoridades Invest

financiamiento

Cumplir requisitos
pslara |n!L:.|c: de Fin
sjecucion de |
convenio

formalizacién

Representate de Solicitar Elaborar convenio
9 n . complementar it
Organismo B Si ) para suscribir
- . R 7 formulario para . .
financiador financiamiento enviar

Completar formulario
segun indicacion de
organismo de
financiamiento

Elaborar documento

de proyecto y enviar a
validacién

\Autorizar a presidente|
de Invest para firma
de convenio
Firmar convenio o
acuerdo

1.8.10. Seguimiento a la ejecucidn fisica y financiera de proyectos financiados con recursos externos

Objetivo:
Define la metodologia a para el
seguimiento de los proyectos que son
financiados con recursos externos.

Dueiio del Proceso:
Jefe de Planificacion

Alcance
Aplica para todas las UO de INVEST responsables de la ejecucidn de proyectos
financiados con recursos externos.

Marco Juridico

Responsables

e Especialista en planificaciéon

e Encargado de unidad organizativa

Responsabilidades

e La Unidad de Planificacion es la responsable de apoyar y acompaiiar a las
Unidades Organizativas en la ejecucion de los proyectos dando cumplimiento al
Convenio o Acuerdo suscrito. Asimismo, monitorea y da seguimiento de la

N/A
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ejecucion de este hasta concluir las actividades convenidas y de elaborar los
informes correspondientes.

Las Unidades Organizativas son responsables de elaborar el plan de trabajo y
ejecutar en tiempo todas las actividades y de como de realizar las
reprogramaciones o ajustes que conlleven a la ejecucién exitosa de los proyectos.
Asi como de emitir los informes de ejecucién de sus proyectos.

La UFl es la responsable de emitir informes de ejecucién financiera de los
proyectos

La UCP es la responsable de emitir informes de las adquisiciones y contrataciones
realizadas para los proyectos.

Descripcidén de actividades

utilizado

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
107 de 279

Formato/Formulario/Documento

Nombre de la .., —
Responsable Actividad Descripcion de la Actividad

Especialista
en
Planificacién

Dar seguimiento
a las actividades
de acuerdo con el
plan de trabajo

Da seguimiento a las
actividades del plan de
trabajo segun establezca el
Convenio o Acuerdo.

Verifica el cumplimiento de

Planificacion

Organizativas
sobre retrasos

Especialista | Verificar el los plazos establecidos en el
en cumplimiento de |plan de trabajo
Planificacion |los plazos para evitar retrasos o
incumplimientos
Informa a las Unidades
Organizativas sobre retrasos
Especialista Informar a las o posibles retrasos para que
en Unidades tome

eviten o
retrasos o

acciones que
superen los
incumplimientos

Encargado de
Unidad
Organizativa

Analizar situacién
del plany
avances

Analiza la situacion de su plan
de trabajo y avances para
tomar decisiones

y acciones para cumplir con
el Convenio o Acuerdo

Encargado de
Unidad
Organizativa

éSe requiere
ajuste de plan?

Verifica si es necesario ajuste
de los planes de trabajo

Encargado de
Unidad
Organizativa

Ejecutar acciones
para agilizar la
ejecucién

Ejecutan acciones para
agilizar ejecucion.
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Encargado de
Unidad
Organizativa

Gestionar ajustes
de plazos a los
respectivos
planes de trabajo

Gestionan ajustes de plazos
en sus respectivos planes de
trabajo, si fuere

necesario.

Especialista
en
Planificacion

Solicitar
informacién
técnicay
financiera

Solicitar informacion técnica,

de todas la Unidades
Organizativas de los
proyectos ademas de

ejecucion financiera a UFI,
informes de adquisiciones vy
contrataciones a UCP vy
elaborar los informes
periddicos para el Organismo
Financiero y autoridades
institucionales

Encargado de
Unidad
Organizativa

Proporcionar
informacién de
avances

Elaboran informes y envian a
Especialista Sectorial

Especialista
en
Planificacion

Analizar avances
con insumos
proporcionados

Analiza avance con insumos

de las Unidades
Organizativas, UFl y la UCP,
compara con la
programacion fisica y

financiera. Emite informe de
avance técnico y financiero.
Remite informe a Gerente de
Planeacién

financiamiento

Especialista Enviar avances Preparay enviar avances a
en Jefatura
Planificacién
Jefe de Revisa informe de avance
Planificaciéon | Revisar informes | Desarrollo Institucional.

de avances

Coordinar él
Jefe de envid a la Coordina la remisién la
Planificaciéon |Organizacién de |Organizacién Financiera vy

autoridades del informe de
avance técnico y financiero.

Fin del Procedimiento
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Seguimiento a la ej

ecucioén fisica y financiera de proyectos financiados con recursos externos

ar seguimiento a la
actividades de
acuerdo al plan de
trabajo

Especialista de

Planificacitn

Inicio Abr

)

Informar a las
Verificar el

cumplimiento de los o arﬁzn;dtiidazssobre Solicitar informacion
plazos 9 técnica y financiera
retrasos

Jefe de

Planificacién

Encargado de
Unidad

Organizativa

Proporcionar
informacion de
avances

Ejecutar acciones
para agilizar la
ejecucion

Analizar situacion del
plan y avances

Gestionar ajustes de
plazos a los
respectivos planes de
trabajo

Si—>|

Seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de proyectos financiados con recursos externos

Analizar avances con
insumos
proporcionados

Especialista de

Planificacion

e

Enviar avances ‘

Jefe de

Planificacién

Encargado de
Unidad

Organizativa

Revisar informes de
avances

Coordinar el envio a
la Organizacion de Fin
financiamiento
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1.8.11. Gestién de desembolso para la ejecucidn de proyectos financiados con recursos externos

Objetivo: Dueio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para la | Jefe de Planificacidon

gestion de desembolsos para proyectos
que son financiados con recurso externos.

Alcance
Aplica para todas las Unidades Organizativas de INVEST responsables de la obtencién

oportuna de recursos para los proyectos que estan siendo financiados con recursos

externos.

e Jefe de la Unidad de Compras
Publicas

o Jefe de Planificacion

e Jefe de unidad financiera
institucional

e Encargado de unidad organizativa

e La Unidad de Planificacién es la responsable coordinar con la UFl y con el
Organizacidon Financiera, la gestion de desembolsos provenientes de
financiamiento externo para la ejecucidn de los proyectos

e La UFl es responsable de la apertura contable para el registro del financiamiento
externo y de la apertura de la cuenta. También de efectuar los pagos y registros
en el SAFI, asi como de llevar los controles para determinar el momento en que
serd necesario solicitar el siguiente desembolso.

e La UCP es la responsable de realizar las adquisiciones y Contrataciones definidas
en los planes de trabajo de los Proyectos aplicando la normativa establecida.

e El Organismo de Financiamiento es el responsable de desembolsar los recursos
seguln programacion.

e Proveedores / persona consultora son los responsables de brindar los bienes o
servicios acordados en las érdenes de compra o contratos de servicios.

e Las UO son responsables de la ejecucidén de los proyectos en tiempo y forma,
segun los planes de trabajo aprobados.

N/A
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

Jefe de
Planificacion

Solicitar Cédigo
contabley
apertura de
cuenta bancaria

Notifica a UFl y solicita
gestiones para la obtencién
de cddigo contable

y apertura de cuenta
bancaria. Le remite Convenio
o Acuerdo firmado

MH la
codigo

Gestiona ante el
asignacion del

organizativas
sobre el primer

Jefe de Gestionar con contable y autorizacién
unidad MH asignacién para abrir cuenta bancaria en
financiera del cédigo banco comercial, Gestiona la
institucional |contable apertura de la cuenta
bancaria y notifica a la
Unidad de planificacion,
remite copia de documentos.
Dan cumplimiento a las
Dar cumplimiento | condiciones establecidas en
Jefe de a las condiciones |el Convenio o
Planificaciéon |establecidas en el |Acuerdo de Cooperacién
convenio previo al primer desembolso
de fondos,
Gestionar con la | Gestionan con el
Jefe de Organizacion de |Organizacion de
Planificaciéon |financiamiento el |financiamiento el primer
primer desembolso de fondos.
desembolso
Jefe de Realiza el primer
unidad Revisar y registrar | desembolso a la cuenta
financiera el primer bancaria
institucional |desembolso
Informa a las Unidades
Jefe de Informar a las organizativas y Autoridades
Planificacion |unidades de la institucidn acerca de la

recepcion, del primer
desembolso para que inicien

desembolso las actividades programadas
en el plan de trabajo.
Encargado de Realiza las actividades
Unidad Realizar las establecidas en el Plan de
Organizativa |actividades trabajo, el cual ha sido
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

establecidas en el
Plan de Trabajo

elaborado y  aprobado
anteriormente y remitido a la
Unidad de Planificaciéon vy
UCP

Realiza todas las acciones
necesarias para la
adquisicidn y contratacién
de los bienes o servicios

Planificacion

desembolso a
Organizacion de
financiamiento

Realizar todas las | definidos en los
Jefe de acciones requerimientos de las
Unidad de necesarias para la | Unidades organizativas, de
Compras adquisicidon y acuerdo con los
Publicas contratacién procedimientos establecidos.
Realiza todas las acciones
Jefe de necesarias para efectuar los
unidad Realizar los pagos | pagos a
financiera pertinentes proveedores/ persona
institucional consultora de acuerdo con
los procedimientos
establecidos.
Informar cuando |Informa periédicamente a
Jefe de se haya UO y a UP sobre el avance de
unidad alcanzado el ejecuciéon
financiera porcentaje financiera.
institucional |acordado para Informa a UP cuando se ha
siguiente alcanzado el porcentaje
desembolso acordado para
Gestionar el Gestionar el siguiente
Jefe de siguiente desembolso. Envia

documentacion
Comprobatoria

Fin del Procedimiento
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Flujograma

s ~

Planificacién

Jefe de Unidad Gestionar con MH
‘inancicra de la asignacidn del codige
5 5 contable

Gestion de desembolso para la ejecucion de proyectos financiados con recursos externos

Informar a las
unidades
organizativas sobre el
primer desembalso

Solicitar codigo
contable y apertura
de cuenta bancaria

desembolso a
Qrganizacion de
financiamiento

las condiciones Organizacién de
establecidas en el
convenio

Inicio —»
financiamiento el

Dar cumplimiento a H Gestionar con la W
primer desembeolsc

k.

Gestionar el siguiente

Fin

para la adquisicion y pertinentes

contratacion

Revisar y registrar el
primer desembolso

acordado para siguiente

Realizar todas las Informar cuando se haya
acciones necesarias Realizar los pagos alcanzado el porcentaje
desembolso

Encargado de
Unidad
Organizativa

Jefe de la Unida
de Compras
Publicas

Realizar las
actividades
establecidas en el
Plan de Trabajo

Realizar todas las
acciones necesarias
para la adquisicion y

contratacién

1.9. Generacidn de informacion estratégica

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Generar informacion  estratégica vy | Gerente de Inteligencia de Negocio
transformarla en conocimiento dirigido
aprovechar oportunidades de inversion y
exportacion mediante analisis detallados
del mercado y seguimiento continuo de la
evolucién de los sectores prioritarios.

Recolectar, preparar y presentar informes detallados y analisis de mercado que

proporcionen una vision clara y precisa de las oportunidades y riesgos para los inversores
y exportadores, asi como recomendaciones para la toma de decisiones estratégicas

Proveedores Entradas

e Bases de datos por suscripcién

e Informacidn estadistica oficial

e Informacion estadistica

internacional
e Informacién diversa

e Bases de datos

e Instituciones/entidades publicas
e Organismos internacionales

e Aliados estratégicos
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Usuarios Salidas
e C(Clientes internos (demds areas de e Informes detallados y analisis de
la institucion) mercado

e Clientes externos (otras
instituciones, estudiantes,
consultores, etc.)

1.9.1. Elaboracion de informacion a la medida

Dueiio del Proceso:
Gerente de Inteligencia de Negocios

Objetivo:
Generar informacion solicitada en atencidn

a la recepcion de tareas recibidas a través
del CRM

Alcance
Los requerimientos de informacidon pueden consistir en informacidn relacionada con la
identificacion de potenciales inversionistas/socios de negocio/competidores en sectores
y mercados especificos; mano de obra (rangos de salarios y disponibilidad por perfil de
puesto); condiciones de acceso a mercados; estadisticas comerciales, econdmicas vy
sociales; proveedores; leyes y regulaciones locales; impuestos; validacion de
contrapartes y cualquier otra informacion a la medida que sea requerida para promover,
evaluar vy facilitar la inversién y negocios, todo esto puede entrar en la categoria de
servicios: Informacion Pais, Informacion Sectorial, Informacién General y Validacion de
Empresas.

Marco Juridico

Responsables

e Gerente de Inteligencia de
Negocios

e Analista de Inteligencia de Negocio

Requisitos

e Dar respuesta a las solicitudes de informacién de clientes internos y externos sobre
temas de exportaciones, inversiones

e Los requerimientos de informacién se deberan hacer llegar a la Gerencia de
Inteligencia de Negocios a través de CRM

e El equipo de la UIN deberd dar respuesta a las solicitudes de informacion a la mayor
brevedad posible; en el caso que exista mas de un requerimiento en cola, deberd
seguirse el orden de priorizacién descrito a continuacién:

e Requerimientos de inversionistas, exportadores/as y presidencia deberdn ser
atendidos con el mayor grado de prioridad.

e Otros requerimientos de clientes internos y aliados estratégicos de otras
instituciones.

e Requerimientos de otros clientes externos (consultores/as, estudiantes, etc.).

e El tipo de documento a preparar en respuesta a la consulta dependerd del tipo de
requerimiento de informacién a la medida, utilizando el que sea mas idéneo para la

N/A
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presentacion de la informacién solicitada (por ejemplo, Word, Excel, PowerPoint,
PowerBl u otro), sin embargo, la plantilla utilizada debera siempre llevar la imagen
institucional de INVEST.

Descripcidn de actividades

Formato/Formulario/Documento

Nombre de la .., -
Responsable Actividad Descripcion de la Actividad

utilizado
Recibir correo de Cuando el ticket es creado en
. CRM y cumple con los criterios
Gerente de |CRM indicado . .
. . . establecidos para solicitar apoyo
Inteligencia | que existe una . .
. .. a la unidad, se recibe un correo
de Negocio |solicitud de . .
informacion indicando que se necesita
informacién a la medida
Ingresar a CRM
Gerente de g. y . .
Intelicencia | €Visar Ingresa a tareas, revisa el ticket
de Nf ocio requerimiento de | generado por el solicitante
8 informacién
Revisar si la Lee la descripcion del ticket y
Gerente de informacién que |toda la registra para entender el
Inteligencia | se solicitd contexto de la solicitud
de Negocio corresponde a la
unidad
Gerentede |¢iCorresponde ala|Se verifica si la solicitud de
Inteligencia | unidad? informacién corresponde a las
de Negocio funciones de unidad
En caso no corresponda la
solicitud a la unidad, se coloca en
Gerente de Indicar que se la propiedad “Validacién del area
. . realice una transversal” la opcién
Inteligencia |, RRTI e
de Negocio Reclasificacién Reclasificacién y se debe colocar
de la categoria una observacidn indicando por
del ticket qué no corresponde la
informacién al area
Gerente de En el caso que si corresponda se
Intelicencia éEl requerimiento | verifica si la solicitud estd
de Nfgocio es claro? totalmente clara o si existen
dudas
Si no esta clara la solicitud se
Gerente de coloca en la propiedad
. . Colocar “Comentario del area
Inteligencia " . " y
de Negocio Observacion" en |transversal” una observacion, las
g el ticket y un aclaraciones o dudas sobre los
comentario tickets también pueden ser
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Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Descripcion de la Actividad

Responsable

Actividad

utilizado

colocados en Notas y pueden
etiquetarse a la persona para
personalizar la solicitud

Unidad
Solicitante

Aclarar dudas
sobre la solicitud

El solicitante recibird un aviso a
través de la plataforma que se ha
indicado que existen dudas sobre
la informacion del ticket, estas
deben ser resueltas para poder
darle continuidad al proceso de
cierre

Unidad
Solicitante

Realizar las
actualizaciones
en el ticket

Se robustece la informacién del
ticket, se puede adjuntar
informacién o redactar de forma
diferente la informacion, la idea
es que quede clara la necesidad
para que el area transversal
pueda dar informacidn de calidad

Unidad
Solicitante

Colocar si el ticket
ha sido
actualizado en
resolucién

Cuando la informacidn del ticket
ha sido redactada, robustecida o
gue se haya hecho cualquier otra
accién que ayude a comprender
mejor la informacién, se coloca
en la propiedad “Resolucion” la
opcién “Ticket actualizado”, CRM
al cumplir con las acciones antes
mencionadas, genera
automaticamente una nueva
tarea para que sea revisado
nuevamente el ticket

Gerente de
Inteligencia
de Negocio

¢Se reasignara la
tarea?

Si el gerente tiene equipo de
trabajo a su cargo tiene la opcién
de reasignar la tarea para que le
apoye en la elaboracion

Gerente de
Inteligencia
de Negocio

Asignar en CRM a
analista para
seguimiento

Si el requerimiento de
informacién en claro en el ticket
se ingresa a la tarea y reasigna a
un analista de la unidad para
trabaje en la solicitud de la
informacién
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Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Descripcion de la Actividad

Responsable

Actividad utilizado
Investigar y Indagar sobre solitud y preparar
Gerente de |elaborar la informacidn
Inteligencia | documentos con
de Negocio la informacién
solicitada
éExisten Revisa si la informacién estd
Solicitante observaciones? acorde a la necesidad
Gerente de | Subsanar En caso existan el solicitante hace
Inteligencia | observaciones el aviso y analista debe solventar
de Negocio las observaciones
Gerente de Finalizar tarea en |Chequea en tarea que ya fue
Inteligencia | CRM realizada para que se reporte
de Negocio como elaborada
Enviar Compartirla a través de CRM
Gerentede |, iy . -
Inteligencia |nf(.)r.maC|on a !oara vallq?r la trazabilidad de la
de Negocio sollc!tante a informacién
través de CRM
Analista de Recibir correo de |Recibe una notificaciéon avisando
Inteligencia | CRM indicado que se debe trabajar en una tarea
de Negocios |que existe una de informacidn de ticket
solicitud de
informacién
Analista de Revisar
Inteligencia |informacién Revisa solicitud de informacion,
de Negocios |disponible la analiza y la resuelve
Analista de éSe requiere Se revisa la informacién interna,
Inteligencia |informacion de bases de datos y de necesitar
de Negocios |otra institucion? |informacién adicional se solicita a
otras instituciones
Algunas fuentes secundarias que
Analista de Revisar fuentes pueden consultarse son: BCR,
Inteligencia |segundarias de DYGESTIC, SIGET, FEM,
de Negocios |informacion legislacién salvadoreiia, entre
otros
Analista de Solicitar
Inteligencia |informacion a Si es necesario se contacta a otras
de Negocios |otra institucion instituciones para solventar la
informacién solicitada
Analista de
Inteligencia | Enviar Se trabaja la solicitud y se adjunta
de Negocios |informacion a al ticket y se avisa al solicitante a
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Formato/Formulario/Documento

Responsable

Actividad

Descripcion de la Actividad

utilizado

solicitante a
través de CRM

través de CRM que la informacién
ha sido enviada

de Negocios

Unidad ¢Existen Revisa si la informacion estd
Solicitante observaciones? acorde a la necesidad

Analista de Subsanar En caso existan el solicitante hace
Inteligencia | observaciones el aviso y analista debe solventar

las observaciones

Analista de
Inteligencia
de Negocios

Finalizar tarea en
CRM

Chequea en tarea que ya fue
realizada para que se reporte
como elaborada

Fin del Procedimiento

Flujograma

Unidad Selicitanie

Analista de

Elaboracidn de informacion a la medida

Si

Recibir correo de
CRM indicadeo que

Ingresar a CRM y

C informacion que se
Inicio , o~ revisa requerimiento e
existe una solicitud def . " solicite corresponde
" de informacion .
informacion al unidad

Revisar sila

Asignar en CRM a
Si analista para
seguimiento

A

Se reasignal
la tarea?

2%

Colacar
"Observacién” en el
lticket y un comentario

una "Reclasificacion”
de |a categoria del
ticket

Indicar que se rea\ics‘

documentos con la solicitante a traves de
informacién solicitada

Investigar y elaborar Enviar informacidn a

¥

Y

pLy,

Aclarar dudas sobre
la solicitud

Realizar las Colocar si el ticket a
actualizaciones en el sido actualizado en

ticket resolucién
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Elaboracion de informacion a la medida

observaciones

Subsanar D Finalizar tarea en
CRM

Existen
Unidad Solicitance hservaciongs

Si
v
loat Flnahzg}r?lslreaen }_. Fin
Objetivo: Dueiio del Proceso:
técnicos para la promocién pais y de
clima de negocios del pais y otras variables
Se comprende como herramienta estratégica la actualizacion y modificacion los
e Guia Sectorial
e Reporte anual de comercio exterior

Existen
informacion ﬁ

Generar informacidn proactiva sobre cdmo | Gerente de Inteligencia de Negocios
oportunidades sectoriales, asi como
clave.
siguientes documentos:

e Presentacién pais

¢ Informe anual de inversiones

Recibir correo do Enviar informacién a
x(i:s'?:n u:: :Sﬁ;‘ﬁzzeHsolichame atraves deH obggris:c?:r:es
1.9.2. Elaboracién de herramientas estratégicas para promocién de la inversidén y exportacién
hacer negocios en el pais, documentos
analisis estratégicos para el monitoreo del
e Guia del inversionista
e Reporte trimestral de indicadores econdmicos y sociales
e Informe mensual de exportaciones

Marco Juridico Responsables
e Gerente de inteligencia de
negocios
e Analista de inteligencia de negocios

N/A
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Responsabilidades

Guia del Inversionista

Es responsable de actualizar anualmente la Guia del Inversionista al menos en los
idiomas espafiol e inglés.

Actualizar y validar los textos sectoriales, en inglés y espaiol, que seran incluidos
en la Guia de Inversiones.

La Guia del Inversionista se actualizara una vez al afio, al menos en los idiomas
espanol e inglés.

Las fuentes de informacién a consultar en el documento pueden variar, segln sea
requerido por los cambios en el contenido.

El documento es utilizado como herramienta de promocidn para la venta de pais
ante potenciales personas inversionistas nacionales y extranjeras.

El documento puede ser utilizado por las y los salvadorefios en general para
informarse sobre el pais y oportunidades de inversién

Presentacion Pais

La UIN es la responsable de actualizar mensualmente la Presentacién Pais en
idiomas espafiol e inglés.

La Direccién de Promocién de Inversiones es la responsable de validar la
informacidén y los textos sectoriales que seran incluidos en la Presentacién Pais.
Las fuentes de informacidn a consultar en la actualizacién de la Presentacion Pais
pueden variar, segln sea requerido por los cambios en el contenido.

El documento se empleard como herramienta de promocién por parte de la
Direccién de Promocidén de Inversiones para presentar a El Salvador como una
opcidn atractiva ante potenciales inversores nacionales e internacionales.

Presentacion Sectorial

La UIN es la responsable de actualizar anualmente las distintas Presentaciones
Sectoriales en idiomas espanol e inglés.

La Direccién de Promocién de Inversiones es la responsable de validar la
informacién y los textos sectoriales que seran incluidos en las Presentaciones
Sectoriales.

Las fuentes de informacidn a consultar en la actualizacion de las Presentaciones
Sectoriales pueden variar, segln sea requerido por los cambios en el contenido.

El documento se empleard como herramienta de promocién por parte de la
Direccién de Promocién de Inversiones para presentar a El Salvador como una
opcidn atractiva ante potenciales inversores nacionales e internacionales.

Guia Sectorial

La UIN es la responsable de actualizar anualmente las distintas Guias Sectoriales
en idiomas espariol e inglés.

Octubre 2024
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e La Direccién de Promociéon de Inversiones es la responsable de validar la
informacidn y los textos sectoriales que seran incluidos en las Guias Sectoriales.

e Las fuentes de informacidn a consultar en la actualizacidn de las Guias Sectoriales
pueden variar, segln sea requerido por los cambios en el contenido.

e El documento se empleard como herramienta de promocién por parte de la
Direccién de Promocidén de Inversiones para presentar a El Salvador como una
opcidn atractiva ante potenciales inversores nacionales e internacionales.

Catdlogo de Zonas Francas

e La UIN es la responsable de actualizar anualmente el Catalogo de Zonas Francas
en idiomas espafiol e inglés.

e LaUnidad de Comunicaciones es la responsable del disefio grafico y la difusion del
documento final.

e Lasfuentes deinformacién a consultar son las empresas administradoras de zonas
francas, Ministerio de Economia (como ente administrador de la Ley que brinda
los beneficios) y cualquier otra segln sea requerido por los cambios en el
contenido.

e El documento se empleara como herramienta de promocién por parte de la
Direccién de Promocion de Inversiones para presentar los espacios industriales
adonde potenciales inversionistas pueden establecer operaciones bajo régimen
de Zonas Francas.

Portafolio de proyectos de inversion privada y publica elaborado

e La UIN es la responsable de actualizar anualmente el Portafolio de Proyectos de
Inversién en idiomas espaiiol e inglés.

e LaUnidad de Comunicaciones es la responsable del disefio grafico y la difusién del
documento final.

e Las fuentes de informacidon a consultar son empresas privadas e instituciones
publicas que gestionan proyectos en busca de financiamiento. Estas entidades
proporcionan descripciones detalladas, realizan estudios de impacto y presentan
documentos oficiales para respaldar sus proyectos, asegurando asi la
transparencia y fiabilidad de la informacién proporcionada.

e El documento se empleard como herramienta de promocién por parte de la
Direcciéon de Promociéon de Inversiones para presentar oportunidades de
inversién, desarrollo y colaboracién.

Reporte de perspectivas y tendencias elaborado
e La UIN es la responsable de actualizar anualmente el Reporte de Perspectivas y
Tendencias de Inversidon en idiomas espafiol e inglés.
e La Direccién de Promociéon de Inversiones es la responsable de validar la
informacién que sera incluidos en el Reporte de Perspectivas y Tendencias de
Inversion.
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Las fuentes de informacion a consultar en la actualizacién del Reporte de
Perspectivas y Tendencias de Inversiéon pueden variar, seglin sea requerido por
los cambios en el contenido.

El documento se empleard como herramienta estratégica de promocién para
consolidar la posicién de INVEST como una fuente confiable y de gran relevancia
en la generacién de informacion entre las empresas inversionistas.

Analisis comparativos de salarios minimos y energia

La UIN es la responsable de actualizar semestralmente Analisis Comparativos de
Salarios Minimos y Energia en idiomas espafol e inglés.

Las fuentes de informacién a consultar en la actualizacién del Reporte de
Perspectivas y Tendencias de Inversién pueden variar, segln sea requerido por
los cambios en el contenido.

El documento se empleara como herramienta estratégica de promocion para
presentar las ventajas que ofrece El Salvador a inversionistas en material laboral
y de energia.

Reporte trimestral de indicadores econdmicos y sociales

La UIN es la responsable de actualizar trimestralmente el Reporte Trimestral de
Indicadores Econdmicos y Sociales.

Las fuentes de informacidn a consultar en la actualizacién del Reporte Trimestral
de Indicadores Econédmicos y Sociales pueden variar, segun sea requerido por los
cambios en el contenido.

El documento se empleard como herramienta de consulta para presentar datos
econdmicos, sociales, comercio e inversion actualizados.

Informe anual de comercio exterior

Elaboracion del Reporte anual de comercio exterior.

El reporte debera mostrar el desempefio que se obtuvo con relacién a:
-Evolucién del comercio total y balanza comercial por socio comercial

-Evolucién de las exportaciones e importaciones en valor y volumen
-Exportaciones por pais de destino

-Exportaciones por sector, subsector y producto

-Indicadores de exportacién

-Importaciones por pais de origen

-Importaciones por sector, subsector y producto

-En el mes de febrero de cada afio, el BCR actualiza su base de datos de comercio
exterior al mes de diciembre del afio anterior. Una vez disponible esta
informacidn, se debera proceder a la elaboracion del Reporte anual de comercio
exterior.

Al concluir cada trimestre calendario debe verificar la publicaciéon de datos
actualizados de la economia nacional en la pagina del BCR.
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Monitoreo mensual de exportaciones

La UIN es la responsable de actualizar anualmente el Monitoreo Mensual de
Exportaciones.

La fuente de informacion a consultar es la base de datos de comercio exterior del
Banco Central de Reserva.

El documento se empleara como herramienta de consulta para conocer sobre el
desempefio del comercio exterior (exportaciones e importaciones) de El Salvador.
El reporte deberd mostrar el desempefio que se obtuvo con relacién a:

Evolucién de las exportaciones en valor y volumen

Exportaciones por sector, subsector y producto

Exportaciones por pais de destino

Exportaciones por empresa

En los ultimos 10 dias habiles de cada mes, el Banco Central de Reserva actualiza
su base de datos de comercio exterior con datos a cierra del mes inmediato
anterior. Una vez disponible esta informacion, se deberd proceder a la
elaboracién del Monitoreo Mensual de Exportaciones.

Reporte de mercado para exportaciones

La UIN es la responsable de elaborar mensualmente un Reporte de Mercado para
Exportaciones.

La Direccion de Promocidn de Exportaciones es la responsable validar
previamente el sector y mercado para el cual desea que se realice cada reporte
de mercado mensual.

Las fuentes de informacién a consultar en la actualizacion de cada Reporte de
Mercado para Exportaciones pueden variar, segun sea requerido por los sectores
y paises de interés.

El documento se empleard como herramienta para informar a las empresas
atendidas por la Direccidon de Promocién de Exportaciones sobre tendencias de
mercado y cualquier otra informacion relevante para acceder a mercados
internacionales.

Presentacidn de oferta exportable

La UIN es la responsable de actualizar anualmente la Presentaciéon de Oferta
Exportable en idiomas espariol e inglés.

La Direccién de Promocion de Exportaciones es la responsable de validar la
informacién e informacidon que sera incluida en la Presentaciéon de Oferta
Exportable.

La fuente de informacion a consultar es la base de datos de comercio exterior del
Banco Central de Reserva, Direccidn General de Aduanas y cualquier otra segun
sea requerido por los cambios en el contenido.

El documento se empleard como herramienta de promocién por parte de la
Direccién de Promocidn de Exportaciones para presentar a El Salvador potencial
vender de diversos productos ante potenciales compradores internacionales.

ANEXO 1
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Inteligencia de | de documento?
Negocios

Gerente de Asignar a una Designar al Analista de

Inteligencia de | analista Inteligencia de Negocios

Negocios responsable responsable de trabajar el
contenido del documento

Analista de

Inteligencia de | Revisar asignacion | Identifica el tipo de

Negocios documento

Analista de ¢Es actualizacién

Se revisa cual es la necesidad
de trabajo

Realizar propuesta

otra institucion

Gerente de de Dar indicaciones de las
Inteligencia de |replanteamiento y |indicaciones de fondo que se
Negocios dar detalle a realizaran

Especialista

Sectorial
Analista de Buscar ultima Revisar la ultima edicién para
Inteligencia de | edicidn identificar y actualizar |Ia
Negocios informacién necesaria

publicas y privadas

Analista de evaluar la relevancia de
Inteligencia de | Revisar contenido, | afiadir nueva informacién
Negocios identificar seguln sea necesario.

informacién

desactualizada
Analista de ¢Requiere Identificar si se debe utilizar
Inteligencia de | informacién de fuentes primarias como
Negocios otra institucién? secundarias.
Analista de Pueden ser solicitudes a
Inteligencia de | Solicitar y obtener | organismos internacionales y
Negocios informacién de datos oficiales del pais

proporcionados por el Banco
Central de Reserva, asi como
otras organizaciones publicas
y privadas.

Analista de
Inteligencia de | Solicitar
Negocios informacién a

director(ar) o
revisar fuentes

Si no se requiere de otras
instituciones se solicita a
Direccién correspondientes,
informacién necesaria para
incluir en los apartados
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Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Responsable

Descripcion de la Actividad

Actividad utilizado
secundarias de correspondientes segln sea
informacién el documento
Analista de Trabaja y unifica el
Inteligencia de | Procesar y analizar | documento con los insumos
Negocios informaciény recolectados

elaborar un

borrador del

documento
Analista de Enviar borrador a
Inteligencia de | gerente Entregar el borrador del
Negocios documento para validacién
Gerente de éExisten Revisa que todo el contenido
Inteligencia de | observaciones? sea correcto de acuerdo con
Negocios el documento en elaboracién
Analista de Subsanar En caso existan
Inteligencia de | observaciones observaciones se subsanan
Negocios
Gerente de Revisar los aspectos de
Inteligencia de | Aprueba borrador |fondo (contenido)
Negocios
Gerente de éSe requiere Se traslada borrador de
Inteligencia de | disefio? documento
Negocios
Gerente de Solicitar diseno Solicita al area de marketing
Inteligencia de la solicitud de forma (disefo)
Negocios del documento ya

diagramado.

Gerente de Publicacion de Enviar documentos por los
Inteligencia de | contenido digital |medios digitales que sean
Negocios necesarios

Subir documento a | Colocar documentos en
Analista de central de intranet
Inteligencia de | informacién y
Negocios compartir a el

personal de

INVEST
Analista de Finalizar Finalizar  elaboracion  de
Inteligencia de | asignacion en documento en herramienta
Negocios herramienta de de seguimiento

seguimiento
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Responsable

Formato/Formulario/Documento
utilizado

Nombre de la

Actividad Descripcion de la Actividad

Fin del Procedimiento

Flujograma

4 L. . . ‘s . .. .. N
Elaboracién de herramientas estrategicas para promocion de la inversién y exportaciéon
Gerente de Asighar a una Realizar propuesta de|
Intcligencia de Inicio analista responsable replanteamiento y dar|
Negocios de la planificacién detalle a especialista
Si
Solicitar y abtener
Analista de Revisar asignacion informacién de otra
Intcligencia de institucion
Negocios
olicitar informacion a
Revisar contenido director(ar) o revisar
Bulsca‘r ulti_nja identificar informacion fueggi;f:gﬁ?:as
actualizacion desactualizada
N _/
Elaboracién de herramientas estrategicas para promocién de la inversién y exportacion
Gerente de _
Inteligencia de Existen Aprueba borrador ‘Zi;e;ﬁﬂire Si® | Solicitar disefnio @
Negocios ) x
No
Si
Analista de Procesar y analizar
Imeljae-m—ia de informacion y Enviar borrador a Subsanar
N;‘mi‘]g elaborar un borrador gerente observaciones
= del documento
- _/
[ .- - - s - - . - \
Elaboracidén de herramientas estrategicas para promocién de la inversion y exportacién
Jp Gerente de Publicacion de
nteligencia de . .
Negocios contenido digital
gocios
) Subir doqumemo a Finalizar asignacién
Analista de central de informacion en herramienta de Fin
Inteligencia de y compartir a el
Ca seguimiento
Negocios personal de Invest
. J
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1.10. Desarrollo de Competencias para Exportadores

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Asegurar que las empresas exportadoras, | Director(a) de Promocién de
especialmente las pequefias y medianas, | Exportaciones

cuenten con las habilidades, conocimientos
y herramientas necesarios para competir
eficazmente en los mercados
internacionales.
. Aance
Desde la investigacion que se realiza para identificar a las empresas que necesitan una
formacién en cualquier tema de exportacion, hasta que las empresas ya estan formadas
Proveedores Entradas
e Unidad de Inteligencia de Negocios | Informacion de contactos interesados en

e PYMES exportar

Salidas
Exportadores formados

Usuarios

Empresarios

1.10.1. Preparacién y Ejecucién de Formaciéon de Nuevos Exportadores

Dueiio del Proceso:
Director(a) de Promocién de
Exportaciones

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para apoyar
en la formacién de personas empresarias
salvadorefias no exportadoras, a fin de
incorporarlas en la actividad exportadora.

Aplica para personas empresarias no exportadoras con potencial de incorporarse en la
actividad exportadora

Marco Juridico Responsables

e Ley de Fomento, protecciony e Especialista Sectorial
desarrollo de la micro y pequefiia e Director(a) de Promocién de
empresa. Exportaciones

e Portal del Programa EPAP e Empresario

www.exportarpasoapaso.gob.sv
e Herramienta de diagndstico de

potencial de exportacion
e La Direccién de Promocion de Exportaciones es la responsable de ejecutar el

programa de formacidn para representantes de empresas no exportadoras.
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Exportaciones

de ticket en CRM

e LaUnidad de Inteligencia de Negocios colabora en la determinacidn estadistica de
las variables para la seleccién de los destinos y productos para apoyar en el
Programa Desarrollo de Programa Exportar Paso a Paso, asi como proveer de
informacién técnica adicional requerida por la Direccion de Promocion de

e Realiza encuesta de seguimiento a las personas empresarias salvadoreiias
participantes al menos 1 vez por afio

e Gestiona seguimiento con otras unidades organizativas de INVEST que podran
involucrarse en la solucidn de los hallazgos o recomendaciones obtenidos

e Todos los servicios prestados durante el proceso deben ser registrados a través

Descripcion de Actividades

Nombre de la

Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Actividad
Especialista Solicitar
Sectorial informacion de

mercados, bienes,
etc. a la Unidad de
Inteligencia de

En colaboracion de Unidad de
Inteligencia de Negocio,
Seleccionan mercados, bienes y
servicios que pueden participar
en el programa

exportadores a
instituciones

Negocio
Especialista Solicitar bases de |Solicitan apoyo a instituciones
Sectorial empresas que trabajan en el desarrollo de

las capacidades de las PYMES,
para que proporcionen bases de
personas empresarias  para
invitar al lanzamiento

el programa?

Especialista Revisar base Se invitan también a personas

Sectorial interna de datos empresarias que ya son parte de
la base de la Direcciéon de
Promocidén de Exportaciones

Especialista Invitar a Realiza invitacién segun bases de

Sectorial participantes para |datos proporcionada

lanzamiento

Especialista Ejecutar Se da a conocer en qué consiste

Sectorial Lanzamiento el Programa y los beneficios al
ser parte de este.

Empresario ¢Tienen interés en | Analizar si los temas expuestos

en el programa son de interés
para realizar exportaciones
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Especialista Enviar formulario |Las personas empresarias, que | Formulario de
Sectorial de inscripcion poseen interés llenan un|Inscripcion
formulario para posteriormente
contactarlas y establecer fecha y
hora del diagnéstico.
Empresario Llenar formulario | Llenar informacion solicitada por
de inscripcion Especialista Sectorial
Especialista Recibir y revisar Verifican los formularios para
Sectorial formulario corroborar que las personas
empresarias interesadas
cumplen con los requisitos
establecidos para participar en el
Programa EPAP
Especialista éEsaceptadoenel |[De acuerdo con los datos
Sectorial programa? ingresados en formulario se
identifica si esta apto para entrar
en el programa
Especialista Enviar aceptacion |Crear contacto y empresa en|Cual es el formulario de
Sectorial al programay se CRM con informacion recopilada | aceptacion y formato de
comparte carta ademas se le envia formulario de | carta de compromisos
compromiso aceptacion a través de un medio
de comunicacién tradicional o
no tradicional y adicionalmente
se le envia carta de compromiso
con los compromisos a los que se
somete al ser parte del
Programa.
Empresario Recibir y revisar Revisa documentos
documentos proporcionados
Empresario ¢Acepta cartade |Evallua si se puede hacer cargo
compromiso? de todos los compromisos que
requiere el programa
Empresario Firmar y sellar Envia formulario de aceptaciény
carta compromiso |carta firmados y sellados, via
y enviarla por correo electrdnico o en fisico
correo electrénico
Especialista Recibir Elabora expediente archivando
Sectorial documentosylos |los formularios, las cartas
adjunta en CRM en | compromiso recibidas y otra
empresa informacién  relacionada  al
registrada proceso de admision en el
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Programa igualmente se debe
adjuntas toda la informacion de
forma digital en CRM en el
registro de la empresa

Especialista
Sectorial

Realizar
prospecciéon de
mercado

En caso de que en los PT se haya
registrado  contratacion de
consultoria para prospeccion, se
contrata una persona consultora
en destino para que agende
citas/entrevistas con
contrapartes en destino
interesadas en los productos que
formaran parte del Programa.
Una vez se tiene la agenda, una
persona representante de la
Direccién de Promocién de
Exportaciones realiza Misién
Oficial para: entrevistar a las
contrapartes y visita puntos de
venta para validar el potencial de
los productos y servicios en el
mercado ademas se elabora un
informe de los resultados de esta
prospeccion, el cual se entrega a
las personas empresarias al dar
inicio el Programa. En caso no se
tiene contemplado en los PT la
contratacién de consultoria se
utiliza informaciéon secundaria
para elaborar la informacién
obtenida en una prospeccién de
mercados.

Especialista
Sectorial

Elaborar agenday
ejecutar los cursos
de formacidn en

comercio exterior

Notifica a las  personas
empresarias participantes via
electrénica, la fecha, hora de
inicio y los detalles al respecto.
Los empresarios deben confirma
asistencia de personas
empresarias participantes.

Y deben participa durante todo
el Curso verificando su correcto
desarrollo.
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Responsable Nomt?r(.a de la Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado
Especialista Asesor en la -Traslada la Plantilla para
Sectorial elaboracién de un |elaborarel Plan de Accidn parala
plan de accién Exportacion.
para la -Acompaiia asesorando en la
exportacion elaboracién del Plan de Accién

para la Exportacién

-Valida con la persona
empresaria el alcance vy
desarrollo del Plan de Accién
para la Exportacidon de acuerdo
con expectativas balanceadas de
ambas partes.

Especialista Registrar los Registra el servicio informacién
Sectorial servicios prestados | de asistencias desarrolladas a las
en CRM personas empresarias en el CRM

Fin del Procedimiento

Flujograma
Preparacién y Ejecucion de Formacion de Nuevos Exportadores
Solicitar informacion Salicitar bases de
de mercados, bienes, empresas Revisar base interna [ |Invitar a empresarios . Enviar formulario de
Inicio A Realizar Lanzamiento 2
Especialista etc. a la Unidad de exportadores a de datos para lanzamiento inscripcion
Sectarial nteligecia de Negociy instituciones

Director (a) de i
Promaocion d

Exportaciones

4

Tiénen inte
Empresario en el ]
rograma

4
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Preparacion y Ejecucién de Formacion de Nuevos Exportadores

Identfficacién de

Empresas de mercado

Realizar prospeccion H

Recibir y revisar
formulario

Especialista

comercio exterior

Elaborar agenda de Elaborar agenda y
los cursos de ejecutar los cursos de )
formacion en formacion en

comercio exterior

ﬁt

Exportadora con
Contacto Efectivo

Sectorial

ecibir documentos y

los adjunta en CRM

&n empresa

registrada
y

Director (a) de
Promacion de

Exportaciones

E q Llenar formulario de
Empresario Y
inscripcién

Firmar y sellar carta
compromiso y
enviarla por correo
electronico

Recibir y revisar
documentos

Preparacion y Ejecucién de Formacion de Nuevos Exportadores

Asesar en la
Especialista elaboracion de un HRegiStrar los sewiciosHRegis{lar los servicios|
plan de accidén para laf prestados en CRM prestados en CRM
exportacion

1.11. Gestion de Actividades de Promocion Comercial

Dueiio del Proceso:
Director(a) de Promocién de Inversiones
Director(a) de Inversion de Diaspora
Salvadorefia y Municipalidades

Director(a) de Promocidn de Exportaciones
Alcance
Desde la identificacién del tipo de actividad de promocidn comercial, que pueden ser:
Eventos, ferias, campafias, ruedas de negocios y ruedas de negocio a la inversa la
participacién y la identificacién de oportunidades de inversién o exportacion

Proveedores NELER

Inteligencia de Negocios Actividades de Promocién Comercial

Salidas

Objetivo:
Maximizar la efectividad y eficiencia de las
iniciativas  destinadas a  promover
productos, servicios y oportunidades de
inversién o exportacién

Usuarios
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Cddigo

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version

Pagina:

Vigencia a partir de:

Exportadores
Compradores

Evaluacion de actividad de promocién

1.11.1. Preparacion y ejecucion de actividad de promocidn para exportadores

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Estandarizar y optimizar el proceso para
asegurar una ejecucién efectiva. Estas
actividades buscan conectar a empresas
extranjeras con exportadores
salvadorefios, fomentando oportunidades
comerciales y facilitando la expansién de
mercados. Al definir y documentar los
pasos  necesarios, se mejora la
coordinacion entre las areas involucradas,
se reducen los reprocesos y se asegura el
cumplimiento de los objetivos estratégicos
de promocion comercial.

Marco Juridico

Director(a) de Promocién de
Exportaciones

Incluye todos los tipos de actividades de promocidn: eventos, campanas, ferias o ruedas
de negocios que se desarrollan fuera del pais, cubre desde su preparacién la ejecuciony
finaliza con la Evaluacion de la actividad por las personas participantes

Responsables

Responsabilidades
Planificar, organizar, ejecutar las actividades de promocion comercial
manteniendo alta calidad organizativa brindando valor agregado o diferenciador
a las empresas participantes.
La Direccion de Promocion de Exportaciones tiene la responsabilidad de mantener
la atencidn al cliente como servicio caracteristico durante todo el desarrollo de
las misiones comerciales.
Se debe lograr al menos cuatro personas empresarias manifiesten por escrito su
intencién de participar.
Realiza encuesta de seguimiento a las personas empresarias salvadoreias
participantes al menos 1 vez por afio
Gestiona seguimiento con otras unidades organizativas de INVEST que podran
involucrarse en la solucidn de los hallazgos o recomendaciones obtenidos
Todos los servicios prestados durante el proceso deben ser registrados a través

de ticket en CRM
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Descripcion de Actividades

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 134 de 279

Formato/Formulario/D

Responsable

Actividad ocumento utilizado
Especialista Invitar y dar a Invita y da a conocer la actividad
Sectorial conocer las de promocién comercial a las
actividades personas empresarias
promocion a ser exportadoras del sector
desarrolladas seleccionado para participar
Especialista Enviar formulario |Comparte formulario para que
Sectorial de inscripcion se inscriba en la actividad
Especialista ¢Muestra interés | Si le interesa toma una decision
Sectorial en participar?
Especialista Recibir y evaluar Recibe y evalua las aplicaciones
Sectorial inscripcion de las personas empresarias
interesadas en participar,
selecciona grupo de empresas
participantes
Exportador Llenar formulario y | Completo formulario de
enviarlo a aplicacion y remite a persona
Especialista responsable
Sectorial
Especialista éEs una Feria? En el caso la actividad sea una
Sectorial feria
Especialista Investigar Investiga disponibilidad de piso
Sectorial disponibilidad de | de exhibicidn en ferias, disefios
piso y costo de de stand, costos de
participacién participacion.
Especialista Promover la Promueve la feria con las
Sectorial participacién a los | personas exportadoras de los
exportadores bienes o servicios que coinciden
con los sectores comerciales
afines a la feria, y solicita
muestras de interés via correo
electrdnico
Especialista Coordinar logistica | Planifica y ejecuta presentacion
Sectorial de participacién del evento para las personas
empresarias con  potencial
interés de participar. Coordina
disefio del stand, piso de
exhibicion, gestion de envio de
muestras a exhibir en la Fl vy
otros aspectos relacionados.
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Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 135 de 279

Formato/Formulario/D

Responsable . . Descripcion de la Actividad .-
Actividad ocumento utilizado
Especialista Realizar reuniones | Realiza reunién informativa con
Sectorial informativas personas empresarias, previa al
previos a la viaje para afinar detalles de la
participacion participacién.
Especialista Seleccionar Realiza seleccidn, si es de 4 o
Sectorial exportadores mas empresas continda el
participantes procedimiento en el siguiente
paso, si el grupo es menor a4 no
se realiza la actividad y finaliza el
procedimiento.
Especialista Elaborar Realiza requerimiento de
Sectorial requerimiento de |contratacién de consultoria
consultor destino quien serd responsable
de elaborar las citas de negocios
para las personas empresarias
participantes,
Especialista Adquisicién y Se ejecuta el procedimiento de
Sectorial contratacién de adquisicion de servicio de
bienes y servicios | consultoria
Especialista Enviar informacién | Envia la informacidon de cada
Sectorial de las empresas empresa participante y coordina
participantes los pasos a seguir para la
concertacion de las citas de
negocios.
Especialista Agendar Agenda y ejecuta entrevistas
Sectorial entrevistas entre | entre personas empresarias
exportadory participantes y la persona
consultor consultora en destino para
ampliar informacidén del perfil de
la contraparte extranjera que se
desea contactar
Consultor Elaborar lista corta |La lista corta de empresas
de compradory extranjeras y el breve perfil que
breve perfil podrian ser de interés para las
personas empresarias
exportadora salvadorefias
inscritas
Especialista Enviar informacién | Envia a persona responsable de
Sectorial a exportador la MC sus comentarios o
aprobacion a lista corta
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Responsable

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 136 de 279

Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
Exportador ¢Existen En caso tenga observaciones
observaciones?
Especialista Subsanar Envia a la persona consultora las
Sectorial observaciones observaciones por parte de las
personas empresarias
exportadora salvadorefias
inscritas y subsana la
informacion
Consultor Elaborary enviar |Elabora y remite avance de
agendas agendas
Especialista Recibe y enviara |Recibe avance de agendas vy las
Sectorial exportadores remite a cada persona
salvadorefios empresaria salvadorefa inscrita
para la calendarizaciéon de las
mismas.
Especialista Convocar a Convoca a reunién a personas
Sectorial reunion a empresarias salvadorefias
exportadores para |inscritas con el objetivo de
acordar detalles acordar detalles y entregar las
agendas finales.
Especialista Solicitar y ejecutar |Se realiza toda la ejecucion de las
Sectorial mision oficial actividades para solicitar
aprobacion de presupuesto de la
mision oficial, viaticos, etc.
Especialista Ejecutar Actividad |Se lleva a cabo la actividad de
Sectorial de promocién promocién comercial, Viaja al
comercial pais destino, acompanada por
las personas empresarias
salvadorefias participantes, En el
destino, realiza reunién para
coordinar aspectos logisticos.
Durante todos los dias, realiza
actividades de seguimiento a
cada una de las agendas de las
personas empresarias
salvadorefias participantes, a
efectos de verificar el desarrollo
de las mismas y poder reaccionar
ante cualquier dificultad.
Acompafa a las personas
empresarias salvadorefias
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Cddigo

Version

Vigencia a partir de:

Pagina:
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Descripcion de la Actividad

participantes a visitar puntos de
venta y otras actividades de
inteligencia comercial.

Especialista Enviar formulario | Completan formulario de

Sectorial de Evaluacién de |Evaluacidon y devuelve a persona
actividad de responsable de la MC o persona
promocién designada.

Especialista Dar seguimiento | Desarrolla actividades de

Sectorial poniéndose a seguimiento con  personas

disposicidn para
solventar
problemas

empresarias salvadoreiias
participantes para evaluar apoyo
de INVEST en futuras ocasiones y
recolectar impacto de |Ia
actividad

Fin del procedimiento

Flujograma

Especialista

Sectorial

Consultor

—

Ermpresatio

Preparacion y ejecucion de actividades de promocién para exportacion

conocer las
aclividades
promacion a ser

Enviar formulario de
inscripcion

Inigio |

Promover la
participacion a los

Investigar
s una Foria? disponibilidad de piso
y costo d,? exportadores
participacion

K

Coordinar logistica de|
parlicipacién

L

Realizar reuniones ‘

pravios
Ia participacion ‘

Recibi ! Seleccionar Elaborar
ecibir y evaluar Ne- exportadores requerimiento de
inscripeion patticipantes consultor

f

Adquisicion y
contratacion de
bienes y servicios

1

consultor

participantes

nviar informacion de| | Agendar entrevistas
las empresas entre exportador y

Llenar formulario y
lenviarlo a especialistal

Elaborar lista corta de
comprador y breve
perfil
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Preparacion y ejecucion de actividades de promocién para exportacion

. " : - . Enviar formulario de Dar seguimiento
Especialista T i Recibe y enviar a Convocar a reunion a Solicitar y . . " .
Enviar informacion e Subsanar . - Ejecutar Actividad de evaluacion de poniendose a
! exportadores exportadores para ejecutar mision L ; - H s e Inicie.
exportador observaciones " promocion comercial actividad de disposicion para
salvadorefios acordar detalles oficial e
promocién solventar problemas

X
5

<Es en destino? No—

i
Consultor Elaborar y enviar
agendas
Exportador

Existen
servacions;

1.11.2. Preparacion y ejecucion de rueda de negocios a la inversa

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la metodologia a seguir para la | Director(a) de Promocion de
planeacidon y ejecucidon de Actividades de | Exportaciones

promocién comercial a la inversa, a fin de
promover la oferta exportable salvadorefa.

Alcance
Este proceso incluye la identificacién de los objetivos de la actividad, alinedandolos con las
expectativas de resultados. Se seleccionan compradores y exportadores relevantes. En
algunos casos, se organiza la infraestructura y tecnologia necesarias. Se disefian e
implementan estrategias en colaboracién con el adarea de marketing. Ademads, se
programan reuniones individuales, se supervisa la correcta realizacién de las mismas, y
se mide el éxito de la actividad.
Marco Juridico Responsables
Responsabilidades
e LaDireccion de Promocion de Exportaciones tiene la responsabilidad de planificar,
organizar, ejecutar y darle seguimiento a las actividades de promocién comercial
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inversa, manteniendo alta calidad organizativa brindando valor agregado o
diferenciador a las empresas participantes.

La Direccion de Promocidn de Exportaciones tiene la responsabilidad de mantener
la atencidn al cliente como servicio caracteristico durante todo el desarrollo de
las misiones comerciales.

Asegurar el establecimiento de al menos cuatro personas empresarias
manifiesten por escrito su intencidn de participar.

En algunos destinos, esta actividad podrda ser apoyada por la red de
Encargados(as) de Diplomacia Comercial

Se establece que podra desarrollar una Actividad de promocién comercial inversa
cuando al menos siete personas empresarias extranjeras manifiesten por escrito
su intencién de participar.

Realiza encuesta de seguimiento a las personas empresarias salvadoreiias
participantes al menos 1 vez por afio

Gestiona seguimiento con otras unidades organizativas de INVEST que podran
involucrarse en la solucidn de los hallazgos o recomendaciones obtenidos

Todos los servicios prestados durante el proceso deben ser registrados a través
de ticket en CRM

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Especialista Recolectary Realizar un andlisis sobre
Sectorial analizar datos e clientes o compradores
informacién de extranjeros considerando los
clientes, productos y servicios que por su
comprador o cantidad o calidad pueden ser
mercado ofrecidos y vendidos fuera del
pais
Especialista Invitar a Invita y da a conocer la actividad
Sectorial empresarios a las personas empresarias
extranjeras del sector
seleccionado para participar en
la actividad de promocion
Especialista Enviar formulario |Se envia y da a conocer el
Sectorial de inscripcion formulario de aplicacién
Especialista ¢Muestra interés | Recibe formulario de aplicacion
Sectorial en participar? a la actividad
Especialista Realizar Realiza el emparejamiento entre
Sectorial emparejamiento personas empresarias  con
potencial de compra y personas
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Responsable

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 140 de 279

Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
entre comprador y | empresarias exportadoras
exportador salvadorefias. Interesadas en

participar
Especialista Enviar lista corta Realiza el emparejamiento entre
Sectorial de empresas personas  empresarias  con
exportadores que | potencial de compra y personas
sean de interés empresarias exportadoras
salvadorefias. Interesadas en
participar, propone lista corta de
personas empresarias
exportadoras salvadorefas que
sean del interés de personas
empresarias extranjeras con
potencial de compra,
participantes
Empresario éExisten Validan la lista corta de personas
observaciones? empresarias exportadoras
salvadorefias y la remiten
Especialista Realizar ajustes en | En caso requiera ajustes envia
Sectorial la lista de observaciones y se hacen las
empresas correcciones 0 subsanaciones
exportadoras necesarias
Especialista Elaborar perfil de | Recibe validacidn de la lista corta
Sectorial comprador y por parte de las personas
enviar a empresarias extranjeras con
exportador para potencial de compra. Elabora
ver si es de interés | perfil de empresa extranjera con
potencial de compra y remite a
persona empresaria
exportadora para confirmar si es
de su interés. Si es afirmativo, lo
incluye en agenda tentativa, si
no es de interés de la persona
exportadora, no lo incluye en la
agenda tentativa.
Especialista Elaboraagenday |Elabora y remite agenda
Sectorial enviarla a tentativa a personas
exportador empresarias exportadoras
salvadorefias inscritas
Exportador éExisten Revisar si la agenda esta acorde
observaciones? al desarrollo de la actividad
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Responsable

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
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Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
Especialista Subsanar Realiza ajustes en caso de ser
Sectorial observaciones y necesario para poder definir las
enviar a agendas finales
exportador
Especialista Comparte agenda |Consolida el detalle de las
Sectorial a asistentesde la |agendas tanto para personas
actividad empresarias exportadoras
comercial salvadorefias como para
personas  empresarias  con
potencial de compra, con los
respectivos sectores a los que
pertenece, el horario asignado
para cada reunién y numero
telefénicos de contacto, Envia
via correo electrénico las
agendas finales las personas
participantes.
Especialista Coordinar Coordina los aspectos logisticos
Sectorial aspectos logisticos |relacionados a la participacion
relacionadosala |en la actividad, como, por
participacién ejemplo: muestras para
exhibiciéon, Realiza los procesos
para la contratacion de bienes y
servicios requeridos
Especialista Ejecutar actividad |Desarrolla la Actividad de
Sectorial de promocién Promocién Comercial a la
comercial inversa segun lo programado
Especialista Enviar formulario | Al finalizar la actividad se debera
Sectorial de Evaluacion de |enviar a los participantes un
actividad formulario de Evaluacién
Especialista Elaborar reporte Elabora reporte de resultados,
Sectorial con resultados que contenga los datos
obtenidos de la consolidados de las evaluaciones
actividad de las empresas, se envia al
director(a) de importaciones y a
planificacion para su
conocimiento y elaboraciéon de
informes gerenciales
Especialista Registrar servicios |Registrar todos los servicios
Sectorial prestados a necesarios que se detecten en la
exportadory
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Nombre de la . . . . Formato/Formulario/D
Responsable . . Descripcion de la Actividad o1
Actividad ocumento utilizado
comprador en actividad para dar seguimiento a
CRM la gestion
Fin del Procedimiento
Flujograma
Preparacion y Ejecucion de Rueda de Negocios a la Inversa
Recolecter y analizar ‘ ] ( Realizar Enviar lista corta de Realizar ajustos anla Elaborar peril de Subsanar

) datos e informacion L] o os || ENVIar formulario de P entre p et o omoresas comprador y enviara | | Elabora agenda y observasones

Bspecilina e £>mp?:dinl:gg1r?1:!mad(}{‘ e H e h ity H ot H P Gporadores L‘p(’e"saiir.ﬁiﬂif' SHE"V'W”XW“UJ °”“b‘a'””’°"a“y°’}
Existen
Exporiador
Existen

Limpresario W.

Preparacién y Ejecucion de Rueda de Negocios a la Inversa

Coordinar aspeclos
logisticos
relacionados ala
parlicipacion

Comparte agenda a
asistentes de la
actividad comercial

Especialista
Sectorial

S

promocion comercial

Ejecutar actividad de

Registrar servicios
prestados a
exportador y

comprader en CRM

Ejecutar actividad de
promocion comercial

Fin

Enviar formulario de Elaborar reporle con
ovaluacin de resultados obtenidos.
actividad de la actividad

Exportador

Empresario
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Dueno del Proceso:

Objetivo:
Establecer una metodologia y procesos que
permita identificar potenciales
inversionistas, exportadores y
compradores

Proveedores

e Inteligencia de Negocios
e Marketing

e Instituciones publicas

e Cancilleria

e Gremiales

e Asociaciones

e Embajadas

Usuarios
e Especialista Sectorial de Inversion
e Especialista Sectorial de
exportacion
e Especialista Sectorial

Director(a) Ejecutivo(a)

Alcance
Desde la identificacion de potenciales inversionistas, exportadores y compradores, hasta
la deteccidn de oportunidades concretas o proyectos de inversion y exportacién
NELED

e Base de datos
e CRM

o DFIl Marketing
e Hoovers

e Datos sobre el traficoy
comportamiento de los leads en

redes sociales
e Pagina web

e Campaniasy contenidos para atraer

leads, etc

Salidas

e Contactosy
e Empresas
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1.12.1. Identificacién de empresas extranjeras

Dueno del Proceso:
Director(a) Ejecutivo(a)

Objetivo:
Establecer 'y mantener relaciones
estratégicas con empresas internacionales
gue puedan tener interés en invertir en el
pais.

Alcance
Concientizar y aplicar de manera continua esta metodologia y procesos que permita tener
un acercamiento efectivo a potenciales empresas inversionistas.
Marco Juridico Responsables

Especialista Sectorial de Inversiones

Responsabilidades

e Busqueday andlisis de mercados y perfiles de posibles inversionistas.

e Contacto inicial con los potenciales inversionistas para evaluar su interés y
necesidades

e Elaboracién de propuestas personalizadas que alineen las oportunidades de
inversién con los intereses de los prospectos.

e Realizacion de reuniones y presentaciones para mostrar los beneficios y
oportunidades de inversion.

e Documentar todas las interacciones y acuerdos en el CRM de la agencia

e Asegurar que toda la informacion relevante esté registrada para futuras
referencias y andlisis.

e Implementar mejoras basadas en el feedback y resultados obtenidos.

Descripcion de actividades

Responsable Noml?rt.e de la Descripcion de la Actividad Formato/Form!J.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado
Especialista Realizar una Antes de hacer contacto, el
Sectorial investigacion Especialista Sectorial en
exhaustiva sobre |atraccion de inversiones debe
el inversionista realizar una investigacion

exhaustiva sobre el posible
inversionista.

Especialista Registrar Contacto | Realizar el registro del contactoy
Sectorial y Empresaen CRM |de la Empresa y realizar la
y realizar las asociacion

asociaciones
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Formato/Formulario/D

Responsable

Actividad

ocumento utilizado

comunicaciéon mas
conveniente

Especialista Entender el perfil, |Se debe entender el perfil de
Sectorial sus areas de inversion, sus areas de interés,
interés, historial su historial de inversiones
de inversiones previas y cualquier informacién
previas relevante que pueda ayudar a

personalizar el enfoque.
Especialista Elaborar mensaje |Basandose en la investigacion
Sectorial destacando realizada, el Especialista
oportunidad de Sectorial debe desarrollar un
inversién de mensaje  personalizado que
acuerdo con los destaque cémo la oportunidad
intereses de de inversion se alinea con los
inversion intereses y objetivos del posible
inversionista. Este mensaje debe
ser claro, conciso y convincente.
Especialista Identificar el El Especialista Sectorial puede
Sectorial medio de hacer contacto inicial a través de

diferentes medios, como correo
electrdnico, llamada telefénica o
redes sociales. Es importante
elegir el método de contacto que
sea mas adecuado para el
posible inversionista y que tenga
mas probabilidades de recibir
una respuesta.

Inversionista

éInversionista
contesta
comunicacion?

El propdsito es capturar la
atencién del inversionista

hecha con el
inversionista

Especialista Realizar nueva El Especialista Sectorial debe
Sectorial comunicacion realizar una nueva comunicacién
compartiendo al inversionista de manera
nueva informacion | detallada y persuasiva. Esto
de interés puede incluir proporcionar
informacidén sobre el proyecto, el
potencial de retorno de la
inversion, los riesgos y cualquier
otro detalle relevante.
Especialista Registrar en CRM | La comunicacién si no se hace a
Sectorial la comunicacion través de HubSpot debe de

registrarse manualmente con el
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Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

objetivo de que quede Ila
trazabilidad de la informacion

responder a
preguntas

Especialista Seguir enviando En caso no conteste el
Sectorial informacidén hasta |Inversionista, se deben seguir
lograr capturar la | haciendo intentos de
oportunidad comunicacion  hasta  lograr
capturar la atencion
Especialista Colocar estatus en | Cuando contesta el inversionista
Sectorial CRM "Contacto y muestra interés en invertir en
Efectivo" el pais, se debe colocar estatus
“Contacto Efectivo” en CRM al
contacto previamente
registrado
Especialista Presentar la
Sectorial oportunidad de
inversién detallada
Y persuasiva
Especialista Mantener El Especialista Sectorial debe
Sectorial seguimiento mantener un  seguimiento
constantey constante con el posible

inversionista, respondiendo a
sus preguntas, proporcionando
informacién adicional segun sea
necesario y trabajando para
establecer una relacion sdlida y
de confianza.

Inversionista

éSolicita servicios
de informacion?

Especialista
Sectorial

Registrar Ticket en
CRM

Fin del Procedimiento
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Identificacion de Empresas Extrajeras

=

Realizar una
investigacion
exhaustiva sobre el
inversionista

Inicio

Registrar Contacto y
Empresa en CRM y

Efaborar mensaje

[destacando oportunidad

de inversion de acuerdo
alos intereses de

ntender el perfil, sus'
areas de interes,
historial de
inversiones previsa

Identificar el medio de
| | comunicacion mas
reazar las conveniente

asociaciones

Realizar nueva
comunicacion
compartiendo nueva
{nformacion de intere:

Inversionista

Registrar en CRM la
comunicacion hecha
con el inversionista

Identificaciéon de Empresas Extrajeras

Colocar estatus en
CRM "Accién
Comercial en

Proceso”

Seguir enviando
informacién hasta
lograr capturar la

oportunidad

Colocar estatus en
CRM "Contacto
Efectivo”

v Y

Presentar la
oportunidad de
inversion detallada y
persuasiva

seguimiento

constante y

responder a
"

Registrar Ticket en

Inversionista

preg

servicios de
thformacion?
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Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

1.12.2. Identificacién de empresa exportadora

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para la
asesoria puntual otorgada a personas
empresarias que solicitan informacién
sobre el proceso exportador o importacién

Alcance
Desde que se identifica un nuevo contacto interesado en exportar o comprar hasta la
identificacién de la oportunidad de exportacién
Marco Juridico

Dueio del Proceso:
Director(a) de Promocién de Inversiones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 148 de 279

Responsables

Especialista Sectorial de inversion

Responsabilidades
e Crear y actualizar una metodologia clara y eficiente para la asesoria.
e Realizar investigaciones y andlisis sobre tendencias y requisitos de exportacion.
e Proveer asesoria adaptada a las necesidades especificas de cada empresario.
e Documentar todas las interacciones y recomendaciones dadas.

e Mantenerse actualizados con
internacional.

usuarios.

las normativas y practicas del
e Revisar y mejorar continuamente la metodologia basada en el feedback de los

e Colaborar con otros departamentos para asegurar un enfoque integral.

comercio

Descripcion de Actividades

Nombre de la
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Exportador Solicitar asesoria  |Solicita asesoria puntual o
sobre temas de integral a través de: Correo
exportacion electrénico, llamada telefdnica,
asiste a oficina personalmente u
otro.
Especialista Enviar formulario |Envia o proporciona formulario | https://share.hsforms.c
Sectorial de nuevo cliente | de nuevos clientes de INVEST a|om/1J39gedUnRdeY4VP
de Invest través de CRM utilizando la|e3ilzbAe63si
plantilla predeterminada
Exportador Llena formulario | Completar formulario de nuevos
clientes INVEST y devuelve y
envia a Especialista Sectorial.
Especialista Recibir Realizar Evaluacién documental
Sectorial documentos y y determinar un pre diagnostico




Invest Iin

4V El salvador

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Responsable

Nombre de la

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad
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Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
analizar la
informacién
Especialista Crear contactoy Crear contacto y empresa en
Sectorial empresaenCRM |CRM con la informacion
con informacién recopilada en el formulario vy
recopilada colocar  estatus  “Contacto
Efectivo” en la propiedad
contacto
Especialista Crear ticket con
Sectorial categoria
"Evaluacién de
Empresa" en CRM
Especialista éla empresa esta | De acuerdo a la informacién del
Sectorial prepara para documento se puede determinar
exportar? si la empresa aun no estd
preparada, si es una asesoria
puntual o si ya estd listo para
incursionar en el mercado
internacional
Especialista Referirla con Para incursionar en el mercado
Sectorial instituciones de internacional, se brinda al
apoyo sobre temas | exportador una  explicacion
de desarrollo general sobre todos los
empresaria elementos necesarios. Ademas,
se les dirige a las instituciones de
apoyo especializadas en
desarrollo empresarial para
obtener informacion mas
detallada y especifica.
Especialista Dar seguimiento a |Se da seguimiento al empresario
Sectorial empresa para consultandole sobre las
seguir apoyando reuniones sobre el desarrollo
en el proceso de empresarial y ofreciéndole un
exportacion continuo apoyo para que logre el
objetivo de exportacién
Especialista Investigar y Se debe investigar de acuerdo
Sectorial solventar dudas de | con el tipo de informacién, ya
acuerdo con la sea en fuentes oficiales
asesoria puntual secundarias o en bases que son
solicitada sufragadas por INVEST. Luego
gestiona una fecha para entregar




Invest Iin

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

‘ El Sa l,vador Agencia de Promocidn de Inversiones y Exportaciones

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Nombre de la

Responsable Actividad

Descripcion de la Actividad

Cddigo

Version

Vigencia a partir de:

Pagina:

MANP-UP-03

Octubre 2024
150 de 279

Formato/Formulario/D
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la informacién solicitada vy
continua la asesoria

conveniente

Especialista ¢La empresa esta | Luego de las continuas asesorias
Sectorial prepara para se va determinando si la
exportar? empresa requiere mas

informacidén para apoyarles
Especialista Coordinar visitaa |Si el Especialista Sectorial cree
Sectorial empresa si se cree | conveniente acuerda una

reunion con el exportador para
solventar todas las dudas que se
tengan

prestan a través
de ticket en CRM

Especialista Continuar con la En dado caso aun exista la

Sectorial asesoria informacién que necesita el
exportador se le brinda ayuda
continua

Especialista Registrar los Todos los servicios brindados

Sectorial servicios que se deben ser registrados en CRM de

acuerdo con las categorias y
definiciones previamente
acordadas

Fin del Procedimiento

Flujograma

Identificacion de Empresas Exportadora

Enviar formulario de

nueva cliente de

Recibir documentos
y analizar la
informacion

Crear contacto ¥ Crear ticker con -
lempresa en GRM con ! o
o o categoria "Evaluacion
n de Empresa” en CRM|  paca exportar’
recopilada

3 empres.
esta prepara

desarrallo

Referirla con

o] InStituciones de apay
sobre temas de

Dar seguimiento a
o empresa para sequir
apoyandole en el
i roceso de 0

p!

Invest

Solicitar asesoria
. Inicio sobre temas de Liena formulatio
Lxportador exportacicn

Investigar y solventar
dudas de acuerdo a
la asesoria puntual
solicitada

Si

4 empresa
esta prepara

Goordinar visita a
empresa si se cree
conveniente

Continuar con la
asesoria

e

f

egistrar |0s servicios!
que se prestan a
traves de ficket en
CRM
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1.13. Administracion de Oportunidades de Inversion y Exportaciones

Objetivo: Dueio del Proceso:

Asegura una gestion eficiente, estratégicay | Director(a) Ejecutivo(a)
transparente, maximizando el
aprovechamiento de cada oportunidad
para impulsar la economia nacional.

Alcance
Abarca desde la identificacidn inicial de una oportunidad de exportacién o inversion,
pasando por su Evaluacion, seguimiento y gestidn, hasta su conversidon exitosa y reporte
final como ganada. Este proceso incluye todas las etapas clave, como la calificacidn,
priorizaciéon, negociacidon y cierre, asegurando un control continuo y una gestién
estratégica para maximizar el éxito de cada oportunidad.

e Exportadores e Oportunidad de Inversion
e Compradores e Oportunidad de Exportacion
e Inversionistas

Usuarios Salidas
e Poblacion Salvadoreiia e Inversiones Establecidas
e Exportaciones realizadas

1.13.1. Seguimiento a exportadores

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Dar seguimiento a empresas nuevas y/ a | Director de Promocién de Exportaciones
empresas o empresas exportadoras que
han recibido atenciones puntuales y/o
participantes en actividades de promocién
comercial, a fin de conocer sus
experiencias, establecer puntos de mejora
y cuantificar los resultados.

Aplica para todos los registros de empresas nuevas y a todas aquellas que han participado
en la actividad de promocidon comercial o han recibido un servicio de asesoria
Marco Juridico Responsables

Especialista Sectorial de exportaciones

Responsabilidades
e Todo el personal de la Direccion de Promocion de Exportaciones tiene la
responsabilidad de dar seguimiento a todas las empresas atendidas ya sea a
través de un servicio de asesoria o de la participacion en actividades de Promocion
Comercial a fin de conocer sus experiencias y, establecer puntos de mejora y
cuantificar los resultados.
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e Debe de acompanfiar a las empresas exportadoras salvadorefias en su proyecto de
exportacion a fin antes, durante y después de cada actividad ejecutada y de
apoyar técnicamente en las acciones que van orientadas a la internacionalizacién
de sus productos o servicios en el exterior. venta concreta y sostenible de los
productos o servicios en el exterior.

e La Direccién de Promocién de Exportaciones tiene la responsabilidad de informar
a las autoridades sobre los resultados de las exportaciones de las empresas
atendidas. actividades de promocién comercial.

Descripcidn de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Especialista Realizar Realiza seguimiento a persona
Sectorial seguimiento a empresaria exportadora a la
través de cualquier | empresa exportadora a través
medio de de llamada telefénica, reunién
comunicacion virtual o correo electrénico;
tomando como punto de
partida:  hallazgos en el
formulario de Evaluacion de la
actividad ejecutada o}
retroalimentacion propia de
cada persona empresaria, todas
estas actividades de venta deben
ser generadas a través de CRM
para que quede registro de
seguimiento
Especialista Indagar si existe Identifica estatus de
Sectorial alguna negociaciones derivadas a través
oportunidad de de la participacion en la
exportacion actividad de promocién
comercial o si existe alguna
oportunidad de exportacién que
no hayan participado en las
actividades
Especialista éExiste Identificar Si existen
Sectorial oportunidad? oportunidades
Especialista Seguir realizando |En caso no exista seguir
Sectorial seguimiento hasta |apoyando al empresario
identificar una exportadores para que se pueda
oportunidad dar una oportunidad
Especialista Identificarsiesun |En  caso si exista una
Sectorial caso de éxito o oportunidad verificar si es
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Formato/Formulario/D
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una rexportacion |exportaciones de un nuevo
continua producto o servicio, primera
exportaciones o exportacion a
un nuevo destino/mercado
Especialista Registro de Verificar el procedimiento para
Sectorial Oportunidades el registro de la oportunidad en
identificadas CRM
Especialista Identificar etapa Identificar la etapa
Sectorial de la oportunidad |correspondiente definida
previamente en Manual de
Estrategia
Especialista Registrar Servicios | Verificar el procedimiento para
Sectorial prestados en CRM | el registro de los servicios en
CRM
Especialista éExiste Se considera que una
Sectorial oportunidad oportunidad ha sido ganada
ganada? cuando se le ha dado un
seguimiento continuo al
exportador a tal punto que esta
listo para realizar la exportacién.
Especialista Enviar formulario | En caso lo anterior se cumpla se
Sectorial de certificacion comparte formulario de
certificacibn que es otro
procedimiento  descrito en
flujograma
Fin del Procedimiento
Flujograma
Seguimiento a Exportadores
Realizar seguimisnto Identificar si es un Registro de Registar Servicios

Especialista

Sectorial

Inicio ?{

N . Indagar si existe
a través de cualquier

comunicacién

alguna oportunidad

medio de de exportacion

EN

Oportunidades

identificadas

Existe it
. caso de éxito o una
qportunidad i
rexportacion

!

Identificar etapa de la
oportunidad

i

prestados en
CRM

No

Seguir realizando
seguimiento hasta

identificar una
oportunidad

e

Octubre 2024
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AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Seguimiento a Exportadores

Enviar formulario
S (de certificacion de| [—»  Fin
exportacién

¢ Existe
oportunidad
ganada?,

Especialista

Sectorial

1.13.2. Registro de oportunidades identificadas en CRM

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Mejorar la gestién y el seguimiento de las | Director de Promocién de Exportaciones
relaciones con los clientes, contribuir a la
eficiencia operativa, la toma de decisiones
basada en datos y la satisfaccién del cliente,
lo que en ultima instancia impulsa el éxito y
crecimiento de la agencia.

Alcance

Desde que se identifica la necesidad de informacion de los potenciales inversionistas y
exportadores hasta asegurarse que la informacién prestada satisface de manera integral
todos los aspectos para poder lograr una oportunidad ganada
Marco Juridico Responsables
Especialista Sectorial de inversiones

Especialista Sectorial de exportacién
Especialista Sectorial
Responsabilidades

e Ingresar informacién detallada y precisa sobre los servicios prestados, incluyendo
fechas, descripcidon del servicio, duracion, y cualquier resultado o impacto
relevante.

e Mantener la informacién actualizada, registrando cualquier cambio, progreso o
seguimiento relacionado con los servicios prestados.

e Adjuntar y registrar todos los documentos relevantes, como contratos, acuerdos,
informes de progreso y correspondencia relacionada con los servicios.

e Asegurar que el registro de servicios cumple con las normativas y politicas
internas de la agencia, asi como con cualquier requisito legal o regulatorio
aplicable.

e Colaborary compartir informacion relevante con otros equipos y departamentos,
asegurando una comunicacion fluida y coherente dentro de la agencia.
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Descripcidn de Actividades

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/D

ocumento utilizado

Responsable

Especialista Ingresar en CRM y | Las oportunidades de inversién o
Sectorial seleccionar enla |exportacién se ingresan en el
barra lateral objeto negocio dentro de CRM
derecha la opcidn
Negocio
Especialista En la parte lateral |Para la creacion se debe
Sectorial derecha dar clicen | desplegar el formulario para
"Crear negocio" poder registrar la informacion de
la oportunidad
Especialista Colocar el nombre |El nombre de la oportunidad
Sectorial del negocio debe ir estructurado de Ila
siguiente manera:
Inversiones
Tipo de inversién-nombre de la
empresa- breve descripcidon de la
oportunidad
Exportaciones
Tipo de exportacion-Pais-
nombre de la empresa-producto
breve descripcién de la
oportunidad
Especialista Seleccionar el CRM tiene predeterminado el
Sectorial pipeline pipeline al que pertenece el
correspondiente a |usuario, sin embargo, si tiene la
la direccién que opcién de escoger, se debe
pertenece seleccionar el correspondiente a
la oportunidad identificada
Especialista ¢Es pipeline El pipeline de inversiones agrupa
Sectorial inversiones? en su mayoria todas las
inversiones que vienen del
extranjero y las expansiones de
empresas ya establecidas pero
que han decidid realizar
ampliaciones, compra de
maquinaria, etc.
Especialista ¢Es pipeline El pipeline de inversiones agrupa
Sectorial inversion? a todos los inversionistas
salvadorefios que viven en el
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Responsable
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Formato/Formulario/D
ocumento utilizado

Colocar el pais de
residencia del
salvadore

Especialista
Sectorial

En caso el pipeline seleccionado
sea inversién, es importante
detallar el pais de origen del
salvadorefio en el exterior,
recordar que es de suma
importancia que la inversién
venga del extranjero, en caso el
salvadorefio vive El Salvador es
responsabilidad del Especialista
Sectorial indagar que el dinero
de la inversidon realmente viene
fuera de nuestras fronteras

Colocar el tipo de
inversion

Especialista
Sectorial

En ambos pipelines de inversién
e inversién, es importante
detallar cuales es el tipo de
inversién en la oportunidad, las
opciones son:

Nueva inversiéon: Una nueva
inversiéon se refiere al capital
inyectado en El Salvador por una
empresa extranjera que decide
establecerse en el pais.
Diversificaciéon: La diversificacidon
ocurre cuando una empresa
extranjera decide invertir en un
sector diferente al de su negocio
principal en El Salvador, o
cuando una empresa vya
establecida en el pais invierte en
un nuevo sector, creando una
nueva sociedad

Expansidon: La expansion se
refiere al crecimiento de una
empresa ya establecida en El
Salvador mediante la ampliacién
de sus instalaciones, la
adquisicion de mas maquinaria,
o el incremento de su capacidad
productiva
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Formato/Formulario/D
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Especialista Colocar el nimero | Es importante que se indague un
Sectorial de empleos que se | aproximado de empleos que se
generaranconla |generaran en el caso los
inversion pipelines seleccionados sean
inversion o inversién, si al
momento de la presién no se
cuenta con la informacion, se
puede colocar cero, pero es
importante  actualizar  esta
informacién antes de realizar la
certificacién de la oportunidad
Especialista Colocar el plazo de | Colocar el tiempo que sea
Sectorial ejecucion de la operativa la oportunidad de
inversion inversion, es importante detallar
el periodo de tiempo: meses o
afnos
Especialista Colocar el sector | Se debe seleccionar cual sector
Sectorial del negocio de va enfocada la oportunidad de
inversion inversion
Especialista Colocar la fuente | Existen tres posibles fuentes de
Sectorial financiamiento financiamiento: mixta, nacional
y extranjera
Especialista ¢Es financiamiento | En los casos que el inversionista
Sectorial mixto? utilice financiamientos
nacionales y extranjeras
Especialista Colocar el valor En los casos que Unicamente se
Sectorial nacional y utilice financiamiento extranjero
extranjero
Especialista ¢Es financiamiento | En los casos que Unicamente se
Sectorial extranjero? utilice financiamiento nacional,
estos casos realmente no
deberian existir, lo importante
es que el Especialista Sectorial se
enfoque en atraer inversiones
donde el mayor porcentaje de
financiamiento sea extranjero
Especialista Colocar el valor Se debe de indagar cual es el
Sectorial extranjero monto aproximado de inversién
extranjera para poder llenar esta
propiedad
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Especialista
Sectorial

Colocar el valor
nacional

Se debe de indagar cual es el
monto aproximado de inversién
nacional para poder llenar esta
propiedad

Especialista
Sectorial

Verificar que la
etapa sea
"Negocio
Identificado"

Todas las oportunidades deben
ser creadas en esta etapa, por lo
que no debe de seleccionarse
otra, las etapas de |Ia
oportunidad se irdan moviendo
de acuerdo con los servicios que
se van a ir registrando a través
de los tickets y que deben deirse
asociando a los negocios

Especialista
Sectorial

Colocar
descripcién de la
oferta

Se debe detallar de forma clara 'y
concisa una descripcion donde
se coloque los detalles de la
oportunidad, por ejemplo,
donde probablemente se
establezca la inversion, tipo de
operacion, producto o servicios
que se producida etc, en el caso
de exportaciones se debe
colocar que producto o servicio
se exportara, ha cual pais se
entrara, el tipo de exportacién,
cual es la frecuencia estimada de
exportacion e informacién
adicional que se necesite saber
en casa un tercero quiera
consultar la informacion, etc.

Especialista
Sectorial

Colocar el tipo de
exportacion

Es importante identificar qué
tipo de exportacion es la
oportunidad, las opciones son:
Exporta: la empresa ya realiza
exportaciones y busca a la
agencia para que le brinda apoyo
de tramites, informacién
comercial, etc. Primera
Exportacién: la empresa nunca
ha exportado y desea prepararse
para poder sacar sus productos o
servicios del pais Exporta a
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nuevo mercado: normalmente
ya tiene experiencia en
exportacion sin embargo desea
incursionar en nuevos paises y
desea preparar sus productos o
servicios para que sean
aceptados y aptos para estos
nuevos mercados Exporta nuevo
producto servicio la empresa
desea producir nuevos
productos o servicios de tal
forma que puedan estar aptos
para exportarlos, aqui en
empresario debe buscar
orientacién para saber a qué
paises ira dirigido y que la
agencia pueda apoyarle en la
investigacion de que
especificaciones debe de
cumplir para poder lograr la
exportacion

municipio, distrito
y direccién donde

Especialista El sector del Se debe seleccionar cual sector
Sectorial negocio de va enfocada la oportunidad de
exportacion exportacion
Especialista Pais al que se Indicar a que pais esta enfocada
Sectorial exportara la exportacién
Especialista Colocar el valor de | Colocar el monto estimado de la
Sectorial la exportacién oportunidad de exportacion
Especialista ¢Es pipeline Se verifica a que pipeline se
Sectorial inversiones o ? pertenece
Especialista Colocar Se debe indagar con el
Sectorial departamento, inversionista donde se realizara
municipio, distrito
y direccién donde
se hara la
inversion
Especialista Colocar En el caso de inversiones y se
Sectorial departamento, debe colocar el dénde se ubicara

la inversion y en el caso de
exportacion donde esta ubicada
la empresa dentro del pais
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Responsable Nomt?r(.a dela Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado
estd la empresa
exportadora
Especialista Asociar los Es de suma importancia que se
Sectorial contactos, asocien todos los registros que

empresas y ticket |se hagan en CRM en |la
relacionados con |oportunidad de inversion o
la oportunidad exportacion creados para poder
tener trazabilidad de toda la
informacién y que podamos
tener la informacion en un
mismo espacio de trabajo

Fin del Procedimiento

Flujograma

e
Registro de Oportunidades Identificadas en CRM h

Ingresar en CRM y Seleccionar el pipele
N En la parte lateral .
seleccionar en la . Colacar el nombre del|, | correspondiente a la
derecha dar click en

Es pipeling
inversion
Salex?

Colocar el pais de
residencia del
salvadorefio

Es pipeline
versiones 2

Inicio >

barra lateral derecha negocio direccion que
la opcidn Negocio pertenece

"Crear negocia”

Especialista

Sectorial

No

|

Colocar el tipo de
inversién

Colocar el tipo de El sector del negocio Pais al que se Colocar el valor de la
exportacion de exportacion exportara exportacion

. ~/

Registro de Oportunidades Identificadas en CRM

‘Colocar el nimero de
Colocar el plazo de
empleos que se . Colocar el sector del Colocar la fuente de
ejecucion de la N . " N
generaran con la L negocio de inversion financiamienta
" inversion
inversion

S Colocar el valor
nacional y extranjero
Colocar el valor § B>
extrajero
Colocar el valor
nacional

Especialista

Sectorial
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Registro de Oportunidades Identificadas en CRM
Verificar que la etapa Colocar departamento, Asociar los contactos,
» sea “Ele ocio P Colocar descripcion si municipio, distrito y empresas y tickst Fin
g v de la oferta direccién donde se hara relacionados con la
Identificacio! la inversion oportunidad
Sectorial
Colocar departamento,
municipio, distrito y
direccion donde esta la
empresa exportadora
S/

1.13.3.

Registro de servicios proporcionados en CRM

Desde que se identifica la necesidad de informacion de los potenciales inversionistas y
exportadores hasta asegurarse que la informacion prestada satisface de manera integral
todos los aspectos para poder lograr una oportunidad ganada
Marco Juridico Responsables
Especialista Sectorial de inversiones
Especialista Sectorial de exportacion
Especialista Sectorial
Responsabilidades

e Ingresar informacidn detallada y precisa sobre los servicios prestados, incluyendo
fechas, descripcidon del servicio, duracion, y cualquier resultado o impacto
relevante.

e Mantener la informacién actualizada, registrando cualquier cambio, progreso o
seguimiento relacionado con los servicios prestados.

e Adjuntar vy registrar todos los documentos relevantes, como contratos, acuerdos,
informes de progreso y correspondencia relacionada con los servicios.

e Asegurar que el registro de servicios cumple con las normativas y politicas
internas de la agencia, asi como con cualquier requisito legal o regulatorio
aplicable.

e Colaborary compartir informacion relevante con otros equipos y departamentos,
asegurando una comunicacidn fluida y coherente dentro de la agencia.
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Descripcion de Actividades

Responsable Nomt?r(.e eBlE Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/D
Actividad ocumento utilizado

Especialista Ingresar en CRMy |Los servicios de inversién o
Sectorial seleccionar enla |exportacién se ingresan en el

barra lateral objeto ticket dentro de CRM

derecha la opcidn

Ticket
Especialista En la parte lateral |Para la creacion se debe
Sectorial derecha dar clicen | desplegar el formulario para

"Crear Ticket" poder registrar la informacién

del servicio

Especialista Colocar el nombre |El nombre de la oportunidad
Sectorial del ticket debe ir estructurado de Ila

siguiente manera:

Inversiones y
Nombre de la empresa- breve

descripcién del servicio

Exportaciones
Nombre de la empresa -Pais-

breve descripcidn del servicio.

Seleccionar el CRM automaticamente al
pipeline identificar el usuario lo ubica en
Especialista correspondiente a | el pipeline que corresponde, de
Sectorial la direccién que no ser asi se debe seleccionar
pertenece segun la  direccibn  que
corresponde
Especialista ¢Es pipeline Si se pertenece a alguna de estas
Sectorial inversiones o ? direcciones se debe confirmar la
opcion en la propiedad pipeline
Especialista Seleccionar si es Es importante identificar si el
Sectorial un servicio servicio que se va a prestar en el
posterior al caso de inversiones es posterior
establecimiento la certificacion de la oportunidad
de la inversion
Especialista Verificar que el El ticket debe ser creado siempre
Sectorial estado sea en estado “Nuevo” con el
"Nuevo" objetivo de poder ver la

trazabilidad del a informacion,
desde que se registra hasta que
se cierra
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Formato/Formulario/D

Actividad ocumento utilizado
Especialista éSe estd Es importante identificar al
Sectorial trabajando con momento de prestar el servicio
alguna institucidon |si es necesario comunicarse con
para ofrecer el alguna institucion y de esta
servicio? manera poder registrar con cual
serd para que la informacién
quede registrada
Especialista Colocar "Si" en Para poder desplegar las
Sectorial propiedad donde |opciones de instituciones que
se realiza la existen, se debe colocar “Si” en
consulta la propiedad donde se hace la
consulta si se trabajara con
alguna institucion
Seleccionar la Seleccionar la categoria del
institucion conla | ticket que mejor se adapte al
gue se estd servicio brindado. la solicitud
trabajando hecha por el contacto y empresa
Especialista Seleccionar la Seleccionar la categoria del
Sectorial categoria del ticket | ticket que mejor se adapte a la
solicitud hecha por el contacto y
empresa
Seleccionar si la Como parte de la gestion de
prioridad es baja, |seguimiento interno, el usuario
media o alta puede seleccionar la prioridad
Especialista que le quiere dar a la solicitud,
Sectorial esta se muestra en colores para
ayudar visualmente a identificar
de las mas prioritarias a las
menos prioritarias
Especialista éSe requiere En caso se requiera apoyo de las
Sectorial ayuda de areas areas transversales, se indica
transversales? que “Si” de lo contrario se coloca
“No” y se continua con el
proceso
Indicar de que En el caso “Si” se necesita apoyo
Especialista area transversal se | del area transversal se debe
Sectorial necesita apoyo seleccionar, cudl de las dareas
transversales se necesita apoyo
Especialista Colocar una De forma detallada se debe
Sectorial descripcién del escribir cual es la informacién o
apoyo que ha solicitado el
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servicio que se inversionista, exportador o
necesita prestar comprador, brindando  de
manera que se pueda
comprender facilmente cual es
la necesidad
Asociar los Como parte del registro, se debe
contactos, asociar las empresas a la cual se
Especialista empresas y ticket |le va a prestar el servicio y los
Sectorial relacionados con |contactos con los cuales se
la oportunidad estara en comunicaciéon para
trasladar la informacidén
Crear ticket en Se da clic en crear ticket para
CRM registrarlo en CRM vy dar
seguimiento a cumplimiento
Especialista éSe ha solicitado | En caso se haya solicitado apoyo,
Sectorial apoyo del area existe una serie de pasos que se
transversal? deben de dar seguimiento con el
area trasversal y que se
requerira darle continuidad
Elaboracién de Revisar el proceso de
Especialista informacién a la seguimiento a la elaboracién de
Sectorial medida la informacién a la medida
solicitada en el ticket, tomando
en cuenta el area transversal que
se seleccioné para brindar el
apoyo
Especialista Seguimiento a Si no se ha solicitado apoyo se
Sectorial prestacion del debe dar seguimiento a la
servicio prestacion del servicio

Fin del procedimiento
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Registro de Servicios proporcionados en CRM

toraret
pipeline
correspondiente a la
direccion que

Seleccionar si es un
servicio posterior al
establecimiento

En la parte lateral
derecha dar click en
"Crear Ticket"

Verificar que la el

inversiones o
estado sea "Nuevo"

Ingresar en CRM y
i seleccionar en la Colocar el nombre del .
Inicio " S
barra lateral derecha ticket
la opcion Ticket

=

I

>

Registro de Servicios proporcionados en CRM

Seleccionar la
institucion con la que
se esta trabajando

N

Colocar "3i" en
propiedad donde se
realiza la consulta

Seleccionar si la
prioridad es baja,
media o alta

Indicar de que area
transversal se
necesita apoyo

Seleccionar la
categoria del ticket

-

Especialista

Sectorial

Registro de Servicios proporcionados en CRM

HEEE

Colocar una
descripcion del
Servicio que se
necesita prestar

Asociar los contactos,
empresas y ticket
relacionados con la
oportunidad

Elaboracion de
informacion a la
medida

Especialista

solicitado
apoyo del ared
tragsversal?

Scctor Crear ticket en CRM Si-»|
Sectorial

Seguimiento a
prestacion del
servicio

1.13.4. Solicitud y desarrollo de agendas o visitas de inversién

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para la
coordinaciéon y desarrollo de agendas o
visitas de inversidon a El Salvador de las
personas inversionistas.

Dueiio del Proceso:
Director(ar) de Inversiones

Alcance
Desde que se identifica que un inversionista visitara desde el extranjero hasta la ejecucion
de la agenda

Marco Juridico

Responsables
Especialista Sectorial

N/A
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Responsabilidades

e El Especialista Sectorial es el responsable de coordinar y desarrollar la agenda o
visita de la persona inversionista.

e Ingresar la informacién de seguimiento en el CRM, oportunamente.

e Dar seguimiento general y elaborar los reportes de la Gerencia a través del CRM.

Descripcion de Actividades

Formato/Formulario/D

Nombre de la

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad ocumento utilizado
Inversionista | Solicitar visita al De acuerdo a la venta consultiva
pais realizada por el Especialista
Sectorial, el inversionista
identifica la necesidad de visitar
al pais para poder tener un
mayor acercamiento al pais
Especialista Registro de Debe pasar un proceso de
Sectorial servicio en CRM registro del servicio a través de
ticket en CRM
Especialista Coordinar fechas | Se revisan y coordinan las fechas
Sectorial de visita de la visita que mejor convengan
al inversionista
Especialista ¢Solicita una La agencia como parte de sus
Sectorial Agenda de servicios, da la opcion al
Inversién? inversionista de generarle una
agenda de inversion, la cual
consiste en disenar un
documento donde se coloque
todo el itinerario de la visita
Especialista Enviar lista de También puede proporcionar
Sectorial aliados una serie de  contactos
estratégicos estratégicos con los cuales se
puede reunir para obtener
informacién acerca de permisos,
ubicacién de zonas estratégicas,
bufete de abogados. etc.
Inversionista/E | Indicar con que De la lista se escogen a las
xportador aliados instituciones o personas
estratégicos se interesadas con quienes se
elaborara la requiere tener una reunion.
agenda
Especialista Elaborar Con la informacidn recolectada y
Sectorial propuesta de realizando las consultas
agenda necesarias acerca de dias y horas
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Actividad ocumento utilizado
de posibles reuniones, se
elabora la Agenda de inversién

Especialista Enviar agenda Se envia para que inversionista la
Sectorial propuesta revise
Inversionista/E | Existen Inversionista revisa agenda vy
xportador observaciones verifica si la agenda elaborada
por Especialista Sectorial esta
acorde a sus necesidades
Inversionista/E | Aprobar agenda Si  no hay observaciones,
xportador de visita inversionista aprueba la agenda
Especialista Recibe aprobacién | Recibe aprobacion de
Sectorial y adjuntar inversionista y adjunta agenda
documento en en el ticket creado dentro de
ticket generado CRM para que quede registro y
trazabilidad de la informacién
Especialista Coordinar logistica |Si el inversionista no necesita
Sectorial agenda de inversion, pero si
realiza una visita al pais, no se
lleva a cabo las actividades de
creacién de la agenda y se debe
realizar toda la coordinacidn
para la recepciéon del
inversionista
Especialista éSolicitar A los inversionistas se les puede
Sectorial cobertura de poner a disposicion el servicio de
evento? cobertura de la visita que
realizaran al pais
Especialista Registro de En caso si este de acuerdo con la
Sectorial servicio en CRM cobertura, se registra la solicitud
del servicio en CRM y se coloca
en el registro que se necesita
apoyo de marketing como area
transversal
Especialista Cobertura de Existe un proceso donde se
Sectorial Evento explica de forma detalla cémo se
lleva a cabo el proceso de
cobertura
Especialista Acompaifar a Se acompafia al inversionista
Sectorial inversionista durante su estadia en el pais
durante la visita
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validacién de
agenda o visita de
inversion

Especialista Cerrar ticket en Al finalizar la visita, se cierra el
Sectorial CRM ticket en CRM

Director(a) Recibir y revisar Recibe una notificacion a través
Encargado(a) |tarea para de una tarea en HubSpot donde

se avisa que debe validar la
informacién que se ingresd de
Agenda o visita a través de un
ticket en CRM

CRM

Director(a) éExisten Revisa el contenido, valida que la

Encargado(a) |observaciones? agenda este adjunto al ticket

Especialista Subsanar En caso el director del area tenga

Sectorial observaciones observaciones se comunica con
el Especialista Sectorial y pide
que se realicen las correcciones
necesarias

Especialista Validar ticket de Si todo se encuentra en orden se

Sectorial agenda o visita en |da por validado en el ticket en la

pro

Fin del Procedimiento

Flujograma

Especialista

Scetorial

Coordinar fechas de
visita

Solicitud y desarrollo de agendas o visitas de inversién

Enviar lista de aliados
estrategicos

Enviar agenda
propuesta

Elaborar propuesta
de agenda

Subsanar
observaciones

Recibe aprobacién y
adjuntar documento [»| Coordinar logistica
en ticket generado

Registro de
servicio en CRM

Encargado

Inicio —» Salicitar visita al pais

Dircctor(a)

Indicar con que
aliados estrategicos
se elaborara la
agenda

|

Si

Existen
qbservacione;

N Aprobar agenda de
visita

o

Octubre 2024
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Solicitud y desarrollo de agendas o visitas de inversién

Cobertura de Acompanar a
™ inversionista durante » Cerrar ticket en CRM
Evento ot
la visita

Registro de
servicio en CRM

Subsanar
observaciones

Especialista

Scctorial si

Solicitar
cobertura de
evento?

Inversionista

Dircctor(a)

Recibir y revisar tarea
para validacion de
agenda o visita de

inversidn

Validar ticket de
agenda o visita en
CRM

Existen
bhservaciones?

Encargado

1.13.5. Certificacién de Oportunidades

Dueiio del Proceso:
Director(a) Ejecutivo(a)

Objetivo:
Ayudar a crear un entorno de inversién y/o
exportaciéon seguro, eficiente y atractivo,
beneficiando tanto a los inversores como
exportadores para la mayor

Alcance
Aplica para los exportadores que ya estan préoximos a la exportar, es decir, ya cuentan

con

Responsables

Especialista Sectorial

Marco Juridico

Responsabilidades

e Revisar y validar todos los documentos requeridos para la certificacion de la
inversidn o exportacion, asegurandose de que estén completos y en orden.

e Asegurar que la inversidn o exportacidn cumple con los estdndares y politicas de
la agencia

e La direccion y direccion ejecutiva debe de llevar a cabo auditorias internas para
asegurar la calidad y precision de la informacién presentada. (revisidon de ticket,
empresa y contacto)

e Proporcionar asesoramiento y orientacién a los inversores y exportadores sobre
los motivos de certificacion de las oportunidades.

e Manejar toda la informacién con un alto nivel de confidencialidad y ética,

asegurando que se proteja la privacidad y los intereses de los clientes
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Responsable

Especialista Verificar que en el |Se debe revisar que el negocio
Sectorial negocio creado en |tenga:
CRM tenga todos |-Asociado por lo menos un
los objetos contacto con estatus “Contacto
asociados Efectivo”
-Una Empresa con un contacto
con estatus “Contacto asociado”
-Asociado por lo menos un ticket
por servicio por etapas (segun
metodologia Lead generation) y
estos deben estar con estatus
“Cerrado”
Especialista Revisar que toda la | Verificar que los datos de:
Sectorial informacién del -Tipo de financiamiento, valor
negocio este extranjero o mixto (Inversionesy
actualizada )
-Empleos Generados
(Inversiones y)
-Departamento, municipio y
distrito
-Valor(exportaciones)
-Cualquier otra informacién
Esten actualizados antes de
enviar el certificado
Especialista Seleccionar Dentro del Negocio en CRM
Sectorial "correo" en CRM, |seleccionar correo vy verificar que
verificar el los destinatarios para la
destinatario recepcién del certificado sean
los correctos
Especialista Seleccionar enla | Revisar las plantillas disponibles
Sectorial parte superior para envio de certificado, las
izquierda la opcion | opciones se encuentran en la
"plantilla" parte superior izquierda
Especialista Seleccionar el En propietario se encuentran las
Sectorial propietario la opciones (yo), de mi equipo,
opcién reciente y cualquier, debe
"cualquiera" seleccionarse “cualquier”
Especialista Escoger la plantilla | Existen 2 tipos de plantillas por
Sectorial correspondiente a |direccidn, una eninglésy otra en
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través de la
plataforma para
que quede registro
del envié

la direccién de la | espaiiol, con los siguientes
agencia a la que nombres:
pertenece
Direccion de Promocién
Inversiones:
-Solicitud de certificacién
inversiones espariol
- Solicitud de certificacion
inversiones inglés
Direccion de Promocion de
Inversiones:
- Solicitud de certificacion
inversiones-espafol
-Solicitud de certificacién
inversiones-ingles
Direccién de Promocién de
Exportaciones:
- Solicitud de certificacion
exportaciones-inglés
- Solicitud de certificacion
exportaciones-espanol
Especialista Actualizar la Se debe actualizar el nombre del
Sectorial informacién de la |inversionista o exportador al que
plantilla va dirigido e informacion
importante que crea
conveniente del usuario que
enviara la plantilla
Especialista Enviar el correo Revisar que toda la informacién
Sectorial electrdnico a este correcta y enviarlo a través

de CRM, en caso se necesite
enviar el certificado, Unicamente
se copia el link del formulario y
se envia por cualquier otro
medio de comunicacién, para
que el link del formulario sea
asociado automaticamente con
la oportunidad que se necesita
certificar (Negocio), el link debe
ser copiado desde la plantilla
generada desde el Negocio,
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asegurandose que lleve Ia
terminacion de ID del negocio:
Ejemplo

https://share.hsforms.com/1tfA
sQp81QQCvOf5cd8iQgweb3si?n
o_certificado=20246368671

Especialista
Sectorial recepcion del

certificado lleno

Dar seguimiento la

Revisar con inversionista o
exportador que el correo fue
recibido y dar seguimiento para
que sea llenado

Inversionista o
exportador revisa y llena
informacion

solicitada

Recibe certificado,

Revisa formulario de
certificacion

Formulario de
Inversiones:
https://share.hsforms.c
om/1tfAsQp81QQCvOf5
cd8iQgweb3si
Formulario de
Inversiones :
https://share.hsforms.c
om/1aHip522dS2eJfdQR
9nHCzweb3si
Formulario
Exportaciones:
https://share.hsforms.c
om/1-scsJBglQtahijV-
Eejil6Qeb3si

Inversionista o

Enviar certificado

Al  terminar de llenar el

exportador formulario se da clic en enviar
Especialista Recibir Administrador de CRM, el
Sectorial notificacién de equipo de la direccion y el
gue el certificado | propietario reciben una
esta lleno y revisar | notificacion que el certificado ha
informacioén sido llenado por el inversionista
o exportador
Especialista éExisten Se revisa que la informacion
Sectorial observaciones? ingresada por el inversionista o
exportador este ingresada
correctamente
Especialista Solicitar que se En caso hay un dato que no esta
Sectorial actualice la correcto, se solicita de la manera



https://share.hsforms.com/1tfAsQp81QQCvOf5cd8iQgwe63si
https://share.hsforms.com/1tfAsQp81QQCvOf5cd8iQgwe63si
https://share.hsforms.com/1tfAsQp81QQCvOf5cd8iQgwe63si
https://share.hsforms.com/1aHip522dS2eJfdQR9nHCzwe63si
https://share.hsforms.com/1aHip522dS2eJfdQR9nHCzwe63si
https://share.hsforms.com/1aHip522dS2eJfdQR9nHCzwe63si
https://share.hsforms.com/1-scsJBglQtahjV-EejiI6Qe63si
https://share.hsforms.com/1-scsJBglQtahjV-EejiI6Qe63si
https://share.hsforms.com/1-scsJBglQtahjV-EejiI6Qe63si
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informacién enel |mds atenta al inversionista o
certificado exportador
Inversionista o | Llenar Se vuelve a llenar el formulario
exportador nuevamente el corrigiendo las observaciones
certificado hechas por Especialista Sectorial
Especialista Revisar que el Se revisa que la informacién del
Sectorial contenido del certificado coincida con los datos
certificado ingresado por inversionista o
coincida con la exportador, por ejemplo: Valor
registrada en CRM | nacional, valor mixto, nimero de
empleos y otra informacién
importante que se necesite para
dar por certificada la inversién o
la exportacién
Especialista ¢ Certificado y CRM | Revisar informacién
Sectorial coincide?
Especialista Actualizar En caso haya informacidn que no
Sectorial informacién de esté correcta se hacen las
CRM actualizaciones del certificado
con lo ingresado en CRM
Especialista Colocaren la Una vez todo este validado se
Sectorial propiedad coloca que se recibié el
"Certificado certificado en CRM para que el
Recibido" la director pueda revisarlo
opcién "Si"

Director(a)
Encargado

Recibir correo
indicando que
existe un
certificado para
revision

CRM genera automaticamente
un correo asignando una tarea al
director(a) del area
correspondiente indicando que
hay un certificado en proceso de
validacién y que se necesita su
revision

Director(a)
Encargado

Ingresar al negocio
para validar la
informacién

Revisar la tarea asignada y se
debe  dirigir al negocio
correspondiente para revisar: -
Los registros de contactos,
empresas, tickets y negocios
deben contar  con una
trazabilidad y cronologia clara.

-Todos los tickets asociados
deben estar cerrados, validados
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por las dreas transversales
correspondientes, manteniendo
una trazabilidad clara.

-La informacién del negocio
debe estar actualizada y debe
coincidir con la recibida en el
certificado de inversion

-El certificado de inversién debe
recibirse a través de HubSpot.
-Los servicios proporcionados
por los Especialista Sectorial
deben contar  con una
trazabilidad y cronologia clara al
momento de la revisién con el
director 'y el Director(a)
Ejecutivo(a).

Deben estar llenas las
propiedades de: Departamento,
municipio, distrito y direccién

Director(a)
Encargado

¢Existen
observaciones?

En caso existan se solicita al
Especialista Sectorial que se
corrija la informacion

Director(a)
Encargado

Colocar "si" en
propiedad
"Certificado
validado por
director(a)"

En caso todo este bien con la
informacién coloca que “Si” se
ha validado la informacidén

Director(a)
Ejecutivo(a)

Recibir correo
indicando que
existe un
certificado para
revision

CRM genera automaticamente
un correo asignando una tarea al
Director(a) Ejecutivo(a) del area
correspondiente indicando que
hay un certificado en proceso de
validacién y que se necesita su
revision

Director(a)
Ejecutivo(a)

Ingresar al negocio
para validar la
informacién

Revisar la tarea asignada y se
debe  dirigir al negocio
correspondiente para revisar: -
Los registros de contactos,
empresas, tickets y negocios
deben contar  con una
trazabilidad y cronologia clara.
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-Todos los tickets asociados
deben estar cerrados, validados
por las dreas transversales
correspondientes, manteniendo
una trazabilidad clara.

-La informacién del negocio
debe estar actualizada y debe
coincidir con la recibida en el
certificado de inversion

-El certificado de inversién debe
recibirse a través de HubSpot.
-Los servicios proporcionados
por los Especialista Sectorial
deben contar  con una
trazabilidad y cronologia clara al
momento de la revision con el
director 'y el Director(a)
Ejecutivo(a).

Deben estar llenas las
propiedades de: Departamento,
municipio, distrito y direccién

Director(a)
Ejecutivo(a)

¢Existen
observaciones?

En caso existan se solicita al
Especialista Sectorial que se
corrija la informacion

Solventar
observaciones

Solventar observaciones

Director(a)
Ejecutivo(a)

Colocar "si" en
propiedad
"Certificado
validado por
director(a)"

Se valida el certificado y CRM
automaticamente coloca Ia
oportunidad como
“Oportunidad Ganada” y fecha
de cierre del negocio

Fin del Procedimiento
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Certificacion de Oportunidades

N

Seleccionar en la
parte superior
izquierda la opcion
"plantilla”

correspondiente a la
direccion de la
agencia a la que

Revisar que toda la
informacién del
negocio este
actualizada

Verificar que el
negocio creado en
CRM tenga todos los
objetos asociados

Seleccionar el
propietario la opcién
“cualquiera”

Seleccionar "correo”
en CRM, verificar el
destinatario

Especialista

)

Sectorial

Actualizar la
informacion de la

plantilla

P

Inve: istaa

Exportador

Director(a)
Encargade

Director(a)

Ejecutivo(a)
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Certificacion de Oportunidades

Especialista

Sectorial

Enviar el correo
electronico a fraves de la
plataforma para que
Quede registro del envio

N

ecibir notificacion de)
que el certificado esta
lleno y revisar
informacion

Bvisarquee
contenido del
certificado coincida
con la registrada en

Dar seguimiento la
recepcion del
certificado lleno

Existen

Inversionista o

Esportador

Director(a)
Encargado

Si

Solicitar que se
actualice la

informacion en el
certificado

Recibe certificado,

Envia certificado
informacion solicitada

revisa y llena

Llenar nuevamente el
certificado

Colocar en la
propiedad

la opeién "Si"

No

ctualizar informacion
de CRM

“"Certificado Recibido”
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Certificacion de Oportunidades

Especialista Solventar Solventar
Sectorial observaciones observaciones

Recibir correo Ingresar al negacio Colocar "si" en
indicando que existe 9 " g Existen propiedad
para validar la N !
un certificado para informacién servaciones? Certificado validado
ravision por Director(a)"

Colocar "si" en
propiedad
"Certificado validado
por Director(a)"

Ingresar al negocio
para validar la
informacion

Recibir comeo

indicando que existe }_’ Existen

un certificado para servaciones?
revision

1.14. Gestion Financiera
Dirigir toda la gestién financiera- | Jefe de unidad financiera institucional
presupuestaria institucional, relacionando
el presupuesto, tesoreria y contabilidad
con el fin de ejecutar y procesar
eficientemente el presupuesto, planillas de
recursos humanos y  obligaciones
adquiridas con los proveedores,
obteniendo los estados financieros
institucionales.
. Aance
Aplica para todas las unidades organizativas de la institucidn y para auditores internos y
externos.
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Proveedores Entradas

Ministerio de Hacienda

Proveedores

Unidades organizativas

Firmas privadas de auditoria externa
Recursos humanos institucional
Unidad de compras publicas

Unidades solicitantes
Técnico de presupuesto
Tesorero

Contabilidad

Unidad financiera

Unidad de compras publicas
Director(a) Administrativo(a)

Usuarios CENE

cédigo MANP-UP-03
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Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 179 de 279

Nota notificacién de techo asignado ala
institucion, por la Direccidn General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda
Normas de Formulacién Presupuestaria
Politicas Presupuestaria

Aprobaciéon del Consejo Directivo del
proyecto de presupuesto

Planes de trabajo de las unidades
organizativas

Acuerdo de aprobacion plazas

Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Institucional
Ley Orgdnica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento
Manual de Clasificacion para las
Transacciones Financieras del Sector
Publico

Manual de Procesos para la Ejecucién
Presupuestaria

Solicitud de bienes y servicios

Planillas de salarios, vacaciones,
aguinaldo e indemnizaciones

Recibos de misiones oficiales

Pdlizas de gastos a través de Fondo
Circulante de Monto Fijo
Documentacion de procesos de
compras que sen encuentran excluidas
de la Ley de Compras Publicas.
Facturas de telefonia movil

Proyecto de presupuesto institucional
Ley de Presupuesto

Disposiciones Generales de
Presupuesto

Registros contables

Estados financieros

Cheques o trasferencias para pago de
proveedores

Notificacion de la aprobacion del
presupuesto institucional
Lineamientos Especificos para la el
Proceso de Ejecucién Presupuestaria
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e Compromisos Presupuestarios

e Reprogramaciones Presupuestarias

e Ajustes presupuestarios

e Requerimientos de fondos

e Notas explicativas a los estados
financieros

e Conciliaciones bancarias

e Informes sobre ejecuciéon
presupuestaria

1.14.1. Formulacién y aprobacion del presupuesto anual de ingresos y egresos

Dueio del Proceso:
Jefe Unidad Financiera

Objetivo:
Definir la metodologia a seguirse para formular
y aprobar el presupuesto anual de ingresos y
egresos de INVEST

Alcance
Desde que se recibe los lineamientos para la formulacion del presupuesto hasta el
ingreso de la informacion a sistema SAFI

Marco Juridico Responsables

e Leyde Presupuesto e Unidad de Planificacién

e Disposiciones Generales de e Unidades Organizativas
Presupuesto e UFI

e Manual Técnico del Sistema de e Consejo Directivo
Administracién Financiera Institucional e Ministerio de Hacienda

e Ley Organica de Administracion e Director(a) Administrativo(a)
Financiera del Estado y su Reglamento e Gerente de Talento Humano y

e Normas de Formulacion Presupuestaria Juridica Administrativa

e Politicas Presupuestarias

e Manual de Clasificacion para las
Transacciones Financieras del Sector
Publico

e Manual de Procesos para la Ejecucion
Presupuestaria

e Cada Unidad debera elaborar su plan de trabajo y correspondiente presupuesto
de acuerdo con el techo presupuestario asignado previamente, distribuido en las
actividades que requieren realizar para cumplir los compromisos y atribuciones
establecidas en la Ley de creacion de INVEST

MANP-UP-03
01
Octubre 2024
180 de 279
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e Las UO que tienen bajo su responsabilidad la ejecucidn de proyectos con
diferentes fuentes de financiamiento, haran un plan de trabajo y presupuesto
separado, en concordancia con su respectivo Plan de Ejecucion;

e Los Planes de Trabajo y sus respectivos presupuestos de cada afio, deberdn
elaborarse en los formularios establecidos por la UP y segln guia;

e (Cada UO presentara su plan de trabajo y presupuesto, de acuerdo con la
Planificacidn Estratégica Institucional (PEl) y el Plan de Ejecucion para recursos de
otras fuentes de financiamiento;

e Serd responsabilidad del drea de presupuesto de la UFI, clasificar adecuadamente
los gastos de los planes de trabajo de cada afio, segun objeto especifico detallado
en el Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico
proporcionado por el Ministerio de Hacienda;

e En el presupuesto de las consultorias deberan incluirse los impuestos (IVA Y
RENTA). Si la persona consultora no es domiciliada, la retencién de renta es del
20%, si es domiciliado es del 10%. El IVA corresponde al 13%.

e Elareade presupuesto e UFlintegrard lainformacion y consolidard el presupuesto
institucional a efecto de elaborar el Proyecto de Presupuesto de INVEST para cada
ejercicio fiscal, que posteriormente, sera presentado por el Director(a)
Administrativo(a) ante reunidon del Consejo Directivo para su respectiva
aprobacion.

Descripcidn de Actividades

Formato/Formulario/Documento
utilizado

Nombre de la

Actividad Descripcion de la Actividad

Responsable

Técnico(a) de |Recibir planes |Recibe de forma digital los planes | Formatos predefinidos
presupuesto de trabajo de trabajo revisados al drea de
presupuesto de la UFl para
revision y clasificacidn del gasto
Técnico(a) de Revisa el Presupuesto de cada|Manual de Clasificacion para las
presupuesto unidad organizativa en los|Transacciones Financieras del
siguientes aspectos: Sector Publico
-Verifica que no se pase del techo
asignado; Excel
Revisa -Clasifica cada actividad en el
presupuesto | especifico de gasto
de cada correspondiente.
unidad Consolida el presupuesto
institucional por la linea de
trabajo, rubros y especificos.
Técnico(a) de Envia los Planes de trabajo con la
presupuesto Enviar planes | clasificacion del gasto por objetivo
de trabajo con |especifico
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Nombre de la

Formato/Formulario/Documento

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad utilizado
clasificacién
del gasto
Jefe dela Preparar Prepara presentacion del proyecto
Unidad presentacion |de presupuesto, la cual serd
Financiera del proyecto |presentada ante el Consejo
Institucional de Directivo de INVEST para
presupuesto |aprobacion por el Director(a)
Administrativo(a)
Consejo Revisa 'y Aprueba el proyecto de
Directivo aprueba presupuesto de INVEST
proyecto
Técnico(a) de Digita informacion de Presupuesto
presupuesto en la aplicacién informatica SAFI
del MH;
Genera informes y son remitidos a
la UFI de Presidencia de |la
Generar Republica, quienes consolidan el
informe y Presupuesto y lo remiten al MH y
enviar a UFI este a su vez a la Asamblea
de presidencia | Legislativa
Fin del Procedimiento
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Flujograma

4 N

presupucsto

Institucional proyecto de

Concejo Directivo

Formulacién y aprobacién del presupuesto anual de ingresos y egresos

trabajo de cada unidad o
clasificacion del gasto

- Enviar planes de
Técnico(a) de Inicio , Recibir planes de Revisa presupuesto trabajo con

h 4

enviar a UF| de
presidencia

A

Jefe Sle la I:Jn.idmd Prepar?r Generar informe y
Financiera presentacion del .

presupuesto

Y
oY

Revisa y aprueba
proyecto

~ @@ v

1.14.2. Modificacion presupuestaria

Dueiio del Proceso:
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Objetivo:
Definir la metodologia a seguirse para las
modificaciones presupuestarias a los
diferentes planes de trabajo de las
unidades organizativas

Alcance
Desde el momento en que se detecta que los fondos son insuficientes para llevar a cabo
una gestidn financiera hasta la aprobacién de la modificacidn presupuestaria

Marco Juridico Responsables

e Manual Técnico del Sistema de e Unidades Organizativas
Administracion Financiera o UFI
Institucional e Direccién General de Presupuesto
e Ley Organica de Administracion e Direccién Ejecutiva
Financiera del Estado y su e Direccién Administrativa
Reglamento

e Manual de Clasificacion para las
Transacciones  Financieras  del
Sector Publico

e Manual de Procesos para la
Ejecucion Presupuestaria




Invest In
4V El salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Responsabilidades

Las diferentes unidades organizativas deberan solicitar las modificaciones
presupuestarias segun las diferentes condiciones establecidas en el Formulario de
modificaciones a presupuesto de Plan de Trabajo (F5)

Las diferentes unidades organizativas que deseen reprogramar entre diferentes
rubros de gastos (ajustes), deberdn solicitarlas con la debida justificacién ante la
UFI; quien serd responsable de enviarlas a la Direccion General de Presupuesto
para su aprobacidn, a través de UFI de Casa Presidencial.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
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Descripcion de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento
utilizado

Solicitante Solicitar Identificar al momento de | Formulario F5
reprogramacion realizar el requerimiento de
presupuestaria compra Si existe
disponibilidad
presupuestaria para poder
realizarla
Solicitante Verificar si la modificacion
es entre el mismo rubro de
gasto de presupuesto del
¢Es entre especificos |bien o servicio que se
de gasto? requiere comprar
Solicitante Elaborar y gestionar En caso si se requiera una | “Reprogramacion Presupuestaria al
firma de formulario modificacion entre | Plan de Trabajo”
"Reprogramacién especificos se llena el
Presupuestaria" formulario de
“Reprogramacion
Presupuestaria al Plan de
Trabajo”
Solicitante ¢Es un ajuste o Si la modificacion no es|Formulario F5
transferencia? entre el mismo rubro de
gastos, se llevan a cabo
otras actividades
Solicitante Elaboracion de Se debe elaborar una
justificacion justificacion por parte de del
solicitante por escrito para
gue a través de la Unidad
Financiera se haga el tramite
respectivo
Técnico(a) de | Realizar Elabora el ajuste  o|Se anexa documentacién de
presupuesto |reprogramacion transferencia ejecutiva en la | respaldo
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Nombre de la
Actividad

Responsable
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Descripcion de la Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 185 de 279

Formato/Formulario/Documento
utilizado

presupuestaria en
SAFI

aplicacion informdtica en el
SAFI la Direccién General de
Presupuesto. El tramite
podria durar
aproximadamente entre 3 a
5 dias habiles

Técnico(a) de
presupuesto

Generar reporte y
envia a la direccién
general de
presupuesto

Genera el reporte
respectivo y envia con a la
Direccién General de
Presupuesto.

Reprogramacion presupuestaria o
ajuste

Verificar si el tramite
ha sido aprobado

Técnico(a) de
presupuesto

El tramite podria durar
aproximadamente entre 3 o

5 dias habiles
documentaciones de
respaldo a la UFI de la

Presidencia de la Republica
para que tramite la
autorizacion

Indicar cual es el
especifico de gasto

Técnico(a) de
presupuesto

Se indica que esta listo el
especifico de gasto

Fin del procedimiento

Flujograma

Solicitar
reprogramacion
presupuestaria

Inicio

Solicitante

Técnico(a) de

presupuesto

Modificacion Presupuestaria

Elaborar y gestionar

firma de formulario
"Reprogramacion
Presupuestaria”

e
Elaboracién de
justificacion
—

SAFI

Y

Realizar
reprogramacion

presupuestaria en

general de
presupuesto

Generar reporte y
envia a la direccion |, |Verificar si el tramite a
sido aprobado

Indicar cual es el Fin
especifico de gasto
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1.14.3. Elaboracién de compromiso presupuestario

Objetivo: Dueio del Proceso:
Definir la metodologia a seguirse para la | Jefe UFI
asignacioén de disponibilidad

presupuestaria, modificaciones

presupuestarias y  elaboracién  de
compromisos presupuestarios.

Alcance

Desde que se recibe de la UCP la orden de compra o contrato de bienes o servicios
hasta que se recibe justificacion del movimiento y se procede en el SAFI.

Marco Juridico Responsables

e Manual Técnico del Sistema de e Unidades Organizativas
Administracién Financiera e UFI
Institucional e Direccién General de Presupuesto
e Ley Orgdnica de Administracién e UCP
Financiera del Estado y su
Reglamento

e Manual de Clasificacion para las
Transacciones  Financieras  del
Sector Publico

e Manual de Procesos para la
Ejecucidn Presupuestaria

Responsabilidades

e Para los procesos de compra que sean bajo la Ley de Compras Publicas, sera la
UCP quien debera solicitar el compromiso presupuestario con la entrega de orden
de compra o contrato, segln sea el caso.

e En el caso adquisiciones de bienes y servicios que estan fuera de la Ley de
Compras Publicas, cada solicitante elaborara la solicitud de pago por el servicio
respectivo, y gestionara la debida autorizacién.

e En el caso de misiones oficiales, serd cada solicitante sera responsable que pasar
toda la documentacioén correspondiente para elaborar el compromiso.
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Formato/Formulario/Docum

Responsable

Técnico(a) de
presupuesto

Actividad

Recibir
documentacién
del area
correspondiente

-Se recibe de la UCP: copia orden de
compra o contrato de bienes o
servicios; para el caso de servicios
basicos remite facturas originales, ya
sea fondos GOES o proyectos;

-Se recibe del Fondo Circulante de
Monto Fijo de INVEST: pdliza de
reintegro con toda la documentacion
de respaldo; y

-Se recibe de Unidad de Talento
Humano: la planilla de pago de
salarios, vacaciones, aguinaldo o
indemnizacién, segun corresponda;
Se recibira los recibos de viaticos con
toda la documentacidn respectiva de
funcionarios y empleados que
viajaran en misién oficial;

ento utilizado

Técnico(a) de
presupuesto

Elaborar
compromiso
presupuestario

Con la documentacion recibida de
UCP procede a elaborar el
compromiso presupuestario. En este
paso dicho documento debera
qguedar en el SAFl el Estado de
“Autorizado”. Al mismo tiempo se
gueda con wuna copia de la
documentacién y del compromiso y
luego devuelve a UCP para concretar
la adquisicion.

Con la documentacion de los literales
Fondo Circulante, y Unidad de
Talento Humano procede a elaborar
el compromiso presupuestario. En
este paso dicho documento deberd
guedar en el SAFl el Estado de
“Autorizado”. Al mismo tiempo, se
gueda con una copia de los recibos,
poliza de reintegro y resumen de
planillas y entrega la documentacién

Compromiso presupuestario
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Nombre de la Formato/Formulario/Docum

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad ento utilizado

original al Area de Tesoreria para el
registro de la obligacion.

Técnico(a) de Verifica que todos los compromisos

presupuesto | Verificar elaborados estén en estado de
compromisos liquidados en su totalidad para cerrar
presupuestarios | el proceso

Técnico(a) de Se Comprueba si existen

presupuesto | ¢Existen saldos
no devengados?
Técnico(a) de En los casos que los compromisos
presupuesto presupuestarios estén en estado
autorizado y con saldos no
devengados se solicita a cada

Solicitar a UCP administrados de contrato
cancelacion de |indicaciones, presentandose 2
compra o situaciones:
erogacion de -Que se cancele la compra; o
monto -Que la erogacion fue por monto
menor a la solicitada.
Técnico(a) de |Recibir Se recibe justificacion del
presupuesto |justificacion del | movimiento y se procede en el SAFl a
movimiento descomprometer, ya sea el monto

total o parcial, regresando dicho
monto a la PEP.

Fin del procedimiento

Flujograma

Elaboraciéon de compromiso presupuestario

~N
Recibir . . . P
- . Elaborar compromiso erificar compromisos Recibir justificacion )
Inicio documentacion del . . . Fin
. . presupuestario presupuestarios del movimieno
area correspondiente ) o+
~

A

Solicitar a UACI
cancelacion de
compra o erogacion

de monto

Técnico(a) de

presupuesto

evengadog?

No
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1.14.4. Elaboracidn de conciliaciones bancarias institucionales

Dueno del Proceso:

Objetivo:
Definir la metodologia a seguirse para la | Jefe UFI
elaboracion de conciliaciones bancarias

Alcance
Desde que se recibi el estado de cuenta original del drea de tesoreria y fondo circulante
hasta que se archiva la conciliacién de todas las cuentas institucionales.

Marco Juridico Responsables

e Ley Orgdnica de Administraciéon e UFI
Financiera del Estado vy su e Encargada del fondo circulante
Reglamento e Auditoria interna

e Manual de Procesos para la
Ejecucidn Presupuestaria

Responsabilidades

e Las conciliaciones bancarias institucionales, deben ser elaboradas por un area
independiente de los procesos de pago y registros contables.

e ElAreade Tesoreriaes laresponsable de remitir al Area que sea designada, dentro
de los cinco dias habiles de cada mes, lo siguiente: a) estados de cuenta impresos
desde la aplicacidon informatica del banco respectivo; b) informe de saldos
bancarios y movimientos por cuenta bancaria emitidos desde la aplicacion
informatica SAFI; y c) cuadro conciliado de saldos; entre tesoreria y contabilidad
institucional, a fin de conciliar los saldos y revelar cualquier error o transaccién no
registrada por ambas partes.

Descripcion de Actividades

N | , . . F to/F lario/D t
omt?rfe dela Descripcion de la Actividad ormato/ orm.u. ario/Documento
Actividad utilizado

Responsable

Técnico(a) de

Recibir y revisa
presupuesto

estados de cuenta
originales

Recibe documentacién del Area
de  Tesoreria y Fondo
Circulante, que serdan los
insumos para utilizar en la
elaborar las conciliaciones
bancarias de todas las cuentas
institucionales.

Elabora en formato definido, las
conciliaciones bancarias de
todas las cuentas
institucionales.
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Nombre de la . .. . . Formato/Formulario/Documento
Responsable . . Descripcion de la Actividad / o /
Actividad utilizado
Técnico(a) de | éExisten
presupuesto |observaciones? Revisa la informacion recibida

Técnico(a) de |Solicita al Tesorero o a|Si existieran diferencias por
presupuesto |encargado de fondo |errores o transacciones no
circulante registradas  por  Tesoreria
subsanacion Institucional o Fondo Circulante
y el Banco, se notificara para
que procedan a la respectiva
correccion.

Técnico(a) de |Firmar formatos de Firma en calidad de revisado y
presupuesto | conciliaciones remite a contador

bancarias y enviar a

contabilidad
Contador Si existieran diferencias por

errores o transacciones no
registradas  por  Tesoreria
Institucional o Fondo Circulante
y el Banco, se notificara para
Revisar conciliaciones |que procedan a la respectiva

bancarias correccion.
Contador(a) |¢Existen
observaciones? Revisa la informacién recibida
Contador(a) Firma en calidad de revisado y
Firmar conciliaciones |remite a la Jefatura UFI
bancarias
Jefe dela Revisa documentacién, firma
Unidad Firmar de aprobado y remite a la
Financiera documentacién en Persona designada para hacer
Institucional |enviar a técnico para |las conciliaciones bancarias
resguardo para su respectivo resguardo
Técnico(a) de Conciliaciones bancarias
presupuesto | Escanear y Archivar Archiva conciliaciones de todas
conciliaciones las cuentas institucionales

Fin del procedimiento




Cddigo MANP-UP-03
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
|nve5t N Versidn 01
‘ El S l d ) - ) ) Vigencia a partir de: Octubre 2024
a Va Or Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones o

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES Pagina: 191 de 279
Flujograma

7 I

Elaboracion de conciliaciones bancarias institucionales

Firmar formatos de
N conciliaciones Subsanar
bancarias y enviar a observaciones
contabilidad

Salicita al Tesorero o
a encargado de fondo

Recibir y revisa
estados de cuenta
originales

Existen
okservaciones”

Inicio

Técnico(a) de

Ppresupuesto

! Si
circulante
subsanacion
c 4 Rovisar Existen Firmar conciliaciones
ontador(a) conciliaciones ; N -
okservaciones? bancarias

bancarias

Firmar
documentacion en

Jefe de la Unidad
Financiera

envia a técnico para
resguardo

Archivar
conciliaciones

Fin

1.14.5. Pago de salarios, bienes y servicios y gastos financieros

Dueno del Proceso:

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para el pago | Jefe UFI
de salarios, bienes y servicios y gastos
financieros

Alcance
los empleados de INVEST hasta la transferencia de los fondos

e Manual de Clasificacion para las o UFI
Transacciones Financieras del e Refrendarios de cheques
Sector Publico

e Manual de Procesos para la
Ejecucién Presupuestaria

e Ley de Compras Publicas

Desde la revision de todos los documentos relacionados con el pago de la planilla para

Marco Juridico Responsables

Responsabilidades

e La UFI es responsable de la elaboracién oportuna de los registros contables de
todas las transacciones financieras de la institucion y de su resguardo, segun la
normativa aplicable. Asi como de restringir el acceso a los mismos.
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e La UFI es la responsable que todos los pagos cuenten con el respaldo
presupuestario, a fin de que ningun pago se realice sin estar previamente
contemplado en el presupuesto anual de la institucidn.

e La Tesoreria Institucional es la responsable de elaborar los requerimientos de
fondos para el pago de salarios, bienes y servicios, gastos financieros y compra de
equipo, a través de la aplicacidon informatica SAFI, ya través de la UFI de la
Presidencia de la Republica.

e LaTesoreriaInstitucional es la responsable de realizar las transferencias de fondos
tanto internas como externas, entre entidades o con el sistema financiero. Dichas
transferencias podran hacerse de forma manual o electrdnica, asegurdndose que
cada una de las transacciones, ademas de cumplir con las obligaciones legales,
estén soportadas en los documentos debidamente autorizados.

e Toda transferencia de fondos y otros valores ya sea interna o externa, entre
entidades o con el sistema financiero, podra hacerse de forma manual o
electrdnica, asegurandose que cada una de las transacciones, ademas de cumplir
con las obligaciones legales, esté soportada en documentos debidamente
autorizados.

e La Tesoreria Institucional es la responsable de que las cuentas bancarias
institucionales se encuentren registradas con el nombre previamente autorizado
por la Direccién General de Tesoreria del MH, en cumplimiento de las
disposiciones legales correspondientes. EI nimero de cuentas se limitara al
necesario.

e La Tesoreria Institucional es la responsable de verificar que se cuente con el
Acuerdo respectivo para que los autorizados para firmar y realizar movimientos
de fondos de las cuentas institucionales estén debidamente autorizados por la
Presidencia de INVEST. El Acuerdo debe enviarse a los bancos depositarios de los
fondos institucionales. Se enviard a los mismos la ndmina de funcionarios
autorizados para efectuar todo tipo de movimiento, tales como: emisién de
cheques, transferencias por Internet, etc. La validez de las operaciones se instruird
para que requieran dos firmas autorizadas en forma mancomunada.

e Las personas refrendarias de cuentas bancarias, no deberan ejercer las funciones
de autorizacidn de gastos ni de contador/a.

e Las personas refrendarias de cuentas bancarias, deberdn asegurarse de que los
documentos que soportan un pago cumplan con requisitos de legalidad,
veracidad y pertinencia. Si se produjera la vacante o el cambio de alguna persona
refrendaria, se tramitard ante el banco la sustitucion de firmas.

e La Tesoreria es responsable del resguardo de los cheques de las diferentes
cuentas bancarias.

e La Tesoreria Institucional es la responsable de la emisién de cheques, los cuales
deben efectuarse a nombre de la persona beneficiaria (empresa o persona
natural). Las firmas en los cheques emitidos podran estamparse manualmente,
con cliché o sistemas automatizados, toda vez que éstos ofrezcan seguridad.
Cuando se utilicen firmas impresas de cheques, debera asegurarse de que éstos
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cumplan con los requisitos legales y de seguridad establecidos por la Ley, en el
caso de transferencias via Internet y manual, debera contarse con los respectivos
comprobantes de respaldos de la transaccion.

La Tesoreria Institucional debe asegurar que no se firmen cheques en blanco ni a
nombre de personas o empresas diferentes a la que han suministrado los bienes
y servicios a INVEST.

La Tesoreria Institucional es la responsable que los ingresos en efectivo, cheques
o valores sean depositados completos y exactos, en la mafana del siguiente dia
habil posterior a su recepcion, en la cuenta bancaria de la entidad destinada para
el efecto. En ningln caso el efectivo proveniente de ingresos se utilizard para
cambiar cheques, cubrir desembolsos u otros fines.
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Nombre de la Formato/Formulario/Docu

Descripcion de la Actividad

Actividad mento utilizado

Tesorero(a)

Si es una compra de bien o
servicio:

-Requerimiento o solicitud de
bienes y servicios con toda la
documentacién de respaldo de la
compra: acta de recepcién
original, copia de Orden de
Compra o Contrato compromiso
presupuestario.

-Procede a revisarla y custodiarla
hasta que se presente la persona
proveedora a gestionar el quedan
correspondiente.

En caso sea planilla de pago:
-Recibe de la unidad de talento
humano las planillas para el pago
de salarios, vacaciones,
indemnizaciones u otros del rubro
51 Remuneraciones.

Recibir y revisa
documentacién para
realizar pago

Tesorero(a)

¢Existen Procede a revisarla la
observaciones? documentacion

Tesorero(a)

Solicitar la Si la documentacion presenta
subsanacion de las alguna inconsistencia o error,
observaciones devuelve para su correccion.

Tesorero(a)

¢Es el pagoaun Si el pago es a un proveedor

proveedor? externo




Invest In
El Salvador

4

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Responsable

Nombre de la

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 194 de 279

Formato/Formulario/Docu

Proveedor

Actividad
Solicitar el quedan
correspondiente

Se presentar a solicitar quedan

mento utilizado
Formato de quedan

Tesorero(a)

Tramitar el quedan
correspondiente

Tramitar el quedan
correspondiente contra entrega
de la factura original de
consumidor final. Anexa la factura
a la documentacién;

Tesorero(a)

Registrar en auxiliar
de obligaciones en
SAFl y enviar a
contador

Registra en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar en SAFI, la
obligacion adquirida con el
proveedor; y remite al Area de
Contabilidad toda la
documentaciéon original para el
devengamiento de la obligacién
adquirida y se emita el registro
contable respectivo.

Nota: si el numero de facturas
recibidas es igual o mayor a diez,
corresponden a un  mismo
proveedor y objeto especifico y un
mismo compromiso
presupuestario, la  Tesoreria
Institucional  puede  elaborar
“Poliza de Concentracion de
Obligaciones”

Contador(a)

Recibir, revisar,
devengar las
obligaciones en SAFI

Recibe la documentacion, revisa
gue cumpla todo los requisitos
técnicos y legales, procede a
devengar la obligacion en el SAFl y
genera la partida contable, la cual
anexa a toda la documentacién
recibida y archiva.

Registro contable

Tesorero(a)

Elaborar
requerimientos de
fondos en SAFI

Se procede a elaborar el
requerimiento de fondos en el
SAFI, con el objeto de solicitar los
recursos correspondientes, a
través de la UFI de la Presidencia
de Republica.

Nota: se generan dos ejemplares
del requerimiento de fondos, de
los cuales un ejemplar queda en

Requerimiento de fondos
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Formato/Formulario/Docu

Actividad mento utilizado
tesoreria y el otro se remite a
contabilidad y es archivado como
respaldo del registro contable por
el devengamiento de dicho
requerimiento.

Contador(a) Recibe el requerimiento de fondos | Registro contable
Recibir requerimiento |y procede a elaborar la partida
de fondo y elaborar | contable automatica del
partida contable devengado y comunica a la

Tesoreria Institucional. Genera
partida y archiva con una copia del
requerimiento de fondos,
correspondiente.

Tesorero(a) Realizar Procede a realizar el | Requerimiento de fondos
requerimiento de requerimiento de fondos | consolidado
fondo consolidada consolidado, genera tres copias,

imprime el reporte de
obligaciones por pagar que van
asociados a dicho requerimiento.
Firmay sella.

Tesorero(a) Enviar Remite a la UFI el requerimiento
requerimientos de de fondos con reporte de
fondos a jefe de obligaciones por pagar para
Finanzas revision y firma.

Jefe de la Recibe requerimiento de fondos

unidad Revisar, firmar, sellar | con reporte de obligaciones por

Finanzas y regresa a Tesorero |pagar, revisa, firma, sella vy

devuelve a la Tesoreria
Institucional

Tesorero(a) Remite con nota a la UFI de la
Enviar reporte de Presidencia de la Republica
obligaciones por requerimiento de fondos
pagar a UFl de consolidado y reporte de
presidencia, obligaciones por pagar.
contabilidad y archiva | Archiva copia.

Encargado(a) |Recibir y tramitar

de unidad requerimiento de Recibe requerimiento de fondos y

financiera de |fondos tramita solicitud de fondos en la

presidencia Direccién General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda
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Formato/Formulario/Docu

mento utilizado

Representant | Recibir solicitud de Recibe los requerimientos de

e de fondos fondos; procede a procesarlos y

Ministerio de cuando tiene fondos, son

hacienda transferidos a CAPRES; para que

este a su vez transfiera a las
instituciones adscritas que
solicitaron fondos.

Encargado de | Recibir fondos, Recibe los fondos por los

unidad elaborar cheques o requerimientos enviados de todas

financiera de |trasferencias las instituciones adscritas vy

presidencia procede a:

Elabora los cheques o realizar las
transferencias de fondos, a través
de canales electrénicos a las
instituciones segun la solicitud
procesada.

Tesorero(a) Recibe notificacion que pase a
Recibir notificacion retirar cheque o que se ha
de retiro o recepcidn |realizado la transferencia
de transferencia correspondiente por los

requerimientos de fondos que
fueron solicitados en su
oportunidad.

Tesorero(a) Retirarlo de unidad
financiera de En el caso se notifique que hay
presidencia de la emisién de cheque, se procede a
republica retirarlo a la UFI de la Presidencia

de la Republicay es remesado a la
cuenta subsidiaria institucional.

Tesorero(a) En el caso que haya sido
Verificacién transferencia, se procede a
recepcion de fondos | verificar la recepcion de los fondos

en la cuenta subsidiaria
institucional.

Tesorero(a) Se procede a hacer el registro de la
Registrar la remesa o |[remesa o nota de abono en el
nota de bono en SAFI | Auxiliar de Bancos de la aplicacion

informatica SAFI.

Tesorero(a) Remite al Area de Contabilidad
Enviar a contabilidad | copia del recibo, remesa original o
copia de recibo, nota de abono por la transaccién
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Formato/Formulario/Docu

mento utilizado

remesa original o
nota de abono

bancaria para el registro contable
del percibido de fondos.

Procede a realizar la transferencia
interna de fondos de la cuenta
subsidiaria Institucional a la
cuenta de bienes y servicios o
remuneraciones, segun
corresponda, generando
comprobante de las notas de
abono y de cargo por dicha
operacion de fondos y registra
dicho movimiento en el Auxiliar de
Bancos en la Aplicacién
Informatica SAFI.

Remite notas de abono y notas de
cargo al Area de Contabilidad,
para efectos del registro contable
por el percibido de |la
transferencia y traslado interno de
fondos, el cual se realizara por
medio de banca electrénica.

Contador(a)

Recibir documentos,
realiza registro
contable y genera
partidas

Recibe la documentacién que hace
mencidon el paso anterior vy
procede hacer los registros
contables referente al percibido
por los requerimientos de fondos.
Procede a realizar el registro
contable por la transferencia de
fondos entre cuentas
institucionales.

En ambos casos, genera la partida
contable y archiva con toda la
documentacion recibida.

Tesorero(a)

Realizar pagos

Procede a realizar los diferentes
pagos segun detalle:

Se registran los movimientos en la
aplicacion informatica del SAFI,
especificamente en el Auxiliar de
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Formato/Formulario/Docu

Actividad

Obligaciones por Pagar y en el
Auxiliar de Bancos.

mento utilizado

Tesorero(a)

Emitir cheque
original y copia

Emite cheque en original y copia,
genera el comprobante de egreso
de los cheques emitidos.

Remite cheque a firma de persona
refrendaria acompafiado del
Reporte de obligaciones por pagar
generado por el SAFI, copia del
quedan, para su verificacién vy
firma. La persona refrendada,
Recibe todos los documentos
detallados en paso anterior,
verifica cheques de acuerdo con el
informe de obligaciones por pagar
y firma cheque.

Devuelve a Tesoreria Institucional
y contintla con el proceso.

Cheques

Tesorero(a)

Recibir los cheques y
esperar a que se
presente proveedor

*Recibe los cheques y espera a
que se presente la persona
representante del proveedor a
retirarlo.

Nota: utilizando el listado de
obligaciones por pagar se le
notifica al/os proveedoras/es para
que pase a retirarlo.

Proveedor

Retirar cheque

eSe presenta a retirar cheque,
para lo cual debe:

-Completar la parte asignada para
proveedor en el Comprobante de
Egreso (Nombre de la persona que
recibe el cheque, No. DUI, fecha
de recibido y sello)
-Complementar el espacio de la
parte inferior del cheque que le
corresponde al proveedor.
-Devolver quedan original
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Formato/Formulario/Docu
mento utilizado

Tesorero(a)

Generar movimientos
en SAFI

eGenera en la aplicacién SAFI, el
movimiento en el auxiliar de
obligaciones por pagary
movimiento en el auxiliar de
bancos.

eRemite a Contabilidad
Institucional el original del
comprobante de egreso
debidamente completado,
primera copia del cheque, asi
como el original y la copia del
guedan, debidamente cancelado.
eArchiva segunda copia de cheque
y copia del Comprobante de
Egreso.

Reporte

Tesorero(a)

Elaborar
comprobante de
egreso para
transferencia

Emite Comprobante de Egreso.

Formato comprobante
egresos

Tesorero(a)

Gestionar datos en el
banco

eElabora el cheque a nombre del
Banco donde se tienen las cuentas
institucionales.

eGestiona ante el Banco a través
de una nota, para que efectue la
transferencia al proveedor
correspondiente; la cual deberd ir
firmada por la persona Tesorera y
refrendaria de cuenta.

eRecibe nota de cargo por la
operacion de la transferencia.
eRegistra el pagado en el auxiliar
de la Obligacién por Pagar y en el
auxiliar de bancos.

*Remite a Contabilidad
Institucional los siguientes
documentos:

-Comprobante de egreso original
debidamente completado en
todos los campos designados al
proveedor

-Nota de Cargo original
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Nombre de la Formato/Formulario/Docu

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad mento utilizado
-Copia de la carta, firmada de
recibida por el banco

-Copia de documentos emitidos
por el banco.

Fin del Procedimiento

Flujograma

/ Pago de salarios, bienes y servicios, gastos financieros y equipos \

Recibir y revisa
documentacion para
realizar pago

Inicio

Tesorero(a)

Solicitar la . REQISt’:ar e.n auxliar Recibir, revisar,
- Tramitar el quedan de obligaciones en
subsanacion de las . . devengar las
. ) correspondiente SAF| y enviar a LT
observaciones contador obligaciones en SAFI

A

Proveedor Solicitar el quedan
correspndiente

Contador(a)

Jefe de la Unidad
Finanzas

Encargado(a) dc

unidad financiera
de presidencia

Representante de
Ministerio de
hacienda
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/

Pago de salarios, bienes y servicios, gastos financieros y equipos

Tesorero(a)

Provecdor

Contador(a)

Jefe de 1a Unidad
de Finanzas

Encargado(a) de
unidad financiera
de presidencia

Representante de
Ministerio de

hacienda

Elaborar

requerimientos de
fondos en SAFI

k.

Elabora requeriento
de fondos en SAFl y
genera partida
contable

Recibir requerimiento
de fondo y elaborar
partida contable

Realizar
requerimiento de
fondo consolidada

Enviar requerimientos
de fondos a Jefe de
Finanzas

Revisar, firmar, sellar

y regresa a Tesorero

obligaciones por
pagar a UF| de
presidencia,

~
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/ Pago de salarios, bienes y servicios, gastos financieros y equipos \

Realizar pagos

.|Emitir cheque original Recibir los cheuges y Generar movimientos .
Si ) esperar a que se Fin
y copia en SAF|
presente proveedor

Elaborar
comprobante de Gestionar datos en el
egreso para banco
transferencia

Tesorero(a)

Provecdor

Retirar cheque

Recibir documentos,
realiza registro
contable y genera
partidas

Contador(a)

Jefe de 1a Unidad
de de Finanzas

Encargado(a) de
unidad financiera
de presidencia

Representante de
Ministerio de

hacienda

L

1.15. Administracion de servicios de tecnologia de la informacion

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Garantizar la administraciéon eficiente, | Jefe de Tecnologia de la Informacion
segura y conforme de los recursos
tecnoldgicos y activos intangibles de la
organizacién, optimizando asi los recursos
disponibles y asegurando la sostenibilidad
de la infraestructura tecnoldgica

. Alance
Abarca todas las actividades relacionadas con la gestion de usuarios en la red de dominio,
desde la creacion, modificacidn y eliminacién de cuentas, hasta la revisién periddica de
licencias de software y el calculo de amortizacidon de bienes intangibles. Este proceso
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AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

incluye la administracion segura de accesos, la verificacion del cumplimiento normativo
en el uso de licencias tecnoldgicas, y la gestion financiera de los activos intangibles. El
alcance se extiende desde la identificacion de necesidades de usuarios y recursos
tecnolégicos, hasta la validacion de conformidad y generacidn de reportes para auditoria
y control
Proveedores DIEEN
e (Creacion, eliminacién o
modificacién de usuarios
e Solicitud de actualizacién de
licencias de Microsoft
Usuarios Salidas
Todas las unidades organizativas de Invest e Base de usuarios actualizada
e Licencias de Microsoft habilitadas

Direccidon Administrativa

1.15.1. Crear, modificar o eliminar usuarios en la red de dominio INVEST

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Definir la secuencia para la creacidn, | Jefe de Tecnologias de la Informacion
modificacion o eliminacion de personas
usuarias en la red del dominio de INVEST,
para que todo el personal de la institucidn
goce de los servicios de la Red de dominio.

Alcance
Aplica a todos los equipos de cdmputo institucionales que estén conectados a las
herramientas tecnoldgicas de INVEST
Marco Juridico Responsables

Jefe de Tecnologias de la Informacién

Responsabilidades
e Lacreacion de los usuarios es responsabilidad del personal de la UTI de INVEST.
e Lacreacion de subdominios sera ejecutada por personal de la UTI de INVEST.
e La administracion del hardware y software se llevara a cabo de acuerdo con lo
establecido en las Politicas de tecnologia de informacién INVEST.
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Descripcion de actividad

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

Actividad utilizado

Gerente de Informa ala Indica a la unidad de tecnologia de
Talento unidad de informacién que se realizara
Humanoy tecnologia de movimiento de personal para
Juridica informacién revisar las actividades que se
Administrativa y | sobre deben llevar a cabo para actualizar
Juridica movimiento de |[la informacién de los equipos
Administrativa |personal tecnolégicos

Recibir Recibe y revisa que movimiento

Jefe de unidad
de tecnologia

informaciény
verificar tipo de

deben de realizarse

de informacién | movimiento

Técnico(a) en ¢Es retiro de

Administraciéon |personal? Depende del tipo de movimiento
de Redesy del personal se obtiene la ruta de
Seguridad actividades a seguir

Informatica

Técnico(a) en Realizar

Administracién |respaldo de Realiza respaldo de informacion de
de Redesy informacién documentos compartidos y buzén
Seguridad de correo electrénico en el
Informatica servidor de Backup de INVEST.

Técnico(a) en
Administracién
de Redesy
Seguridad
Informatica

Eliminar cuenta
de usuario

-Elimina cuenta de usuario, en el
momento oportuno.

-Elimina cuenta de usuario de
correo electronico, en el momento
oportuno

-Elimina cuenta de usuario en el
centro de impresién

-Elimina contacto del Directorio
del Personal que estd en la
Intranet.

-Elimina usuario de la lista de
distribucién de mensajes de correo
electrdénico

Técnico(a) en
Administracion
de Redes y
Seguridad
Informatica

Formatear el
equipo

Reiniciar equipo
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Técnico(a) en
Administracién
de Redes y
Seguridad
Informatica

éEsingreso de
personal?

Depende del tipo de movimiento
del personal se obtiene la ruta de
actividades a seguir, si no es
ingreso de personal se trata de
traslado de area

Técnico(a) en
Administracién
de Redes y
Seguridad
Informatica

Crear cuenta de
usuario

-Crea cuenta de usuario para que
pueda tener acceso al dominio de
INVEST.

-Crea cuenta de usuario de correo
electrénico institucional y
comparte contraseiia.

-Crea cuenta de usuario para
centro de impresién

Técnico(a) en
Administracion

Preparar equipo

Prepara el equipo de cdmputo a

Formulario

de Redesy de computo entregar al personal, si es
Seguridad necesario cambiar el equipo de
Informatica cOdmputo institucional:
-Prepara el nuevo equipo de
cédmputo
-Completa y firma el Formulario de
Entrega, reemplazo o retiro de
Equipo FORM-UTI-001
-Escanea el Formulario y lo
comparte con el personal
-Informa del movimiento a
Encargada de  Activo Fijo
adjuntando el Formulario
-Archiva fisicamente el Formulario
Técnico(a) en Modificar
Administracién | privilegios de Modifica los privilegios de cuenta
de Redesy cuenta de usuario seguln su nuevo cargo.
Seguridad
Informatica

Técnico(a) en
Administracion
de Redes y
Seguridad
Informatica

éEl equipo es
funcional?

J Si el equipo de cémputo
gue tiene asignado es funcionarle
para el nuevo cargo, el usuario
continuara utilizandolo.




Invest Iin

4V El salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Responsable

Nombre de la

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 206 de 279

Formato/Formulario/Documento

Técnico(a) en
Administracién
de Redes y
Seguridad
Informatica

Actividad

Completar
formulario de
retiro de equipo

Completa y firma el Formulario de
Entrega, reemplazo o retiro de
Equipo

utilizado

Técnico(a) en
Administracién

Solicitar firmar

Solicita firma de recibido

de Redes y formular a
Seguridad usuario que
Informatica recibe
Firmar Firma formularia de recepcion de
formulario y equipo
entrega para
Usuario archivo
Notificar el
Técnico de movimiento a Se escanea formulario completo y
tecnologia de jefe de activo se comparte a jefe de activo fijo
informacién fijo para su actualizacién y movimiento

Fin del Procedimiento
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/

Gerente de

tecnologia de
informacion sobre
movimiento de

Talento Humano y

Juridica Inicio

Administrativa

Jefe de unidad de

tecgnologia de
informacidn

Recibir informacion y
verificar tipo de
movimiento

Realizar respaldo de
informacion

Eliminar cuenta de
usuario

=

Formatear el equipo

A,

Crear cuenta de
usuario

Informatica

Preparar equipo de
computo

Completar formulario Notificar el
de movimiento de movimiento a jefe de
equipo y firmarlo activo fijo

Modificar privilegios
de cuenta

Usuario

.

A

A,

Solicitar firmar
formularo a usuario
que recibe

Firmar formulario y

entrega para archivo

Creacion, modificacion o eliminacion de usuario en red de dominio

1.15.2. Revision de licencias de Microsoft

Objetivo:
Definir la secuencia a ser aplicada para
acceder plataforma web Microsoft y poder
consultar el estado de las licencias
adquiridas a esta empresa para INVEST.

Alcance

INVEST.

Dueiio del Proceso:
Jefe de unidad de tecnologia de la
informacion

Aplica para todas las licencias de Microsoft registradas en la plataforma y adquiridas para
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N

Instalara todas las aplicaciones a los equipos de computo adquiridas por la

Institucion.

Velara porque todo el software instalado en INVEST, este legalmente licenciado
Verificara el inventario de los equipos de cdmputo y programas informaticos que
sean instalados y se llevard inventario de estos en forma ordenada.

Realizara inventarios periddicos al software instalado, a fin de determinar si la
politica de uso se cumple. Si durante el inventario se encuentra software no
autorizado, serd removido éste inmediatamente por personal de la UTI.

El software adquirido por INVEST, es Unica y exclusivamente para uso

institucional.

Marco Juridico

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Responsabilidades

Responsables
Técnico(a) en Administracion de Redes y
Seguridad Informatica

MANP-UP-03
01

Cddigo
Version

Vigencia a partir de:

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones
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Descripcidn de actividad

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

utilizado

Técnico(a) en |Ingresarala

Administracion | direccidn de

de Redesy consulta sobre | Desde cualquier navegador

Seguridad estatus de ingresar a la siguiente direccion:

Informatica licencias https://www.office.com/?ref=login

Técnico(a) en | Digitar

Administracién | credenciales | Digitar informacidn para acceder a

de Redesy de acceso la pagina

Seguridad

Informatica

Técnico(a) en |Buscar Buscar la opcion Facturacion vy

Administracién | opciones de licencias, donde muestra un listado

de Redesy facturaciény |general de los productos que posee

Seguridad licencias junto con las claves de activacidn.

Informatica En la parte izquierda se despliega
un menu

Técnico(a) en Para sacar un listado actualizado de

Administracion | Clasificar todas las licencias Microsoft se

de Redesy productos debe realizar lo siguiente:

Seguridad para Seleccionar la opcién Productos del

Informatica verificacion submenu localizado a la izquierda.
Con el total de productos, se
procederd a mostrar las licencias
que se poseen de cada producto.

Octubre 2024


https://www.office.com/?ref=login

Invest In
4V El salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

Age

N |
Responsable L AGESLE

cédigo MANP-UP-03

01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o
Version
Vigencia a partir de:

ncia de Promocion de Inversiones y Exportaciones Py
agina:

Formato/Formulario/Documento

Descripcion de la Actividad

Actividad
Técnico(a) en
Administracion

utilizado

Salir de sesién

Octubre 2024
209 de 279

Finalizar
sesion

de Redes y
Seguridad

Informatica
Fin del procedimiento

Flujograma

Revision de Licencias de Microfost

i)

Técnico(a) en

Ingresar a la direccion
de consulta sabre
estatus de licencias

Digitar credenciales de
acceso

Buscar opciones de
facturacién y licencias

Clasificar productos
para verificacién

Inicio ~>‘ H H Finalizar sesidn }—» Fin

Informatica

1.15.3. Célculo de amortizacidn de bienes intangibles

Objetivo:
Definir los pasos a seguir
amortizacion de bienes
adquiridos por INVEST.

Dueiio del Proceso:
para la | Jefe de tecnologia de la informacién
intangibles

Alcance

Aplica para todos los bienes intangibles adquiridos para INVEST.

Marco Juridico Responsables
Responsabilidades
La UTI realizara el célculo de las amortizaciones, tomando como insumos las facturas de

los intangibles/licencias digitales adquiridos por INVEST, recibidas del éarea de
contabilidad.

N/A
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Descripcidn de actividad

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Pagina: 210 de 279

Formato/Formulario/Documento

utilizado

informacion

Enviar facturas Mensualmente, remite a la
Jefe de . .
- de licencias UTI las facturas de los
contabilidad . . . . . .
digitales intangibles/licencias digitales.
Jefe de Recibir y verificar | Recibe  facturas de los
tecnologia de |la vigencia intangibles/licencias digitales

y verifica la vigencia en afos
de la licencia

Jefe de
tecnologia de
informacion

Realizar calculo
de amortizacion

Realiza el calculo de

amortizacion

Jefe de Preparar reporte |elabora el reporte de

tecnologia de |y enviar a amortizacion y remite el

informacién | contabilidad reporte de amortizacién al
area de contabilidad para su
respectivo registro.

Jefe de Recibe el reporte  de

contabilidad |Recibiry reporte |amortizacion vy realiza el

y realiza registro | registro

Fin del Procedimiento
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Flujograma
4 , ... . . . N
Calculo de amortizacion de bienes intangibles
- Enviar facturas de Recibir y reporte y _
Contador(a) Inicio licencias digitales realiza registro al
\
Yy
Jefe de tecnologia
de informacién Recibir y verificar la Realizar calculo de Preparar reporte y
vigencia amortizacion enviar a contabilidad
N /
1.16. Gestionar el talento humano

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Establecer lineamientos claros sobre los | Gerente de Talento Humano y Juridico
procesos criticos en los que participa el | Administrativo.
departamento de Talento Humano, asi
como el alcance de sus acciones en cuanto
a los procesos importantes para la agencia.

Desde la contratacién del personal, apoyo y seguimiento a todo lo relacionado al
desenvolvimiento al interior de la agencia incluyendo evaluaciones de desempefio, pagos
mensuales, proceso de salida de la institucién entre otros.

Proveedores EER
e Tecoloco e (Vs
e Bolsa de trabajo e Planillas

e Tesoreria

e Unidades Organizativas
Usuarios Salidas

e Unidades Organizativas e Contratos laborales

e Acuerdos
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1.16.1. Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Garantizar procesos de seleccion de | Gerente de Talento Humano y Juridica
personal acorde a la ley, garantizando | Administrativa

perfiles que se adapten a las necesidades
de la agencia, seglin sus capacidades y
disposiciones.

Alcance

Este proceso contempla desde las necesidades de contratacidn de las diferentes dreas
hasta el inicio de operaciones de las personas contratadas.
Marco Juridico

Responsables

Gerente de Talento Humano y Juridica

Administrativa

Responsabilidades

e El proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacién de personal se realizara de
acuerdo con las necesidades de la institucién.

e Apoyar en el proceso de busqueda y contratacion de personal correspondiente a
todas las unidades organizativas

e Es atribucién de la persona titular de INVEST autorizar la contratacién del
personal, asi como asignar funciones y competencias, para lo cual debera requerir
gue cumplan con el perfil técnico necesario, segun Ley de INVEST

e Es facultad de la persona titular de INVEST, seleccionar, nombrar y contratar al
personal que sea necesario, a través de la Direccién de Administracion y de las
unidades solicitantes

e Las Direcciones y Gerencias podran recomendar a la Presidencia, la contratacidn
de personal para sus respectivas unidades, segin el Reglamento Interno de
INVEST.

e La Presidencia de INVEST podra contratar de manera directa y discrecional, es
decir sin proceso de competencia, segln lo requiera la institucion de acuerdo con
la especialidad del area de trabajo.

N/A




Invest Iin

4V El salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcidn de actividades

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 213 de 279

Formato/Formulario/Documento

Responsable

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Actividad

Solicitar la
contratacidon de una
plaza

Solicita de manera verbal o por
escrito la necesidad de la plaza
que requiere contratar.

utilizado

Director(a)
Administrativo(a)

Indicar a Gerente de
Talento Humanoy
Juridica
Administrativa la
solicitud de
contratacién

Gira instrucciones a la Unidad
de Talento Humano y Logistica
para que realice el proceso de
busqueda de personal.

Gerente de
Talento Humanoy
Juridica
Administrativa

Publicar plaza
disponible

Realiza la busqueda de hojas de
vida de acuerdo con el perfil de
la plaza a contratar

Gerente de
Talento Humanoy
Juridica
Administrativa

Seleccionar hojas de
vida de acuerdo con
el perfil

Entrega a la unidad solicitante,
como minimo 2 hojas de vida
seleccionadas de acuerdo con
perfil de la plaza

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Recibir y verificar
selecciones

Recibe y verifica las hojas de
vida

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

¢Cumple con los
requisitos?

Revisa expediente y se pueden
dar dos tuaciones

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Solicitar nuevas hojas
de vida

Si alguna de las hojas de vida no
cumple con el perfil requerido,
solicita a Gerente de Talento
Humano y Juridica
Administrativa nuevas hojas de
vida que cumplan con el perfil

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Solicitar programar
entrevista al perfil
aprobado

Si las hojas de vida cumplen con
el perfil requerido, solicita a la
Unidad de Talento Humano vy
Logistica que programe
entrevistas
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Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Responsable

Actividad

Descripcion de la Actividad

utilizado

Gerente de
Talento Humanoy
Juridica
Administrativa

Comunicarse con
candidato
preseleccionadoy

programar entrevista

Programa entrevistas y se
contacta con las personas a
entrevistar. Comunica a unidad
solicitante la programacion de
entrevistas. NOTA: Las
entrevistas son realizadas por la
Direccion, Gerencia o unidad
solicitante.

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Realizar entrevista

Realizan entrevistas a fin de
identificar idoneidad de
personal

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

Llenar formulario de
Evaluacidon

Gerente de Talento Humano y
Juridica Administrativa elabora
en conjunto con Director(a) o
Gerente de Unidad organizativa
cuadro sobre la Evaluacién del
personal segun manual de perfil
de puestos

Director(a) o
Gerente de
Unidad
organizativa

éSe requiere realizar
otra entrevista?

Informa a Unidad de Talento
Humano y Logistica si requiere
realizar entrevistas adicionales,
de lo contrario elige segln su
analisis y entrevista a la persona
gue cumple con el perfil segun
entrevista realizada.

Gerente de
Talento Humanoy
Juridica
Administrativa

Enviar expediente de

reclutamiento y
seleccion

Una vez firmado el cuadro de
seleccion por parte de la
Direccion o Jefatura inmediata,
Gerente de Talento Humano y
Juridica Administrativa remite a
Director(a) Administrativo, el
expediente de reclutamiento y
seleccion que contiene: hojas
de vida de candidatos (as) que
se entrevistaron y cuadro de

Evaluacién debidamente
firmado.
Director(a) Solicitar autorizaciéon |Solicita autorizacion de |la

Administrativo(a)

a presidente de

Presidencia de INVEST, para la
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Responsable
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Actividad
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

INVEST para
contratacion

contrataciéon de la
seleccionada.

persona

Presidente INVEST

Recibir y revisar
informacién de
propuesta de
contratacién

Revisa expediente de
contratacién

Presidente INVEST

¢Esta de acuerdo con
contrataciéon?

Autoriza la  seleccion vy
contratacién de la persona
propuesta y remite expediente
a la Gerente de Talento
Humano y Juridica
Administrativa y Logistica

Gerente de
Talento Humano y
Juridica
Administrativa

Informar a candidato
qgue ha sido
seleccionado

Informa al candidato(a) que ha
sido seleccionado para el
puesto de trabajo y convoca a
firma de contrato.
Solicita a
seleccionado la  siguiente
documentacion, de acuerdo
con el articulo 12 del
Reglamento Interno de Trabajo
de INVEST:

-Hoja de vida, actualizada.
-Solicitud de empleo
debidamente completada
-Hoja de personas beneficiarias
y dependientes

candidato(a)

-Solvencia de antecedentes
penales

-Solvencia de la Policia Nacional
Civil

-Carta de referencia del ultimo
empleo, si la hubiere

-Fotografia reciente

-Fotocopia de los siguientes
documentos: Documento Unico
de Identidad (DUI), carné del
Numero de Identificacidon
Tributaria (NIT), y tarjeta del
Nimero Unico Previsional
(NUP) 'y para personas
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

extranjeras:  fotocopia de
pasaporte, carné de residente
definitivo y/o permiso para
trabajar, segun el caso

Talento Humanoy
Juridica
Administrativa

Jefe de la Unidad
Juridica
Administrativa

-Titulos y acreditaciones
académicas
Gerente de Enviar documentos a | Recibe expediente de

candidato(a) seleccionado.
Elabora y verifica contra

Jefe de la Unidad
Juridica
Administrativa

Elaborar contrato y
gestionar firma con
persona contratada

Gestiona firma de persona
contratada y traslada para
firma a la Presidencia de INVEST

Jefe de la Unidad
Juridica
Administrativa

Enviar contrato a
presidente

Entrega contrato a presidente
de INVEST

Presidente INVEST

Firmar contrato

Autoriza mediante su firma el
contrato y remite a Jefe de la
Unidad Juridica Administrativa.

Gerente de
Talento Humano y
Juridica
Administrativa

Recibir contratoy
expediente para
archivo

Recibe contrato y expediente.
Entrega copia de contrato a
persona contratada.

Revisa y completa expediente,
si fuere necesario.

Archiva el expediente de
persona contratada

Fin del Procedimiento
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Director 0 Gerente
de Unidad

organizativa

Administrativo(a)

Gerente de
‘Talento Humano y
Juridica
Administrativa

Presidente Invest

Jefe de la Unidad
Juridico
Administrativa

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Solicitar la
Inicio contratacién de una

plaza

Recibir y verificar
selecciones

h.

Indicar a gerente de

talento humano la
solicitud de
contratacién

h 4

Publicar plaza
disponible

H

Seleccionar hojas de
vida de acuerdo con
el perfil

umple con Ids

Solicitar nuevas hojas
de vida

2]

Solicitar programar
entrevista al perfil
aprobado

Realizar entrevista H Henar formulario de

evaluacion

Comunicarse con
candidato

preseleccionado y
programar entrevista

A

e requien
realizar otra

ntrevista
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/

Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal

Director 0 Gerente

de Unidad

organizativa

Director(a)
Administrativo(a)

Gerente de
Talento Humano y
Juridica
Administrativa

Presidente Tnvest

Solicitar autorizacion
a presidente de Invest
para contratacién

Enviar expediente de
reclutamiento y
seleccion

v

Recibir y revisar

informacion de
propuesta de
contratacion

Informar a candidato
que ha sido
seleccionado

Enviar documentos a
Jefe juridico

Recibir contrato y
expediente para
archivo

acuerdo con
9

Firmar contrato

Jefe de 1a Unidad
Juridico
Administrativa

Enviar contrato a
Presidente

Elaborar contrato y
gestionar firma con
persona contratada

\

1.16.2. Induccidn a personal nuevo

Objetivo:
Definir la metodologia a seguir para brindar
la induccidn sobre aspectos generales de la
institucion, al personal de nuevo ingreso de
INVEST.

Marco Juridico

N/A

Alcance
Aplica a la Unidad de Talento Humano y Logistica, a las jefaturas de las unidades donde
laborard el personal de nuevo ingreso y al personal de nuevo ingreso.

Dueiio del Proceso:
Gerente de Talento Humano y Juridica
Administrativa

Responsables
Jefe de Talento Humano
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Responsabilidades

El proceso de brindar la induccién al personal de nuevo ingreso, sobre aspectos
generales de la institucidon es responsabilidad del area de Talento Humano vy
Logistica, quien se encarga de recibir y dar la bienvenida al personal de nuevo
ingreso brindandole aspectos generales administrativos de lo que realiza la

institucion.

La induccidon o ensefianza sobre las actividades especificas de los puestos de
trabajo sera responsabilidad de la jefatura inmediata del nuevo personal.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

cédigo MANP-UP-03

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Versién 01
Vigencia a partir de: Octubre 2024
Pagina: 219 de 279

Descripcidn de actividades

Responsable

Nombre de la

Descripcion de la Actividad

Formato/Formulario/Documento

Jefe de Talento
Humano

Actividad

Recibe a persona(s)
de nuevo ingreso

Recibe al personal de nuevo
ingreso y le brinda
informacién general de lo
gue hace INVEST, como:
-Horario

-Dias de descanso

-Pagos

-Vacaciones

-Beneficios adicionales
-Normativa interna
-Entre otras.

utilizado

Jefe de Talento
Humano

Entrega formularios
para completar
informacién

Se entregan

-Solicitud de empleo

-Hoja de Dbeneficiarios y
dependientes

-Solicitud de Seguro Vida (Si
a institucion tiene
contratado el seguro de vida
para el personal)

-Solicitud de Seguro Médico
(Si  la instituciéon tiene
contratado el seguro de
médico para el personal)

Nuevo Personal

Llenar formularios
de ingreso

Persona de nuevo ingreso
debe llenar  toda la
informacién

Jefe de Talento
Humano

Coordinar con
Unidad de genero
reunion

Coordina con la Unidad
Institucional de Género, la
induccion sobre las
normativas a favor de la
Igualdad y No




Invest In
El Salvador

4

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERS!

Responsable
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Nombre de la
Actividad

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion de la Actividad

Discriminacion, la cual se
realiza conforme al
procedimiento establecido
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Cddigo

Version

MANP-UP-03

Vigencia a partir de:

Pagina:

01
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Jefe de Talento
Humano

Generar ingreso de
personal en las
entradas principales

Ingreso de personal en reloj
biométrico

Jefe de Talento
Humano

Dar recorrido por
las instalaciones

Da un recorrido al nuevo
empleado por las
instalaciones de INVEST vy
presentacion a todo el

personal. En algunos casos el
recorrido los realiza |Ia
jefatura inmediata y presenta
de manera personal a todo el
personal de la institucion

Jefe de Talento
Humano

Presentar al
personal de la
agencia

Se realiza una presentacion
general del personal

Jefe de Talento

Indicar ubicacion

Indica al nuevo empleado a

Humano fisica su ubicacion fisica dentro de
INVEST
Fin del Procedimiento
Flujograma

Jefe de Talento
Humano

Nuevo Personal

Induccién de personal nuevo

|

\nicio Recibe a persona(s)
de nueve ingreso

Entrega formularios
para completar
informacién

Generar ingreso de
personal en las
entradas principales

1

Coordinar con Unidad
de genero reunion

instalaciones

Dar recorrido por las

Presentar al personal
de la agencia

y

Indicar ubicacion
fisica

Llenar formularios de
ingreso

-
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1.16.3. Evaluac

Definir

de desempeno del personal de INVEST.

Desde que se recibe el requerimiento de inicio de un proceso de evaluacién hasta
documentar el informe con los resultados

Normas técnicas de control interno
especificas de INVEST

cédigo MANP-UP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS »
| n Version 01

ion de desempefio del personal

Objetivo: Dueio del Proceso:
los pasos para realizar la Evaluacion | Gerente de Talento Humano y Juridica
Administrativa

Alcance

Responsables
Jefe de Talento Humano

Marco Juridico

Responsabilidades
La Gerencia de Administracién y Contrataciones es la responsable de coordinar el
proceso de Evaluacidon de desempefiio y revisar que el proceso se lleve a cabo
adecuadamente.

La Unidad de Talento Humano y Logistica es la responsable de ejecutar el proceso
de Evaluacidon de desempeiio, proponer los formularios a utilizar, elaborar el
informe consolidado y archivar en los expedientes las evaluaciones del personal
de INVEST.

Los directores/as, Gerentes y Jefes (as) son los responsables de evaluar al personal
bajo su cargo.

Descripcion de Actividades

Responsable

N | , . . F to/F lario/D t
omt?rfe dela Descripcion de la Actividad ormato/ orm.u. ario/Documento
Actividad utilizado

Jefe de Talento
Humano

Elabora la documentacioén a
fin de iniciar el proceso de
Evaluacion, que contiene:
Elaborar formulario |-Instrucciones o indicaciones | Formulario
de Evaluacion de generales sobre la Evaluacion
desempeiio del desempefio.

-Modelo de formulario sobre
la Evaluacidn del desempefio

Administrativa

del personal.
Jefe de Talento | Enviar a revisidn Se pasa a revisiéon la
Humano informacion
Gerente de Revisar formulario
Talento Humano |de Evaluacién Revisa el contenido de
y Juridica Evaluacion. Si tiene

observaciones se traslada a
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Responsable

Nombre de la
Actividad

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion de la Actividad

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Codigo MANP-UP-03
Versién 01
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

jefe, de lo contrario pasa a
Director de Administracion.

Gerente de
Talento Humano
y Juridica
Administrativa

¢Existen
observaciones?

Revisa que documento este
acorde a las metas vy
objetivos de la Evaluacién

Jefe de Talento
Humano

Subsanar
observaciones

En caso existan
observaciones, se realizan las
subsanaciones necesarias

Director(a)
Administrativo(a)

Revisar formulario
de Evaluacion

Una vez aprobado por
Gerente de Talento Humano
y Juridica Administrativa es
revisado por Director(a)
Administrativo(a)

Director(a)

¢Existen

Revisa documento, si no

Administrativo(a)

Recibir aprobacién
de formulario de
evaluacion

Administrativo(a) | observaciones? existen observaciones se
traslada la Evaluacién a
presidencia

Presidente Revisar formulario

INVEST de Evaluacion Revisa el contenido de
evaluacion. Si tiene
observaciones se traslada a
jefe, de lo contrario pasa a
Director de Administracion.

Presidente ¢Existen Se revisa documento e indica

INVEST observaciones? si  la evaluacion estd
autorizada

Director(a) Recibe aprobacion del

proceso de evaluacién de
desempefio y entrega
documentacién a Gerente de
Talento Humano y Juridica
Administrativa

Gerente de
Talento Humano
y Juridica
Administrativa

Elabora y notifica a
los encargados de
las diferentes
unidades sobre
evaluacion

Reciben documentacion y
elabora formularios de todo

el personal enviar
notificacion  por  correo
electronico a todas las
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Responsable

Nombre de la
Actividad
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Descripcion de la Actividad
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Versién 01
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Formato/Formulario/Documento

utilizado

unidades organizativas con
sus respectivos formularios

Encargados de
unidades
organizativas

Realizar evaluacién

de desempefio

Realizan proceso de
evaluacién del desempefio
con el personal a su cargo.

Encargados de
unidades
organizativas

Enviar

evaluacion
de desempeiio lleno

Remiten formularios de
evaluacién de desempeiio a
Gerente de Talento Humano
y Juridica Administrativa

Jefe de Talento

Recibir formularios

Recibe formularios y elabora

Administrativa

Humano y elaborar informe |informe consolidado

Jefe de Talento Remite a Gerencia

Humano Administrativa y de
Enviar a revisidon contrataciones para revision.

Gerente de Revisar informe de |Revisa informe y

Talento Humano |evaluacion documentacién de cada

y Juridica unidad organizativa

Administrativa

Gerente de ¢Existen Identificar Si existen

Talento Humano |observaciones? observaciones

y Juridica

Jefe de Talento
Humano

Subsanar
observaciones

Revisar informe y subsanar
observaciones

Director(a)
Administrativo(a)

Revisar informe de
evaluacion

Revisa informe y
documentacién de cada
unidad organizativa

Director(a)
Administrativo(a)

¢Existen
observaciones?

Identificar si existen
observaciones

Administrativa

personal

Gerente de Enviar resultados Revisar informe y subsanar
Talento Humano |consolidados a observaciones

y Juridica presidencia

Administrativa

Gerente de Archivar Documentar informe para
Talento Humano |evaluaciones en consultas futuras

y Juridica cada expediente

Fin del Procedimiento
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s

Jefe de talento

humano

Gerente de
Talento Humano y

Dircctor
administrativo

Presidente Invest

argados de

unidades

organizativas

Inicio 0{

Evaluacién de desempeiio del personal

Elaborar formulario

}<7

- . . Subsanar
de evaluacion de Enviar a revision :
o observaciones
desempefic
Si

Revisar formulario de
evaluacidn

Existen

Revisar formulario de

evaluacion

Existen
servacioneg’s

No

evaluacion

Revisar formulario de

Existen

Elabera y notifica a
los encargados de las,
diferentes unidades
sobre evaluacion

Recibir aprobacion de;
formulario de
evaluacion
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s

Jefe de talento
humano

Gerente de
Talento Humano y

Director
administrativo

Evaluaciéon de desempeiio del personal

elaborar informe

H Enviar a revision H

LRecbir formularios y

Subsanar
observaciones

F

Revisar informe de
evaluacion

Si

Enviar resultados
consolidados a
presidencia

[Archivar evaluaciones
en cada expediente Fin
personal

No

No

Revisar informe de
evaluacién

Existen

Presidente Invest

Enviar evaluacion de
desempefio lleno

organizativas

\

1.16.4. Elaboracion de planillas de pago

Objetivo:
Definir la metodologia a seguirse para la
elaborar, revisar y aprobar las

de Hacienda para tal efecto
Marco Juridico

Alcance
Las planillas ya sean de salarios, de vacaciones, aguinaldo, complementarias u otras,
seran elaboradas bajo el sistema SIRH u otro sistema que sea definido por el Ministerio

Dueiio del Proceso:
Jefe de Talento Humano

Responsables

Jefe de Talento Humano

Responsabilidades

e Enlos casos que las empresa o instituciones bancarias no estén registradas en la
tabla de conceptos (creacién de cddigo) del SIRH, se debera digitar la informacion
de la empresa o institucion, a fin de ingresar el descuento correspondiente.
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El personal de nuevo ingreso debe de proporcionar carta de renta de su empleo
anterior del afio en vigencia, para incorporarlos en el recalculo de los meses de
junio y diciembre, para no afectar a la persona en su declaracién de la renta.

e Enlos casos de nuevos ingresos de personal o que algun empleado (a) cambie de
AFP, llegue a edad legal o pase a ser pensionado se debe de ingresar, modificar o
eliminar en el Sistema SIRH de forma manual los cddigos relacionados a la AFP,
asi como las modificaciones de maximos y minimos vigentes de las AFPS para que
el sistema realice los cdlculos correspondientes segun Ley de Superintendencia de
Pensiones, verificando los siguientes puntos:

e Que el personal cuente con las cotizaciones respectivas y se modifique o elimine
la comisidn, aportacion y aportacidn anteriores al cambio.

e Que el cdlculo de dichos montos no exceda de los techos estipulados por la Ley.

e Pre elaborard las planillas de AFP’S, IPSFA e ISSS con el objeto de verificar los
montos globales versus planilla de salarios.

e Ingresa (digita) en el Sistema de Planillas SIRHI, los datos basicos del personal a

incorporar, modificar o eliminar relacionados a datos que inciden en el salario,

para que este formule el pago segun informacién ingresada.

Los cambios que pueden realizar son:

-Ingreso de personal nuevo

-Retiro de personal

-Incremento salarial

-Traslado o cambio de puesto

-Entre otras.

Descripcion de actividades

Nombre de la Formato/Formulario/Documento

Descripcion de la Actividad

Responsable

Actividad utilizado
Tesorero(a) Proporcionar a
Gerente de Proporciona al final de cada mes
Talento Humano | las 6rdenes de descuento que se
y Juridica deben de ingresar a planilla o las
Administrativa |que ya finalizaron su tiempo de
ordenes de descuento, documentos judiciales,
descuento etc.; para que estas sean
incorporadas, modificadas o
eliminadas en planilla a ejecutar.
Jefe de Talento | Verificar
Humano ordenes de Verifica las ordenes de descuento
descuento entregados por Tesoreria
Jefe de Talento | Revisar permisos | Verifica los permisos del mes
Humano del mesy cerrado y calcula los descuentos
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Formato/Formulario/Documento

Responsable

Actividad

Descripcion de la Actividad

utilizado

planillas (SIRHI)

calculos de relacionados a llegadas tardias,
descuento dias sin goce salarial (sea por dia
personal o por amonestacién sin
goce), u otro descuento
relacionado al cumplimiento del
Reglamento Interno de Trabajo o
documento judicial.
Jefe de Talento | Ingresar Digita informacidn en el Sistema
Humano informacién en |SIRH como: Orden de Descuento,
sistema de descuentos relacionados a

llegadas tardias, y/o dias sin goce
salarial (sea por dia personal o por
amonestacidon sin goce) u otro
descuento relacionado a
cumplimiento del Reglamento
Interno de trabajo o documento
judicial.

Jefe de Talento

éEl empleado

Administrativa

Humano esta registrado |Revisa que el empleado se
en SIRHI? encuentre en el registro de SIRHI

Gerente de Ingresar en Ingresa (digita) en el Sistema de

Talento sistema SIRHI Planillas SIRHI, los datos basicos

Humanoy datos del del personal

Juridica empleado

Jefe de Talento
Humano

Elaborar planilla
y enviar a
revision

Se apertura la planilla a elaborar
(salarios, vacaciones,
complementario, liguidacion,
entre otras.), relacionada al mes a
realizar, fecha de pago y a que
familia contable estara enlazada y
en caso de que hubiese otras
planillas, se deberd asociar estas
con la planilla de remuneraciones
para que los cdlculos de AFP’S,
IPSFA, ISSS y renta estén acorde a
los cdlculos que indica la Ley. Se
selecciona esta, para que el
sistema realice los calculos
correspondientes al mes que serd
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Nombre de la
Actividad

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cddigo
Version 01

Vigencia a partir de:

Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones

Descripcion de la Actividad

Pagina:

Formato/Formulario/Documento
utilizado

devengado. Contando con una
planilla ya elaborada, se verifica
gue todos los datos incorporados
o modificados vy calculos en
general, estén acorde a lo que se
requiere para dicha planilla. Para
el caso de elaboracion de recalculo
(junio o diciembre) se debe de
generar la opcidon de elaborar
recalculo y especificar el mes.

Gerente de
Talento
Humanoy
Juridica
Administrativa

Revisar planilla

Revisan la planilla elaborada en
fisico con documentos externos a
esta que faciliten la verificacion de
datos ingresados en planilla
(planilla mes anterior, planillas
preelaboradas de AFP’S, IPSFA e
ISSS vy las ordenes de descuento o
documento legal si hubiese).

Para las planillas del mes de junio
y diciembre (recalculo de renta)
pasaran a revision de los calculos
de renta y demas a Jefatura UFI

Gerente de
Talento
Humanoy
Juridica
Administrativa

¢Existen
observaciones?

Revisa que todos los cédlculos estén
ok

Jefe de Talento
Humano

Subsanar
observaciones

Solventar observaciones hechas
por el area

observaciones?

Jefe de Talento | Enviar a Traslada a Tesoreria toda la
Humano tesoreria documentacién relacionada a las
planillas mencionadas en los pasos
anteriores
Tesorero(a) Revisa toda la documentacién
Revisar planilla | recibida
Tesorero(a) éExisten En los casos que las planillas no

cuadrasen con la informacion de

MANP-UP-03

Octubre 2024
228 de 279
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

su area, Tesoreria Institucional
regresa toda la documentacion a
la persona Jefe de Talento
Humano para su modificacion

Encargado de

Subsanar

Subsana toda la informacién que

Administrativa

planilla observaciones | ha sido observada
Contador(a) Verifica planillas comparandolos
Revisar planillas |con los datos manejados a nivel
contable.
Contador(a) ¢Existen
observaciones? |e En los casos que hubiese
diferencia con dichos calculos,
solicita a Encargada (o) de Planillas
verificar conjuntamente los datos
Gerente de Firmar planilla Firma de planillas en calidad de
Talento revision
Humano y
Juridica

Jefe de Talento
Humano

Trasladar toda la
documentacion
a la UFI

Traslada toda la documentacion
de planilla a Unidad Financiera
entre los primeros diez dias
habiles de cada mes, para realizar
sus respectivos procesos y que se
realice el pago en fecha definida.

Fin del Procedimiento
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Tesorero(a)

Jefe de talento

humano

Gerente de
Talento Humano y

Contador(a)

Proporcionar a
gerente de talento
humano ordenes de
descuento

Inicio

Elaboracién de planillas de pago

Verificar ordenes de
descuento

Revisar permisos del
mes y calculos de
descuento

Ingresar informacién
en sistema de
planillas (SIRHI)

Ingresar en sistema

SIRHI datos del

empleado

Elaborar planilla y
enviar a revisién

Revisar planilla

Subsanar

observaciones

Existen
Ohservaciones”?

Tesorcro(a)

Jefe de Talento
Humano

Contador(a)

organizativas

Revisar planilla

Evaluacién de desempeiio del personal

Existen

Si

z>—>{ Enviar a tesoreria

Subsanar
observaciones

Revisar planillas

Firmar planilla

Trasladar toda la

documentacién a la Fin
UFI

Existen

ohservaciones?

Si
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1.16.5. Elaboracién de planilla ISSS

Objetivo: Dueio del Proceso:
Procesar correctamente los aportes vy | Jefe de Talento Humano

descuentos requeridos por ley en la planilla

de INVEST velando por la cobertura de los

beneficios que se establecen en la ley.

Alcance
Cubre el momento comprendido desde el inicio de procesamiento de la planilla general
de INVEST hasta el pago de los montos procesados en la entidad correspondiente.

Marco Juridico Responsables

Jefe de Talento Humano

Responsabilidades
e El proceso para la elaboracidn, revisidon y aprobacién de la planilla de ISSS se
hard mensualmente o complementaria de acuerdo con las necesidades
emergentes.

Descripcidn de Actividades

Responsable Noml?rt.e 2512 Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/
Actividad Documento utilizado
Jefe de Actualizar datos
Talento del personal en Digita en el Sistema de Planilla OVISSS, los
Humano sistema QVISS datos del personal a incorporar o modificar o
eliminar relacionados a datos que inciden en el
calculo de su aportacion y cotizacién para que
este formule los montos que corresponden
seglin Ley. Esta planilla debe estar en el
sistema OVISS elaborada los primeros 5 dias de
cada mes posterior al ejecutado.
Jefe de -Ingresa al sistema definiendo el mes a
Talento Ingresar a sistema | elaborar.
Humano para formular -Traslada personal de historial de planilla del
planilla mes anterior, para calcular la nueva planilla.
-En los casos que aplique asigna los codigos
respectivos en el sistema OVISSS para que este
identifique cambios realizados, de los cuales
los mds usados son: codigo de salida de planilla
y cédigo de incorporacion a planilla.
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Nombre de la Formato/Formulario/

Responsable Descripcion de la Actividad

Actividad Documento utilizado

-Ingresa en la opcién “inicio de recepcién” y
esta traslada el archivo de planilla a la
plataforma de validacién, donde lleva el
siguiente proceso:

-Valida la planilla, si el sistema indica que tiene
errores, verifica cuales son y se vuelve a
habilitar la reemisién de planilla, para que
cuando la planilla este corregida volverd a
realizar el paso de recepcién de planilla.
-Aprobada la planilla la procesa y elabora los
documentos para imprimir.

-Traslada a la Jefatura Talento Humano vy

Logistica.
Jefe de Enviar planilla
Talento preelaborada a Revisa planilla preelaborada en fisico con
Humano revision documentos externos a esta que faciliten la

verificacion de datos ingresados en planilla.
(Este proceso se realiza juntamente con la
revisidn de planillas de salarios, vacaciones,
completarias u otras que apliquen)

Gerente de ¢Existen

Talento observaciones? Revisa si es necesario realizar algun ajuste
Humano y

Juridica

Administrativ

a

Jefe de Subsanar Se subsanan en caso existan

Talento observaciones

Humano

Jefe de Traslada a Unidad Financiera planilla ISSS vy
Talento Traslada a unidad | memorando de remisidn, para gestién de pago
Humano financiera de planilla (Se tiene hasta el 15 de cada mes

posterior al mes devengado de planilla para
enviar a pago).

Fin del Procedimiento
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Elaboracién de planillas ISSS

Traslada a unidad =
financiaera

) - Actualizar datos del | st Enviar planilla Sub
It dle Tttt Inicio personal en sistemna Ngresar a sisiema preelaborada a ubsanar
Humano oVISS para fermular planilla revision observaciones

]

Si

Gerente de

Talento Humano y|
Juridica
Administrativa

Existen No

1.16.6. Elaboracién de planillas AFP

Dueno del Proceso:

Objetivo:
Procesar correctamente los aportes vy | Jefa de Talento Humano
descuentos requeridos por ley en la planilla
de INVEST velando por la cobertura de los
beneficios que se establecen en la ley.

Alcance

Cubre el momento comprendido desde el inicio de procesamiento de la planilla general
de INVEST hasta el pago de los montos procesados en la entidad correspondiente.
Marco Juridico Responsables

Jefa de Talento Humano

Responsabilidades

e El proceso para la elaboracién, revision y aprobaciéon de la planilla de AFP’S se
hard mensualmente o de acuerdo con las necesidades emergentes de INVEST
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Descripcion de las actividades

Responsable Nomt.m.e 2512 Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/
Actividad Documento utilizado
Jefe de Actualizar datos
Talento del personal en -Digita en el SEPP datos personales para
Humano sistema SEPP creacion de ficha personal.
-Incorpora o modifica montos relacionados a
datos que inciden en el célculo.
Jefe de Ingresar a sistema
Talento para formular -Inicia proceso para formulacién de planillas
Humano planilla en SEPP, en este paso selecciona nueva planilla
definiendo mes y selecciona planilla del mes
anterior para formular planilla del mes actual
-Asigna los cédigos respectivos en el SEPP para
que este identifique el porqué de los cambios
realizados, de los cuales los mas usados son:
-Cédigo de salida de planilla
-Cédigo de incorporacién a planilla
-Cédigo por cumplimiento de vejez
-Cédigo por vacaciones, etc.
Selecciona la opcidn validar informacion, a fin
de que sistema verifique que la informacién
ingresada este correcta segun los parametros
de dicho sistema.
-En los casos de presentar inconvenientes
deben ser solventados y validarlos
nuevamente.
-Cuando la informacidon este validada se
selecciona la opcidn calcular y esta genera los
calculos respectivos.
Jefe de Enviar planilla Revisa datos de planilla preelaborada en fisico
Talento preelaborada a con documentos externos a esta que faciliten
Humano revision la verificacion de datos ingresados en planilla.
(Este paso se realiza cuando se revisa versus la
planilla de salarios o vacaciones o liquidacién
u otra)
Gerentede | ¢Existen
Talento observaciones? Revisa si es necesario realizar algln ajuste
Humano y
Juridica
Administrativ
a
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Responsable Nomt.m.e dela Descripcion de la Actividad Formato/Form.u.Iarlo/
Actividad Documento utilizado

Jefe de Subsanar Se subsanan en caso existan

Talento observaciones

Humano

Jefe de Traslada a unidad |Entrega a Tesoreria Institucional los

Talento tesoreria documentos respectivos (planilla y

Humano memorandum) para gestién de pago.

Este paso se realiza al iniciar el mes siguiente
de la planilla, dado que Tesoreria tiene hasta
el 15 de cada mes para pagar la planilla de
AFP’S.

Fin del Procedimiento

Flujograma

Jefe de Talento

Actualizar datos del Ingresar a sistema Enviar planilla Subs
Inicio personal en sistema 9 . preelaborada a ubsanar
Humano SEPP para fermular planilla revision observaciones

Si

Gerente de
Talento Humano y|
Juridico

Administrativo

Elaboracion de planillas AFP’s

Traslada a unidad i
financiaera

Existen No

1.16.7. Elaboracidn de planilla IPSFA

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Procesar correctamente los aportes vy |Jefa de Talento Humano
descuentos requeridos por ley en la planilla
de INVEST velando por la cobertura de los
beneficios que se establecen en la ley.

Alcance
Cubre el momento comprendido desde el inicio de procesamiento de la planilla general
de INVEST hasta el pago de los montos procesados en la entidad correspondiente.

Marco Juridico Responsables
N/A Jefa de Talento Humano

Octubre 2024
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Responsabilidades
El proceso para la elaboracién, revisién y aprobacidon de la planilla de IPSFA se hara
mensualmente o complementaria de acuerdo con las necesidades emergentes.

Descripcion de la oferta

Nombre de la . s . . Formato/Formulario/
Responsable Actividad Descripcion de la Actividad Documento utilizado

Jefe de Actualizar datos

Talento del personal en Digita en el Sistema del IPSFA los datos del

Humano sistema IPSFA personal a incorporar o modificar o eliminar
relacionados a datos que inciden en el célculo.

Jefe de Ingresar a sistema

Talento para formular

Humano planilla Inicia de proceso para formulacion de planillas
en Sistema IPSFA:

-Ingresa en nueva planilla definiendo el mes.

-Preelaborada la planilla se selecciona la
opcién cambio de estado a planilla aprobada.

-Aprobada la planilla se selecciona la opcién
generacién de archivo.

-Dentro de generacién de archivo se
selecciona la opcion archivo donde define el
banco donde se realizara el pago.

-Se selecciona imprimir archivo de planilla.

Jefe de Enviar planilla Revisa planilla preelaborada en fisico con
Talento preelaborada a documentos externos a esta que faciliten la
Humano revision verificacion de datos ingresados en planilla.

(Este paso se realiza cuando se revisa versus la
planilla de salarios o vacaciones o liquidacién

u otra).
Gerente de | ¢Existen
Talento observaciones? Revisa si es necesario realizar algun ajuste
Humanoy
Juridica
Administrativ
a
Jefe de Subsanar Se subsanan en caso existan
Talento observaciones
Humano
Jefe de Enviar -Ingresa a carpeta donde se almacena
Talento informacién a automaticamente el archivo final de planilla,
Humano IPSFA para enviarla via correo electrénico a

atencionalcliente@ipsfa.gob.sv




Cddigo
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Invest In Version

Vi i tir de:

‘ El Sa l,vador Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones |’g§nC|a @ parires
AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSIGN Y EXPORTACIONES Pagina:

Responsable Descripcion de la Actividad

Octubre 2024

Nombre de la Formato/Formulario/

Actividad
-Recibe via correo electrénico notificacion por
parte del IPSFA que el documento estd
aprobado para pago.

-Traslada la planilla a firma de la Gerencia de
Administracién y Contrataciones.

-lImprime correo recibido de parte del IPSFA y
se anexa junto a planilla firmada.

-Entrega a Tesoreria Institucional los
documentos respectivos (planilla y
memorandum) para gestién de pago. Este
paso se

Documento utilizado

Fin del Procedimiento

Flujograma

Elaboracion de planillas IPSFA

Enviar informacién a Fin
IPSFA

Actualizar datos del . Enviar planilla
Jefe de Talento Inicio personal en sistema Ingresar a sistema preelaborada a Subsanar
e IPSFA para formular planilla revisién observaciones

Si

Gerente de

Existen No

1.17. Gestion de compras publicas

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Realizar los procesos de adquisiciones y | Unidad de Compras Publicas
contrataciones de obras, bienes y servicios,
de conformidad a los diferentes métodos
de contratacion establecidas en la Ley de
Compras Publicas,

. Aecamce
Satisfacer las necesidades de obras, bienes y servicios, solicitados por las diferentes
unidades organizativas para dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.




cédigo MANP-UP-03
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

InVESt |n Version 01
Vi i tir de: Octubre 2024
‘ El Sa lvadOI' Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones Ilgeinaa a partrae ctubre
AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES Pagina: 238 de 279

Proveedores NELER

e Requerimiento, especificaciones
técnicas, sondeo de mercado

e Autorizaciones

e Certificacion presupuestaria

e Ofertas

e Informe de evaluacién y
recomendaciéon del proceso de
contratacién
Actas de recepcién

Usuarios Salidas
Solicitantes Contratacion y contra de bienes y servicios

e Solicitantes

e Maxima autoridad (delegado)
e Técnico(a) de presupuesto

e Proveedores

e Evaluadores Técnicos

e Administradores de Contrato

1.17.1. Solicitud y recepcion requerimiento de compra

Objetivo: Dueiio del Proceso:
Que las diferentes unidades organizativas, | Unidad solicitante
elaboren sus solicitudes de obras, bienes,
servicios y consultorias, conforme a las
disposiciones de la LCP, RLCP, Politica Anual
de compras Publicas, lineamientos vy
cualquier otro instrumento emitido por la
DINAC, para la consecucién de los objetivos
y funcionamiento institucional.

Elaborar la solicitud de las contrataciones de obras, bienes, servicios o consultorias,
completando toda la informacién y firmas que se requieren, y deberd acompariarse de
las especificaciones o caracteristicas técnicas, sondeo de mercado, asi como de toda la
informacidn relativa al objeto contractual y que facilite la elaboracién del documento de
solicitud de ofertas.

Marco Juridico
Ley de Compras Publicas, Reglamento de
la Ley de Compras Publicas, Politica Anual
de Compras Publicas, lineamientos
emitidos por la DINAC, normativa conexa.

Responsables

e Solicitante

e Técnico de presupuesto

o Jefe de Unidad de Compras
Publicas

Responsabilidades

Persona solicitante:
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e Requerir la necesidad de obra, bien, servicios y consultorias por medio de la
solicitud de obra, bien y servicio, de conformidad con la Planificacion Anual de
Compras (PAC).

e Elaborar las especificaciones o caracteristicas técnicas, realizar sondeo de
mercado, propuesta de administrador de contrato u orden de compra, asi como
toda aquella informacién que especifique el objeto contractual y que facilite la
formulacion de los documentos de solicitud de ofertas.

e Gestionar todas las firmas de autorizacion en el formulario de solicitud de obra,
bien y servicio.

Técnico(a) de Presupuesto

e Verificar la disponibilidad presupuestaria de conformidad al plan de trabajo,
certificar los fondos, dar la linea de trabajo y especifico del gasto, por medio de
firma y sello.

e Autorizador del Gasto

e Firmar y sellar la solicitud de obra, bien y servicio.

Jefe de la Unidad de Compras Publicas
e Revisar y verificar que la compra solicitada se encuentre programada en la PAC
aprobada o sus actualizaciones, dar ingreso y asignar a técnico(a) la solicitud de
obra, bien y servicio.
Técnico(a) de Compras Publicas
e Revisar, observar especificaciones o caracteristicas técnicas, previo a iniciar el

procedimiento de adecuacion del documento de solicitud de cotizaciones o
propuesta.
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Formato/Formulario/Documento
utilizado

Solicitante Elaborar sondeo |Realizar una investigacion
de mercado
Solicitante Identificar obtener informacién general de
administrador de |precios en el mercado sobre el
contratoy bien o servicio que se desea
evaluadores adquirir
técnicos
Solicitante Detallar  las  caracteristicas,
requisitos y normas que deben
Elaborar cumplir el bien o servicio, estas
especificaciones |especificaciones sirven como una
técnicas guia precisa y clara para
asegurando que cumpla con los
estandares de calidad vy
funcionalidad deseados
Solicitante Elaborar Llenar documento de compra
formulario de
solicitud de
compras
Solicitante Remitir Prepara toda la documentacion y
expediente de entrega a técnico de presupuesto
documentos a
unidad financiera
Técnico de Verificar Verifica que se cuenten con los
presupuesto |disponibilidad fondos necesarios para realizar la
financiera compra
Técnico de Existen Revision de documentos vy
presupuesto |observaciones disponibilidad presupuestaria
Solicitante Subsanar En caso existan observaciones el
documentacién |solicitante debe de subsanarlas
Jefe de Revisa
Unidad de expediente de Revisar que la documentacion
Compras documentos cumpla con todos los elementos
Publicas necesarios para ser ingresado
Jefe de Existen Valida que la informacion sea
Unidad de observaciones correcta en caso de que exista
Compras subsanacion de observaciones se
Publicas traslada al solicitante




cédigo MANP-UP-03
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Invest In Version 01
‘ El S l d ) - ) ) Vigencia a partir de: Octubre 2024
a Va Or Agencia de Promocién de Inversiones y Exportaciones o
AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES Pagina: 241 de 279

Responsable Nomt?rt.a dela Descripcion de la Actividad Formato/Form.u_Iario/Documento
Actividad utilizado

Jefe de Recepcion de documentos

Unidad de

Compras Sellar, firmar de

Publicas recibido y asignar

a Técnico(a) de
Compras Publicas
Técnico(a) de | Recibir y revisar

Compras Revisar que la documentacion
Publicas cumpla con todos los elementos
necesarios para ser ingresado
Técnico(a) de | Existen Valida que la informacién sea
Compras observaciones correcta en caso de que exista
Publicas subsanacion de observaciones se

traslada al solicitante

Fin del Procedimiento

Flujograma

/ Solicitud y recepcion de requerimiento de compra \

e Inicia
Solicitante

¥

Icl!elmlﬁcar Elaborar Elaborar formulario Remitir expediente de|
Elaborar sondeo de administrador de " N o N Subsanar
mercado contrato T especificaciones de solicitud de documentos a unidad documentacion
evaluadores tenicos tecnicas compras financiera

5 contracior
directa?

Elaboracion de I
justificacicn &

Verificar
disponibilidad

Téeni e

Existen
presupucsto
financiera

Existen
dhservaciones

Revisa expediente de
documentos
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Solicitud y recepcion de requerimiento de compra \
Téenico de
———
) Sellar, firmar de
Jefe de la Unidad recibido vy asignar a
de Compras técnio de compras
Publicas
Recibir y revisar Existen o> Fin
opservaciones
8|
4

1.17.2. Compras por comparacion de precios

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Adquirir obra, bienes y servicios de no | Unidad de Compras Publicas
consultoria, mediante un método de
contratacién competitivo, basado en la
comparacion de cotizaciones, obtenidas
mediante convocatoria abierta e invitando

a un minimo de tres oferentes.

El método de Compras por Comparacién de Precios en El Salvador, regulado por la
Direccién Nacional de Compras (DINAC), es un procedimiento agil y competitivo para
adquirir bienes y servicios no consultoria. Este método implica la solicitud de cotizaciones
a través de una convocatoria abierta, en la que se invita a un minimo de tres proveedores
registrados en el RUPES (Registro Unico de Proveedores del Estado), asegurando una
competencia adecuada en términos de precios y condiciones.

El proceso se valida si se obtienen al menos tres cotizaciones y si los precios son
razonables en comparacion con los estandares del mercado. Entre los documentos
necesarios se incluyen el requerimiento, la solicitud de ofertas, el andlisis de las
cotizaciones recibidas, y un informe de evaluacién para adjudicar el contrato.
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Este método estd disefiado para compras que no exceden los $87,600 y busca agilizar las

contrataciones del Estado manteniendo principios de transparencia y competencia

Marco Juridico Responsables

Ley de Compras Publicas, Reglamento de Técnico(a) de Compras Publicas

la Ley de Compras Publicas, lineamiento e Director(a) Administrativo

LIN-2024-02, normativa conexa. e FEvaluador técnico

Especialista Sectorial Juridico

Responsabilidades

e Elaborar el Documento de Solicitud de Cotizacidon, aclaraciones, adendas,
documentacion para la evaluacién de ofertas, informe de evaluacién de ofertas,
orden de compra, entre otros.

e Evaluar ofertas en sus aspectos técnicos y recomendacion de adjudicacién

e Oferentes preparar y presentar ofertas en el plazo estipulado en el DSO para ello.

e Maxima autoridad o su delegado: Autorizar la adjudicacién con base a lo
recomendado por el PEO o evaluador(es) técnico(s). autorizar la orden de compra
y suscribir contrato.

e Maxima autoridad: Resolver recurso de revision

Descripcidn de Actividades

Formato/Formu

Nombre de la . . . . .
Responsable . . Descripcion de la Actividad lario/Document
Actividad ore
o utilizado
Técnico(a) de Tomando de referencia la propuesta de
Compras Elaborar documento |evaluadores de la solicitud de compray
Publicas de nombramiento de |elabora documento de nombramiento de los

evaluadores técnicos |evaluadores que seran los asignados para
conformar el Panel de Evaluadores

Técnico(a) de |Elaborar documento
Compras de solicitud de Prepara documento de solicitud de cotizacion
Publicas cotizaciones en un plazo de quince dias Art. 20 lit “f” y Art.

23 lit. “g”, este documento incluye objetivo
de contratacion, requisitos del método,
alcances de la obra, criterios de evaluacién

Director(a) Recibir documento y

Administrativo |revisarlo Se debe llevar a cabo una revisién exhaustiva
para ratificar que todos los datos y anexos
estén completos y sean correctos

Director(a) Si existe observaciones de la informacion

Administrativo | Existen observaciones |revisada se realiza la notificacion
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Técnico(a) de

Compras
Publicas

Subsanar
observaciones

Se realizan las aclaraciones o subsanaciones

o utilizado

necesarias

Director(a)
Administrativo

Firmar documento

Valida la informacion y coloca su firma de
aprobacion

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Preparar invitacién
para publicar en
COMPRASAL y enviar
por correo electrénico

Prepara aviso especifico de contratacion vy el
documento de solicitud de cotizacidn
aprobada en forma impreso vy digital para su
publicacién en COMPRASAL vy cualquier otro
medio de amplia divulgacién, ademas elabora
y enviar las invitaciones a un minimo de tres
proveedores, no serd necesaria la
participacién obligatoria para poder ver el
documento de solicitud en COMPRASAL

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaborar plan de
implementacion de
proceso (PIP) en
COMPRASAL

Se elabora y se carga en COMPRASAL, para
que funcione como herramienta de
seguimiento, de igual forma debera modificar
el PIP en los casos que se requiera, como el
caso de extensiones o prorroga a la
convocatoria o recepcion de las cotizaciones
o en ellos casos excepcionales al plazo de
evaluacion, entre otros.

Técnico(a) de
Compras
Publicas

é¢Existen consultas o
aclaraciones?

Durante el periodo estipulado en el
documento de solicitud, se pueden recibir las
consultas de los interesados o invitados,
trasladando las preguntas relacionadas con
los aspectos técnicos especificos del proceso

Técnico(a) de

Elaboracién de

Se revisan las respuestas y autorizan el

Compras documento de solicitante por escrito o correo electrénico,

Publicas aclaracién o adenda incorporandolas al documento de
aclaraciones, se emiten

Técnico(a) de Se publica en COMPRASAL, tanto para

Compras
Publicas

Publicar en
COMPRASAL y enviar
por correo electrénica

aquellos que han expresado interés como
para aquellos que aun no han descargado los
documentos o registrado sus datos para el
proceso especifico
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Técnico(a) de

Es modificacion de

o utilizado
Verificar si la modificacién es de tiempo

Compras tiempo
Publicas
Técnico(a) de | Modificar plan de Modificar PIP en caso de prorroga al plazo de
Compras implementacion de presentacion de cotizaciones
Publicas proceso (PIP) en
COMPRASAL
Técnico(a) de |Revisar si existen Revisa si existen ofertas de proveedores
Compras ofertas
Publicas
Técnico(a) de | Existen ofertas Verificar si existen ofertas
Compras
Publicas
Técnico(a) de Se debe revisar que la cantidad sea igual o
Compras éSon 3 0 mas ofertas? | mayor a 3 ofertas
Publicas
Técnico(a) de Se genera documentos para autorizacién de
Compras Solicitar resolucion de |ampliacién
Publicas ampliacién de plazo
Especialista Elaborar resolucién de
Sectorial ampliacién
Juridico

Director(a)
Administrativo

Firmar resolucion

Técnico(a) de

Revisar ofertas

Compras
Publicas
Técnico(a) de Cumplido el plazo para la presentacién y
Compras Elaboracion de acta de | recepcién de cotizaciones, organizada y
Publicas apertura y publicar en |documentada el acto de apertura de las

COMPRASAL

cotizaciones, que podrd ser realizada de
manera fisica o en linea en presencia de los
oferentes que deseen asistir, dejando
constancia en el acta de apertura respectiva,
en caso la reunién sea virtual.

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaboracion de
declaracion de
confidencialidad y
firmar documento

Ademas de la elaboracion se realiza la lectura
y explicacion del requisito individual
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Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Evaluador
técnico

Recibir y firmar
declaracion de
confidencialidad

Se firma el acuerdo de confidencialidad por

o utilizado

parte de cada miembro evaluador

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Realizar evaluacién
técnica y econdmica

La evaluacién de las cotizaciones se deberd
realizar en el plazo maximo de ocho dias
habiles y se evaluaran los criterios, legales,
financieros y técnicos

Técnico(a) de

Realizar analisis de

Asimismo, se realiza evaluacion de

Administrativo

Compras razonabilidad de razonabilidad de precios

Publicas precios

Técnico(a) de |Elaboracion de

Compras informe de evaluacién | Una vez concluida esta evaluacion se procede

Publicas y recomendaciones a elaborar, revisar y firmar el informe de
evaluacién y recomendaciones de resultado
del proceso de compra, este informe debe
detallar los puntajes asignados a cada
cotizacién, identificando aquellos que han
superado el puntaje minimo establecido

Especialista Recibir informe y Emite resolucion de acuerdo razonado

Sectorial elabora resolucion de | respectivo

Juridico adjudicacién

Director(a) Recibir y revisar

Administrativo |resolucion Revisa documento validando el resultado
correspondiente en el plazo de cinco dias
habiles de haber recibido la recomendacién

Director(a) ¢Existen

observaciones?

En caso de que no acepte la recomendacion,
deberd razonar debidamente su decisidon y
podrd optar por alguna de las cotizaciones
consignadas en la recomendacion

Especialista
Sectorial
Juridico

Subsanar
observaciones

Se indica si existe alguna observacion

Director(a)
Administrativo

Firma resolucion y
enviar a Especialista
Sectorial juridico

Firma acuerdo

Especialista
Sectorial
Juridico

Recibir y enviar a
Técnico(a) de Compras
Publicas

Recibe documento y remite a técnico
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Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Compras
Publicas

Técnico(a) de

Notificar resultados y

publicar en
COMPRASAL

o utilizado
Elabora 'y remite Ia notificacion
simultdneamente a todos los oferentes que
participaron en el proceso a través de
COMPRASAL vy al correo electronico de cada
oferente

Técnico(a) de
Compras
Publicas

éExiste recurso de
revision?

En caso de inconformidad con el resultado de
seleccion del contratista, los oferentes
podrdan interponer recurso de revisiéon dentro
del plazo de dos dias habiles contando a
partir del dia habil siguiente de la notificacion
de los resultados

Director(a)
Administrativo

Revisar y analizar si
procede recurso

Recibido el recurso, analizara si procede su
admision

Director(a)
Administrativo

¢Admite recurso?

Se analizara psi se admite o deniega el
recurso de revision, en caso de no admitir el
recurso notifica las razones de su decision a
todos los oferentes

Director(a)
Administrativo

Nombrar comision de
alto nivel

Debera resolver el recurso dentro de los diez
dias habiles posteriores a la admisién y debo
nombrar una comisién especial de alto nivel

Comision de Tendrd el propdsito de emitir un informe de
alto nivel Emitir documento de |recomendacidn sobre el resultado del
recomendacion sobre |recurso presentado
resultado de recurso
Especialista éProcede La resolucion se basara en este informe o
Sectorial adjudicacién? recomendacion que indique la comision
Juridico
Especialista Elabora resolucion de
Sectorial adjudicacién Estando en firme los resultados de los
Juridico procesos de compra y/o de los recursos,
segln el caso, se publicarda en COMPRASAL,
en un maximo de tres dias habiles, asimismo
se podra continuar con la contratacioén,
Especialista Elaborar contrato y Prepara contrato requerido segun Art. 129 de
Sectorial solicitar firma a LCP
Juridico Director(a)

Administrativo(a)
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Formato/Formu
Descripcion de la Actividad lario/Document

o utilizado

Especialista Se pone de acuerdo para realizar la firma al

Sectorial Convocar a firma de contrato

Juridico contrato a proveedor

Proveedor ¢Esta de acuerdo con

resolucién? La resoluciéon del recurso es compartida a

todos los oferentes que participaron en el
proceso, a través de COMPRASAL vy al correo
electrénico de cada oferente, existe la opcién
gue haya un recurso de apelacién

Proveedor Enviar a TACOP

En el caso de inconformidad con la resolucion
del recurso de revision, los oferentes podran
interponer recurso de apelaciéon ante el
tribunal de apelaciones de compras publicas
(TACOP), dentro del plazo de tres dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente de
notificado el resultado respectivo, quien
resolverd el mismo, por tanto, se quedara
considerar el tiempo indicado en la ley para
su presentacion, mientras esto sucede el
proceso de contratacidén estara suspendido
en el lapso comprendido entre la
interposicion de los recursos y la resolucion

de estos.
Técnico(a) de Se debe de identificar en el requerimiento de
Compras ¢Es orden de compra? | compra
Publicas
Técnico(a) de |Elaborar OC En el caso se emita orden de compra, esta es
Compras elaborada, revisada y validada
Publicas

Director(a)
Administrativo

Firmar documento

La orden de compra es revisada y firmada por
direccion administrativa

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Solicitar compromiso
presupuestario

Recibe, revisa y hace observaciones y
aprueba la solicitud de fondos adicionales. En
caso de que existan fondos, emite la
certificacién presupuestaria en caso se
requiera aumento
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document
o utilizado

Descripcion de la Actividad

Técnico(a) de

Compras
Publicas

Publicar en
COMPRASAL y
notificar a proveedor

Se publica en COMPRASAL y en todos los

medios necesarios

Técnico(a) de

Solicitar

Compras documentacién

Publicas legal y solvencias a Pide toda la documentacién requerida para
proveedor finiquitar la compra

Proveedor Entrega informacion y documentacion
Enviar documentacién |solicitada

Técnico(a) de

Solicitar contrato a

Una vez se tenga toda la documentacién en

Compras Especialista Sectorial |regla se solicita el contrato
Publicas juridico
Especialista Elaborar contrato y Ratifica que todos los datos y anexos para la
Sectorial solicitar firma a elaboracién del contrato estdan completos y
Juridico Director(a) correctos

Administrativo(a)
Especialista
Sectorial Convocar a firma de Coordina la obtencidn de firmas de las partes
Juridico contrato a proveedor |en un plazo maximo de cinco dias habiles
Proveedor Firmar documento

Una vez firmado el contrato o la orden de
compra sea recibida por el proveedor, debe
publicarlo en COMPRASAL en concordancia
con el principio de transparencia

Fin del Procedimiento
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Compras por comparacion de precios

colizaciones

Elaborar documento

Elaborar documento
- - . Subsanar
Inicio de solicitud de de nombramiento de .
o observaciones
evaluadores téenicos

para publicar en
COMPRASAL y
enviar por correo

Técnico de

compras Publicas

Director(a)

Administrativo

Proveedor

Evaluador téenico

Especialista

Juridico

Existen
servacions,

Recibir documento y

’ Firmar documento
revisarlo

Elaborar plan de
implementacion de
proceso (PIP) en
COMPRASAL
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Compras por comparacion de precios

-~

Técnico de

. Publicar en Modificar plan de
Elaboracion de COMPRASAL y . implementacion de Revisar si existen
documento de Si
| A dend enviar por correo proceso (PIP) en ofertas
aclaracion o adenda electronico COMPRASAL

compras Publicas

Director(a)
Administrativo

Proveedor

Evaluader técnico

Especialista
Juridico

isten ofertagr—Sia

No

[Solicitar resolucion de No
ampliacion de plazo

Firmar resolucién

Elaborar resolucion

de ampliacidn

an 3 o mas
ofertas?

~
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/

Compras por comparacion de precios

Técnico de Revisar ofertas
compras Publicas

Elaboracion de acta E‘ﬁﬁﬂfac}?nje

de apertura y publicar eclaracion de
en COMPRASAL confidencialidad y
firmar documento

Proveedor

Evaluador técnico

Especialista

Juridico

v

Recibir y firmar Reali luzcic
declaracion de rea Izar evaluacion
confidencialidad ecnica y economica

Realizar andlisis de
razonabilidad de

Elaboracion de
informe de evaluacion
¥ recomendaciones

™
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/

Técnico de

compras Publicas

Compras por comparacion de precios

| Publicar en

Direcior({a) .
Administrativo Firmar documento

Enviar

Proveedor .
documentacion

Evaluador técnico

Procede
gdjudicacién;

Comisién de alto

nivel

lo———» Nofificar a proveedor

l COMPRASAL v

notificar a proveedor

Sclicitar compremiso ‘
presupuestario ‘

\

Solicitar contrato a

especialista juridico

Firmar documento

Elaborar resolucion
de adjudicacion

Elaborar contrato y
solicitar firma a Ccn(vocar a ﬁrma;e
director administrativo contrato a proveedor

)

acH
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Dueno del Proceso:

Orientar a los solicitantes a través del paso | Jefe de Unidad de Compras Publicas
a paso de la subasta inversa para la
contratacién de bienes y servicios de no
consultoria  que contribuya a Ia
transparencia en la contratacion publicay a
la rendicién de cuentas

La subasta inversa se puede realizar en fisico o en forma electrénica a través de
COMPRASAL o en plataformas privadas de operaciones de bolsa legalmente establecida
INVEST es la responsable de elaborar el expediente consolidado en fisico o electrénico de
la subasta inversa

Marco Juridico

Decreto Legislativo N° 652, diario oficial e Técnico(a) de Compras Publicas
numero 43, tomo numero 438

Evaluar y validar las propuestas técnicas para asegurarse de que cumplan con los

requisitos establecidos.

Revisar que los proveedores cuyas ofertas técnicas sean aprobadas pueden
presentar sus propuestas econémicas, compitiendo entre si para ofrecer el precio

mas bajo.

Asegurar que el Estado obtenga los mejores precios posibles, generando ahorroy
minimizando riesgos de corrupciéon o mal uso de recursos

Alcance

Responsables

e Director(a) Administrativo

e Evaluador técnico

e Especialista Sectorial Juridico
Administrativo

Responsabilidades

Descripcion de Actividades

Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
Descripcion de la Actividad lario/Document
o utilizado

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaborar documento
de nombramiento de
evaluadores técnicos

Tomando de referencia la propuesta de
evaluadores de la solicitud de compra vy
elabora documento de nombramiento de los
evaluadores que seran los asignados para
conformar el Panel de Evaluadores

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaborar documento
de solicitud de
cotizaciones

Prepara documento de solicitud de cotizacion
en un plazo de quince dias Art. 20 lit “f” y Art.
23 lit. “g”, este documento incluye objetivo
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Formato/Formu
Descripcion de la Actividad lario/Document
o utilizado

Nombre de la
Actividad

Responsable

de contratacion, requisitos del método,
alcances de la obra, criterios de evaluacién

Director(a) Recibir documento y
Administrativo |revisarlo Se debe llevar a cabo una revision exhaustiva
para ratificar que todos los datos y anexos
estén completos y sean correctos
Director(a) Existen Si existe observaciones de la informacién
Administrativo |observaciones revisada se realiza la notificacién
Técnico(a) de Subsanar Se realizan las aclaraciones o subsanaciones
Compras observaciones necesarias
Publicas
Director(a) Firmar documento Valida la informacion y coloca su firma de
Administrativo aprobacion
Técnico(a) de Preparar invitacion
Compras para publicar en Prepara aviso especifico de contratacién vy el
Publicas COMPRASAL y enviar |documento de solicitud de cotizacién
por correo aprobada en forma impreso y digital para su
electrénico publicacién en COMPRASAL vy cualquier otro

medio de amplia divulgacién, ademas elabora
y enviar las invitaciones a un minimo de tres
proveedores, no sera necesaria la
participacién obligatoria para poder ver el
documento de solicitud en COMPRASAL

Técnico(a) de Elaborar plan de

Compras implementacién de | Se elabora y se carga en COMPRASAL, para
Publicas proceso (PIP) en gue funcione como herramienta de
COMPRASAL seguimiento, de igual forma deberd modificar

el PIP en los casos que se requiera, como el
caso de extensiones o prorroga a la
convocatoria o recepcion de las cotizaciones
o en el los casos excepcionales al plazo de
evaluacion, entre otros.

Técnico(a) de ¢Existen consultas o
Compras aclaraciones? Durante el periodo estipulado en el
Publicas documento de solicitud, se pueden recibir las
consultas de los interesados o invitados,
trasladando las preguntas relacionadas con
los aspectos técnicos especificos del proceso
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Técnico(a) de

Compras
Publicas

Elaboracion de
documento de
aclaracion o adenda

Se revisan las respuestas y autorizan el

o utilizado

solicitante por escrito o correo electrénico,
incorporandolas al documento de
aclaraciones, se emiten

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Publicar en

COMPRASAL y enviar

por correo
electronico

Se publica en COMPRASAL, tanto para
aquellos que han expresado interés como
para aquellos que aun no han descargado los
documentos o registrado sus datos para el
proceso especifico

Técnico(a) de

Es modificacidn de

Verificar si la modificacion es de tiempo

Compras tiempo

Publicas

Técnico(a) de Modificar plan de Modificar PIP en caso de prorroga al plazo de
Compras implementaciéon de | presentacidn de cotizaciones

Pablicas proceso (PIP) en

COMPRASAL

Técnico(a) de

Revisar si existen

Revisa si existen ofertas de proveedores

Compras ofertas

Publicas

Técnico(a) de Existen ofertas Verificar si existen ofertas

Compras

Publicas

Técnico(a) de éSon 3 0 mas Se debe revisar que la cantidad sea igual o
Compras ofertas? mayor a 3 ofertas

Publicas

Técnico(a) de Solicitar resolucién Se genera documentos para autorizacién de
Compras de ampliaciéon de ampliacién

Publicas plazo

Especialista Elaborar resolucién

Sectorial de ampliacion

Juridico

Director(a)
Administrativo

Firmar resoluciéon

Técnico(a) de

Revisar ofertas

Compras

Publicas

Técnico(a) de Elaboracion de acta |Cumplido el plazo para la presentacion y

Compras de aperturay recepciéon de cotizaciones, organizada y

Publicas publicar en documentada el acto de apertura de las
COMPRASAL cotizaciones, que podra ser realizada de
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Formato/Formu
Descripcion de la Actividad lario/Document
o utilizado

Nombre de la
Actividad

Responsable

manera fisica o en linea en presencia de los
oferentes que deseen asistir, dejando
constancia en el acta de apertura respectiva,
en caso la reunion sea virtual.

Técnico(a) de Elaboracién de

Compras declaracion de | Ademas de la elaboracidn se realiza la lectura

Publicas confidencialidad y | y explicacidn del requisito individual
firmar documento

Evaluador Recibir y  firmar|Se firma el acuerdo de confidencialidad por

técnico declaracién de | parte de cada miembro evaluador
confidencialidad

Evaluador La evaluacion de la propuesta técnica se

técnico debera realizar en el plazo maximo de ocho
Realizar  evaluacion | dias habiles en atencién a lo establecido por
técnica el Art, 22 de la LCP

Evaluador Este informe detalla los puntajes

técnico Elaboracion de porcentuales asignados a cada proponente
informe de participante, identificando aquellos que han

evaluacién y técnica |superado el puntaje minimo establecido y
gue deben ser invitados al desarrollo de la

subasta

Evaluador Emitir resolucién de |Emite la aprobacion del informe de
técnico aprobacion del evaluacidon técnica mediante resolucion o

informe de acuerdo razonado

evaluacién técnica
Técnico(a) de Recibir y revisar Después de obtener las aprobaciones
Compras resolucién necesarias, se procede a elaborar una
Publicas notificacién, segun el Art. 116 de la LCP
Técnico(a) de éExisten En caso existan observaciones se solicita a
Compras observaciones? evaluador técnico las correcciones
Publicas pertinentes
Director(a) Firma informe de evaluacién técnica de la
Administrativo |Firma resoluciény resolucién

enviar a Especialista

Sectorial juridico
Especialista Recibir y enviar a Recibe documento y remite a técnico
Sectorial Técnico(a) de
Juridico Compras Publicas

Administrativo
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Formato/Formu
Descripcion de la Actividad lario/Document
o utilizado

Nombre de la
Actividad

Responsable

Técnico(a) de Notificar resultados y
Compras publicar en A los oferentes cuyas propuestas técnicas
Publicas COMPRASAL alcanzaron el porcentaje minimo de
calificacion requerida, se les informa sobre
porcentaje total obtenido por la propuesta
técnica. Ademas, se les informa la fecha y
hora establecida para el desarrollo de Ia
subasta, en caso desee asistir

Técnico(a) de ¢Existe recurso de
Compras revision? De conformidad a lo establecido en el Art,
Publicas 119 de la LCP, el resultado de la Evaluacion
Técnica este sujeto a la presentacidon de
recurso de revisidn, por tanto, los oferentes
podran interponer recursos de revision
dentro del plazo de dos dias habiles contados
a partir del dia habil siguiente de notificado el
resultado respectivo

Técnico(a) de Realiza la configuracidn al tipo de subasta, las

Compras Configurar, preparar |salas, los lotes y proveedores de sala, inicio y

Publicas y realizar fin de subasta, tiempo de declaratoria de
subasta en desierto, el tiempo y monto entre los saltos,
COMPRASAL pujas o lances

Técnico(a) de Elaborarinforme de |Elabora 'y envia a evaluacion vy

Compras evaluaciény recomendacion del resultado del proceso

Publicas recomendacion de para aprobacidon y resolucion o acuerdo
resultado razonable

Técnico(a) de

Compras ¢Proceso es desierto?

Publicas

Especialista Elaborar resolucién

Sectorial de adjudicacion Una vez aprobado por la autoridad asignada

Juridico se elabora la resolucién o acuerdo razonado

Administrativo

Especialista Solicitar firma a Aprueba documento

Sectorial Director(a)

Juridico Administrativo(a)

Administrativo

Técnico(a) de Estando en firme el resultado de los procesos

Compras Publicar en de contratacion de los recursos, se publica en

Publicas COMPRASAL un plazo maximo de tres dias
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Formato/Formu

Responsable

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

lario/Document

o utilizado

resolucion de
adjudicacién

Técnico(a) de

Notificar por correo a

Se les indica al oferente los resultados del

Compras proveedores proceso de compras

Publicas

Técnico(a) de ¢Es orden de Revisa como fue solicitada la compra si a
Compras compra? través de una orden de compra o contrato
Publicas

Técnico(a) de Elaborar OC Esta es elaborada, revisada y validada por
Compras técnico de compra

Publicas

Director(a)
Administrativo

Firmar documento

Ambos documentos, contrato u orden de
compra con firmados por director(a)
Administrativo

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Publicar en
COMPRASAL y
notificar a proveedor

Una vez firmado el contrato o la orden de
compra sea recibida por el proveedor,

Técnico(a) de

Administrativo

Compras Solicitar compromiso
Publicas presupuestario
Técnico(a) de ¢Elaborar contrato? |Revisa como fue solicitada la compra si a
Compras través de una orden de compra o contrato
Publicas
Técnico(a) de Enviar
Compras documentacién Solicita  documentacion  requerida a
Publicas proveedor para elaboracién de documento
Técnico(a) de Solicitar contrato a Remite al area legal la solicitud de
Compras Especialista Sectorial |elaboracion de contrato y prepara el
Publicas Juridico documento requerido

Administrativo
Especialista Elaborar contratoy | Ratifica que todos los datos y anexos para la
Sectorial solicitar firma a elaboracion del contrato estan completos y
Juridico Director(a) correctos
Administrativo | Administrativo(a)
Especialista Se deben de obtener las firmas de las partes
Sectorial Convocar afirma de |en un plazo maximo de cinco dias habiles Art.
Juridico contrato a proveedor | 129
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Proveedor

Firmar documento

Se presenta a firmar el contrato en los dias

o utilizado

establecidos

Director(a)
Administrativo

Revisar y analizar si
procede recurso

Recibido el recurso, analizara si procede su
admision

Director(a)
Administrativo

¢Admite recurso?

Se analizara psi se admite o deniega el
recurso de revision, en caso de no admitir el
recurso notifica las razones de su decisiéon a
todos los oferentes

Director(a)
Administrativo

Nombrar comisidon de
alto nivel

Debera resolver el recurso dentro de los diez
dias habiles posteriores a la admisién y debo
nombrar una comisién especial de alto nivel

Administrativo

Comisién de Tendra el propésito de emitir un informe de
alto nivel Emitir documento de |recomendacién sobre el resultado del
recomendacion sobre | recurso presentado
resultado de recurso
Especialista éProcede La resolucidn se basard en este informe o
Sectorial adjudicacion? recomendacion que indique la comision
Juridico
Administrativo
Especialista Elaborar resolucion
Sectorial de adjudicacion Estando en firme los resultados de los
Juridico procesos de compra y/o de los recursos,

segun el caso, se publicard en COMPRASAL,
en un maximo de tres dias habiles, asimismo
se podra continuar con la contratacion,

Especialista
Sectorial Notificar a proveedor | Se comunica a proveedor la decisidon tomada
Juridico
Administrativo
Proveedor La resolucién del recurso es compartida a
¢Esta de acuerdo con |todos los oferentes que participaron en el
resolucién? proceso, a través de COMPRASAL vy al correo
electrénico de cada oferente, existe la opcién
gue haya un recurso de apelacién
Proveedor Enviar a TACOP En el caso de inconformidad con la resolucién

del recurso de revision, los oferentes podran
interponer recurso de apelaciéon ante el
tribunal de apelaciones de compras publicas
(TACOP), dentro del plazo de tres dias habiles
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Nombre de la

Responsable

Formato/Formu

Actividad Descripcion de la Actividad lario/Document

contados a partir del dia habil siguiente de

o utilizado

notificado el resultado respectivo, quien
resolverd el mismo, por tanto, se quedara
considerar el tiempo indicado en la ley para
su presentacion, mientras esto sucede el
proceso de contratacién estara suspendido
en el lapso comprendido entre la
interposicion de los recursos y la resolucion
de estos.

Fin del Procedimiento
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/

Compra por subasta inversa

Inicia de solicitud de
cotizaciones

Preparar i
Elaberar documento Elaborar documento Subs para publicar en para publicar en . EITborarlpla.r‘\ d;
de nombramiento de ussanar COMPRASAL ¥ COMPRASAL y implementacion ce

observaciones

snviar por cormso enviar por ¢ormrso

evaluadores técnicos

proceso (PIP) en
COMPRASAL

or(a)

Administrativo

Proveedor

Evaluador téenico

Especialista
Jusidico

Administrativo

Comisién de Alto
Nivel

Existen
servacions;

Recibir documenta y

Now Firmar documento

revisarlo

\
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AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES

/ Compra por subasta inversa \
Elaboracién de Publicar en Modificar plan de
q COMPRASAL y implementacion de Revisar si existen
ocumento de enviar por correa proceso (PIF) en ofertas
aclaracion o adsnda slectronica COMPRASAL

il isten ofertagh—Si

‘I'écnico de
on 3 o mas'

ofertas?

Campras Publicas

Solicitar resalucién de|
ampliacion de plazo

Dircetor(a)

Administrativo

Firmar resolucion

Proveedor

Evaluador técnico

Especialista

Elaborar resolucion
de ampliacién

Comisién de Alto
Nivel
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/ Compra por subasta inversa

Tzsmoee it Revisar ofertas
Compras Publicas

Elaboracion de
declaracion de
confidencialidad y
firmar documento

Elaboracion de acta
de apertura y publicar|
en COMPRASAL

Director(a)
Administrative

Proveedor

Existen
servacioneg”

Recibir y revisar
resolucion

|

Elaboracian de
informe de evaluacion
y técnica

Recibir y firmar
declaracion de
confidencialidad

Realizar evaluacion

Evaluador téenico
téechica

Emitir resolucion de
aprobacién del
informe de evaluacién
técnica

Subsanar
observaciones

Epecialista

Juridico

Administrativo

Comisitn de Alin
Nivel

\
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/

Técnico de

Compras Publicay

Director(a)

Administrativo

Evaluador téenico

Comision de alto

nivel

Notificar resultados y
publicar
en COMPRASAL

Existe recursd

Compra por subasta inversa

Elaborar informe de
Configurar, preparary| [
Si: realizar subasta en re;:ﬁ;\zzz;: de
COMPRASAL resultado

No

enviar a especialista

Firma resolucion y
N
juridica

Revisar y analizar si

procede recurso

Admile
recurso?

Nombrar comision de
alto nivel

Recibir y enviar a

técnico de compras

Emitir documento de
recomendacion sobre
resultao de recurso

Proceso es
desierto?

)

Publicar en
COMPRASAL
resolucién de
adjudicacion

Elaborar resolucién
de adjudicacion

Salicitar firma a
Director
Administrativo

\
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/ Compra por subasta inversa

Notificar por correo a
proveedoares

Si Elaborar OC
ND—-@

Técnico de

compras.

Director(a)
) ( ) Firmar documento
Administrativo

~

Publicar en . .
GCOMPRASAL y Solicitar compromiso
notificar a proveedor presupuestario I
Solicitar contrato a
especialista juridico

Esta de
acuerdo con
solucian,

o Enviar a TACOP

Evaluador técnico

Proveedor Enviar Firmar documento
documentacion

Procede

adjudicacion (director administralivol

Elab Jucid Elaborar contrato y
Si aborar resclucion solicitar firma a Convocar a firma de
de adjudicacidn contrato a proveedor

Notificar a proveedor

Comision de alto
nivel

l

Fin <

>

1.17.4. Compras por contratacién directa

Objetivo: Dueiio del Proceso:

Orientar al solicitante sobre los
lineamientos y directrices que constituyen
la modalidad de contratacién directa en
virtud de aquellos casos donde se necesite
adquirir obras, bienes o servicios que por su
naturaleza no requiere de los formalismos

Jede de Unidad de Compras Publicas
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y multiples etapas de los demas modelos de
compra

El método de contratacion directa en la DINAC de El Salvador permite a las instituciones
realizar compras de bienes y servicios sin necesidad de un proceso competitivo, bajo
ciertas condiciones especificas. Estas condiciones incluyen, por ejemplo, cuando un
proceso de licitacion ha sido declarado desierto, situaciones de urgencia o
desabastecimiento, ampliaciones de obras no concluidas, o la adquisicion de software
estandarizado y armamento. Este método se utiliza en casos excepcionales y busca
agilizar la contratacion cuando otras modalidades no son viables

Ademas, la nueva Ley de Compras Publicas de El Salvador establece que, aunque se

permita la contratacién directa, la informacidon sobre estos procedimientos debera

publicarse en el sistema electrénico de compras publicas (COMPRASAL), garantizando

transparencia en los procesos

Lineamiento para el método de e Técnico(a) de Compras Publicas

contratacién directa Cddigo: LIN-2024-003 e Director(a) Administrativo

e Especialista Sectorial Juridico
Administrativo

e Evaluador técnico

Incluyen varios aspectos que aseguran la transparencia y el correcto uso de este

procedimiento especial. Las instituciones deben cumplir con las siguientes

responsabilidades:

e Justificacion del uso de contratacion directa: Se debe proporcionar una
justificacion clara que explique por qué es necesario utilizar este método, como
por ejemplo en casos de urgencia, desabastecimiento, o cuando una licitacién ha
sido declarada desierta

e Documentacion y publicacion del proceso: A pesar de no requerir un proceso
competitivo, es obligatorio que se publique la informacién relacionada con la
contratacién directa en el sistema de compras publicas (COMPRASAL), como parte
de las medidas para mantener la transparencia

e Cumplimiento de requisitos legales: Las contrataciones directas deben respetar
los lineamientos establecidos por la Ley de Compras Publicas, asegurandose de
no exceder los limites de modificaciéon de contratos o prdrrogas, que solo se
permiten en situaciones muy especificas.

e Supervisidon y control: Las unidades de compras de cada institucion deben
gestionar, supervisar y justificar las contrataciones directas de manera adecuada,
garantizando que los procedimientos se alineen con el interés publico y los
principios de eficiencia y transparencia.
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Formato/Formu
lario/Document
o utilizado

Descripcion de la Actividad

Compras
Publicas

Técnico(a) de

Elaborar documento

de solicitud de
cotizaciones

Prepara documento de solicitud de cotizacion

en un plazo de quince dias Art. 20 lit “f” y Art.
23 lit. “g”, este documento incluye objetivo
de contratacion, requisitos del método,
alcances de la obra, criterios de evaluacién

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaborar documento
de nombramiento de
evaluadores técnicos

Tomando de referencia la propuesta de
evaluadores de la solicitud de compra vy
elabora documento de nombramiento de los
evaluadores que serdn los asignados para
conformar el Panel de Evaluadores

Director(a)
Administrativo

Recibir documentoy
revisarlo

Se debe llevar a cabo una revisidon exhaustiva
para ratificar que todos los datos y anexos
estén completos y sean correctos

Compras
Publicas

Director(a) Existen Si existe observaciones de la informacion
Administrativo |observaciones revisada se realiza la notificacién
Técnico(a) de Subsanar Se realizan las aclaraciones o subsanaciones

observaciones

necesarias

Director(a)
Administrativo

Firmar documento

Valida la informacion y coloca su firma de
aprobacion

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Preparar invitacion
para publicar en
COMPRASAL y enviar
por correo
electrdnico

Prepara aviso especifico de contratacién vy el
documento de solicitud de cotizacién
aprobada en forma impreso y digital para su
publicacién en COMPRASAL y cualquier otro
medio de amplia divulgacién, ademas elabora
y enviar las invitaciones a un minimo de tres
proveedores, no sera necesaria la
participacién obligatoria para poder ver el
documento de solicitud en COMPRASAL

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Elaborar plan de
implementacion de
proceso (PIP) en
COMPRASAL

Se elabora y se carga en COMPRASAL, para
que funcione como herramienta de
seguimiento, de igual forma deberd modificar
el PIP en los casos que se requiera, como el
caso de extensiones o prorroga a la
convocatoria o recepcion de las cotizaciones
o en los casos excepcionales al plazo de
evaluacion, entre otros.
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Compras
Publicas

Técnico(a) de

Elaboracién de acta

de aperturay
publicar en
COMPRASAL

Cumplido el plazo para la presentacién y

o utilizado

recepciéon de cotizaciones, organizada y
documentada el acto de apertura de las
cotizaciones, que podrd ser realizada de
manera fisica o en linea en presencia de los
oferentes que deseen asistir, dejando
constancia en el acta de apertura respectiva,
en caso la reunion sea virtual.

Técnico(a) de

Elaboracion de

Administrativo

Compras declaracion de Ademas de la elaboracidn se realiza la lectura
Publicas confidencialidad y y explicacidon del requisito individual
firmar documento
Evaluador Recibir y firmar Se firma el acuerdo de confidencialidad por
técnico declaracion de parte de cada miembro evaluador
confidencialidad
Evaluador Realizar evaluacién La evaluacion de la propuesta técnica se
técnico técnica debera realizar en el plazo maximo de ocho
dias habiles en atencidn a lo establecido por
el Art, 22 de la LCP
Evaluador Realizar analisis de
técnico razonabilidad de
precios
Evaluador Este informe detalla los puntajes
técnico Elaboracion de porcentuales asignados a cada proponente
informe de participante, identificando aquellos que han
evaluacién y técnica |superado el puntaje minimo establecido y
gue deben ser invitados al desarrollo de la
subasta
Especialista Recibir informe y Emite resolucién de acuerdo razonado
Sectorial elabora resolucién de | respectivo
Juridico adjudicacién

Técnico(a) de

Recibir y revisar

Después de obtener las aprobaciones

Sectorial

Compras resolucién necesarias, se procede a elaborar una
Publicas notificacion, segun el Art. 116 de la LCP
Técnico(a) de éExisten En caso existan observaciones se solicita a
Compras observaciones? evaluador  técnico las correcciones
Publicas pertinentes

Especialista Subsanar

observaciones
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Juridico
Administrativo

o utilizado

Director(a)
Administrativo

Firma resolucion y
enviar a Especialista
Sectorial Juridico
Administrativo

Firma informe de evaluacién técnica de la
resolucion

Especialista
Sectorial
Juridico
Administrativo

Recibir y enviar a
Técnico(a) de
Compras Publicas

Recibe documento y remite a técnico

Técnico(a) de
Compras
Publicas

Notificar resultados y
publicar en
COMPRASAL

A los oferentes cuyas propuestas técnicas
alcanzaron el porcentaje minimo de
calificacion requerida, se les informa sobre
porcentaje total obtenido por la propuesta
técnica. Ademas, se les informa la fecha y
hora establecida para el desarrollo de Ia
subasta, en caso desee asistir

Técnico(a) de
Compras
Publicas

éExiste recurso de
revision?

De conformidad a lo establecido en el Art,
119 de la LCP, el resultado de la Evaluacion
Técnica este sujeto a la presentaciéon de
recurso de revisidn, por tanto, los oferentes
podran interponer recursos de revision
dentro del plazo de dos dias habiles contados
a partir del dia habil siguiente de notificado el
resultado respectivo

Técnico(a) de

Solicitar

Compras documentacion legal
Publicas y solvencias a

proveedor
Técnico(a) de éEs orden de Revisa como fue solicitada la compra si a
Compras compra? través de una orden de compra o contrato
Publicas
Técnico(a) de Elaborar OC Esta es elaborada, revisada y validada por
Compras técnico de compra
Publicas

Director(a)
Administrativo

Firmar documento

Ambos documentos, contrato u orden de
compra con firmados por director(a)
Administrativo
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Responsable

Nombre de la
Actividad

Formato/Formu
lario/Document

Descripcion de la Actividad

Compras
Publicas

Técnico(a) de

Publicar en
COMPRASAL y
notificar a proveedor

Una vez firmado el contrato o la orden de

o utilizado

compra sea recibida por el proveedor,

Técnico(a) de

Compras Solicitar compromiso
Publicas presupuestario
Técnico(a) de ¢Elaborar contrato? |Revisa como fue solicitada la compra si a
Compras través de una orden de compra o contrato
Publicas
Técnico(a) de Solicitar contrato a
Compras Especialista Sectorial
Publicas Juridico
Administrativo
Especialista Elaborar contratoy | Ratifica que todos los datos y anexos para la
Sectorial solicitar firma a elaboracién del contrato estdan completos y
Juridico Director(a) correctos
Administrativo | Administrativo(a)
Especialista Convocar afirmade |Se pone de acuerdo para realizar la firma al
Sectorial contrato a proveedor |contrato
Juridico
Administrativo
Proveedor Firmar documento

Una vez firmado el contrato o la orden de
compra sea recibida por el proveedor, debe
publicarlo en COMPRASAL en concordancia
con el principio de transparencia

Director(a)
Administrativo

Nombrar comision de
alto nivel

Debera resolver el recurso dentro de los diez
dias habiles posteriores a la admisidén y debo
nombrar una comisién especial de alto nivel

Administrativo

Comision de Tendrd el propdsito de emitir un informe de
alto nivel Emitir documento de | recomendacidn sobre el resultado del
recomendacion sobre | recurso presentado
resultado de recurso
Especialista ¢Procede La resolucion se basara en este informe o
Sectorial adjudicacion? recomendacion que indique la comision
Juridico
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Responsable . . Descripcion de la Actividad lario/Document
Actividad o
o utilizado

Especialista
Sectorial Notificar a proveedor | Se comunica a proveedor la decision tomada
Juridico
Administrativo
Proveedor ¢Esta de acuerdo con

resolucién? La resoluciéon del recurso es compartida a
todos los oferentes que participaron en el
proceso, a través de COMPRASAL vy al correo
electrénico de cada oferente, existe la opcién
que haya un recurso de apelacién

Proveedor En el caso de inconformidad con la resolucién
del recurso de revision, los oferentes podran
interponer recurso de apelaciéon ante el
tribunal de apelaciones de compras publicas
(TACOP), dentro del plazo de tres dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente de
notificado el resultado respectivo, quien
Enviar a TACOP resolverd el mismo, por tanto, se quedara
considerar el tiempo indicado en la ley para
su presentacion, mientras esto sucede el
proceso de contratacidén estara suspendido
en el lapso comprendido entre la
interposicion de los recursos y la resolucion

de estos.
Especialista Elaborar resolucion
Sectorial de adjudicacion Estando en firme los resultados de los
Juridico procesos de compra y/o de los recursos,
Administrativo segun el caso, se publicard en COMPRASAL,
en un maximo de tres dias habiles, asimismo
se podra continuar con la contratacion,
Director(a) Revisar y analizar si Recibido el recurso, analizara si procede su
Administrativo |procede recurso admisién
Director(a) ¢Admite recurso? Se analizara psi se admite o deniega el
Administrativo recurso de revision, en caso de no admitir el

recurso notifica las razones de su decision a
todos los oferentes

Fin del Procedimiento
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Compras por contratacion directa

Elaborar documento
de solicitud de
cotizaciones

Téenico(a) de

Inicia |
Compras Publicas o

Elaborar plan de
implementacién de
proceso {PIP) en
COMPRASAL

Elaborar documento para publicar en
de nombramiento de COMPRASAL y
evaluadores téchicos

enviar por correo

Subsanar
abservaciones

Elaboracion de
declaracién de
confidencialidad y
firmar documento

Elaboracion de acta

de apertura y publicar
en COMPRASAL

Director(a)
Administrativo

Provecdor

valuador técnico

Especialista

Administrativo

Comision de Alto
Nivel

Si

Recibir documento y
revisarlo

Existen

y Nor|  Firmar documento
bhservaciongs

Recibir y firmar

declaracion de
confidencialidad

\
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/ Compras por contratacion directa

Técnico(a) de

Compras Publicas

Existen
servaciones?

Recibir y revisar
resolucion

Dircetor(a)
Administrativo

Proveedor

Notificar resultados y

publicar en
COMPRASAL

Firma resolucién y

enviar a especialista
juridico

Si
i Reali s Realizar andlisis de Elaboracion de
Evaluador técnico » ealizar evajuacion razonabilidad de informe de evaluacion
écnica y economica precios v recomendaciones
spccialists Recibir informe i ;
ey Subsanar Recibir y enviar a
.. . &labora resolucion de observaciones técnico de compras
Administrativo adjudicacion P

Comisién de Alto
Nivel

~
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/ Compras por contratacidn directa \

Solicitar
documentacién legal
v solvencias a
proveedor

Solicitar contrato a

especialista juridico

Técnico(a) de

Compras Publicas

Si>{ Elaborar OC H Firmar documento

Elaborar contrato

Director(a)

Admite . |Nombrar comisidn de
recurso? alto nivel

Revisar y analizar si
procede recurso

Administrativo

Proveedor

Evaluador técnico

Elaborar contrato y
solicitar firma a
director administrativo)

Elaborar resolucidn
de adjudicacion
-

Procede
adjudicacion;

Administrativo

No—————»{ Notificar a proveedor

Comisién de alto Emitir documento de

nivel

recomendacién sobre
resultac de recurso
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Técnico(a) de

Compras Publicas

Director(a)
Administrativo

Proveedor

Evaluador técnico

Administrativo

de alto

)

Compras por contratacidn directa

Publicar en Solicit . |
COMPRASAL y olicitar compromiso

notificar a proveedor

presupuestario I

Firmar documento

Convocar a firma de

contrato a proveedor

\
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Frecuencia

Herramienta Estratégica

Actualizacion de contenido

Dirigido al publico en general, con el objetivo de informar
sobre como invertir, visitar y vivir en El Salvador, asi como

salarios minimos y energia

sobre condiciones laborales y de energia que El Salvador.

, . L . : L . .| Anual

en guia del inversionista sobre las oportunidades de inversién y negocios que el pais

ofrece.

Dirigido inversionistas nacionales y extranjeros atendidos por
Actualizacién a|la Direccién de Promocién de Inversiones y que quieran Mensual
presentacion pais informarse sobre las oportunidades de inversiéon y negocios

que el pais ofrece.

Dirigido al publico en general, con el objetivo de informar
Actualizacién de  guia|sobre cdémo invertir en El Salvador, asi como sobre las Mensual
sectorial oportunidades de inversidn y negocios que el pais ofrece en los

sectores priorizados por INVEST.

Dirigido al publico en general, con el objetivo de informar
Actualizacion de |sobre cémo invertir en El Salvador, asi como sobre las Mensual
presentaciones sectoriales | oportunidades de inversidn y negocios que el pais ofrece en los

sectores priorizados por INVEST.

L . Dirigido al publico en general, con el objetivo de informarse

Actualizacién y contenido . . . .
en catalogo de zonas .sobre‘ If)s espacios industriales gdonde. p(latfenaales Anual
francas inversionistas pueden establecer operaciones bajo régimen de

Zonas Francas.
Actualizacién de contenido | Dirigido al publico en general, con el objetivo de informarse
de portafolio de proyectos | sobre los distintivos proyectos privados y publicos que El Anual
de inversidon privada vy |Salvador tiene, destacando las oportunidades de inversion,
publica elaborado desarrollo y colaboracién.
Actualizacién de contenido | Dirigido al publico en general, con el objetivo de informarse
de reporte de perspectivas | sobre el panorama actual y las proyecciones futuras en el | Anual
y tendencias elaborado mercado de inversiones.
Analisis comparativos de | Dirigido al publico en general, con el objetivo de informarse Semestral
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Dirigido clientes internos de INVEST, con el objetivo de
informarse sobre datos de econdmicos, sociales, comercio e | Trimestral
inversion.

10

Actualizaciéon de informe
anual de comercio exterior

Dirigido clientes internos de INVEST, con el objetivo de
informarse sobre el desempeno del comercio exterior|Anual
(exportaciones e importaciones) de El Salvador.

11

Actualizacion de
monitoreo mensual de
exportaciones

Dirigido clientes internos de INVEST, con el objetivo de
informarse sobre el desempeifio mas actualizado de las|Mensual
exportaciones salvadorefias.

Reporte de mercado para

Dirigido a exportadores nacionales atendidos por la Direccidn
de Promocién de Exportaciones y que quieran informarse

12 . . . . Mensual
exportaciones sobre tendencias de mercado que facilite las exportaciones de
sus productos.
Dirigido a compradores internacionales atendidos por la
13 Presentacién de oferta Direccién de Promocidon de Inversiones y que quieran Anual

exportable

informarse la diversidad de productos que El Salvador tiene
para vender al mundo.




Invest In
4V El Salvador

AGENCIA DE PROMOCION DE INVERSION Y EXPORTACIONES





