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PLAN ANUAL OPERATIVO DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
PARA EL ANO 2018.

1.- SITUACION.
a.- Escal6n Superior.

El Gobierno de la Republica se encuentra ejecutando los diferentes
planes estratégicos plasmados en su plan de gobierno que permitan el desarrollo
econdmico y social, seguridad y defensa nacional de nuestro pais, para lo cual
mantiene coordinacién permanente con las diferentes Carteras de Estado para

facilitar y lograr el éxito en la ejecucién de los mismos.

b.- Propia.

El Ministerio de la Defensa Nacional se encuentra cumpliendo su
misién constitucional con el apoyo de las diferentes Direcciones y Unidades que
lo conforman, mediante la administracién de los recursos asignados para el
cumplimiento de todas las tareas por parte de esta Secretaria de Estado. Para
facilitar el buen desempefio de las dependencias, se ha elaborado el PLAN
ANUAL OPERATIVO DEL MDN PARA EL ANO 2018, en donde se establecen
las misiones a las unidades subordinadas y la programacién de tareas que seran

ejecutadas durante el presente afo.

2.- MISION.
El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Direcciéon de
Administracion, en coordinacion con las Direcciones y Unidades que lo

conforman, ejecutara el Plan Anual Operativo a partir del 01ENE018 hasta el
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31DIC018, en esta Secretaria de Estado; con el propésito de alcanzar vy
mantener los objetivos institucionales y contribuir al logro de los objetivos

estratégicos propuestos por el Escalén Superior.

3.- EJECUCION.
a.- Concepto General.

El Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Direccién de
Administracion, las Direcciones y Unidades que lo conforman, ejecutara el Plan
Anual Operativo, a partir del 01ENEO18 al 31DIC018, en esta Secretaria de
Estado; materializando las tareas programadas en sus respectivos Cronogramas
de Actividades, en base a los procedimientos establecidos, la normativa legal
vigente y disposiciones de los sefiores Titulares del Ramo; con el propédsito de
cumplir los objetivos institucionales y contribuir al logro de los objetivos
estratégicos propuestos por el Escalén Superior, con la siguiente idea de
ejecucion:

1)  Con la Secretaria General, mantendra una estrecha coordinaciéon
con las Direcciones del MDN para el desarrollo de las diferentes tareas y dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP). Ver Anexo “A”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL).

2) Con la Asesoria del sefior Ministro, llevara a cabo asesoria a los
sefiores Titulares del Ramo, en lo relacionado a Seguridad Nacional y Defensa
Nacional, de acuerdo a las politicas y lineamientos recibidos del sefior Ministro de
la Defensa Nacional. Ver Anexo “B” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
ASESORIA DEL SENOR MINISTRO).

3) Con el Comité de Proyecciéon Social, establecera normas y
procedimientos para autorizar y supervisar la ejecucion de los diferentes
proyectos, programas y otras actividades de ayuda social en beneficio del

personal de alta en la Fuerza Armada y su grupo familiar, planificados por la

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esté dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total
o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No.__3 DE_ 49 HOJAS

Asociacién de Proyeccion Social de la Fuerza Armada (APROSOFA); con el fin
de alcanzar los objetivos propuestos para el presente afio. Ver Anexo “C”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE PROYECCION SOCIAL).

4) Con la Unidad de Auditoria Interna, realizara examenes
especiales de manera objetiva, independiente, sistematica y profesional, sobre
aspectos: Financieras, Administrativos, de cumplimiento legal, Operativas o de
Gestidn; a las Unidades, Direcciones y Oficinas Militares que conforman el Ramo
de la Defensa Nacional; con la finalidad de brindar un informe a la Maxima
Autoridad de la Institucién, que contenga conclusiones y recomendaciones, que
coadyuven en la toma de decisiones de los sefiores Titulares del Ramo de la
Defensa Nacional; asimismo, comprobar que el control interno que tiene la
Administracion, garantice el uso adecuado de los recursos existentes que son
asignados por medio del Presupuesto General de la Naciéon y los recursos
generados y administrados por los Fondos de Actividades Especiales; y que
hayan sido utilizados con transparencia, equidad, eficiencia, eficacia y economia
en la administracion. Ver Anexo “D” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA).

5) Con la Unidad de Informatica, coordinara la adquisicién e
instalacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), que permitan
la continuidad de las operaciones del centro de datos de esta Cartera de Estado
en caso de siniestros producidos por el fuego o sobrecalentamiento de los
componentes internos del equipo informatico; asi como el cumplimiento del
Decreto 24 y la norma ISO 27000. Ver Anexo “‘E” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA).

6) Con la Direccibn de Administraciéon, planificara, asesorara,
recomendara y ejecutara la administracion del eficiente funcionamiento y control
de los recursos asignados; proporcionando el mantenimiento a la infraestructura,

vehiculos y equipos; asimismo, conservara y protegera el acervo documental de
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esta Secretaria de Estado; a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de
la Defensa Nacional. Ver Anexo “F” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION).

7) Con la Direccion de Logistica, regulara y controlara el uso,
tenencia, portacién, fabricacion, importacién, exportacién, comercializacién de
armas de fuego, municiones, explosivos, accesorios y articulos similares; asi
como el almacenaje, transporte, reparacion, modificacién de armas de fuego,
recarga de municiones y funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la
Ley de Control y Regulacién de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares y sus Reglamentos. Ver Anexo “G” (CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE LOGISTICA).

8) Con la Direccién de Asuntos Juridicos, ejecutara diferentes
actividades relacionadas a la correcta aplicacién de las normas y disposiciones
del orden Juridico, Derecho Internacional y Derechos Humanos, que aplica en la
actuacion de la Fuerza Armada; con el propésito de contribuir en el esfuerzo del
Escalon Superior en el cumplimiento de la misién constitucional. Ver Anexo “H”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS).

9) Con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
adquirira conforme a los procesos de ley, las obras, bienes y servicios, a fin de
satisfacer las necesidades de la Fuerza Armada, para lo cual se realizaran las
correspondientes tareas. Ver Anexo “I” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL).

10) Con la Direccion Financiera Institucional, colaborara en la
administracion de esta Secretaria de Estado, administrando eficientemente los
recursos financieros, con el propésito de optimizar los recursos asignados,
interrelacionando las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Unidad de

Apoyo a Inversiones y Unidad de Administracién, para lo cual se realizaran las
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correspondientes tareas. Ver Anexo “J” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL).

11) Con la Direccién de Politica de Defensa, asesorara a los sefiores
Titulares del Ramo, en la formulacién de las politicas de Seguridad Nacional y
Defensa Nacional; coordinando los objetivos de la Politica Militar y manteniendo
una apreciacion constante de la situacion nacional e internacional; asimismo,
interpretara los factores que atafien a la Defensa Nacional. Ver Anexo “K”
(CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE POLITICA DE
DEFENSA).

12) Con la Direccién de Apoyo Técnico, desarrollara diferentes
actividades en las areas de administracién, formulacion de proyectos,
arquitectura e ingenieria, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y
las politicas establecidas por los Titulares del Ramo de la Defensa Nacional. Ver
Anexo “L” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE APOYO
TECNICO).

13) Con la Direccibn de Comunicaciones y Protocolo, realizara
diferentes tareas para proyectar y fortalecer la imagen institucional, a través de la
difusion de la informacién oportuna a la poblacién en general, sobre el quehacer
de la Fuerza Armada, en funcién del beneficio de la poblacién; asi como la
aplicacion y ejecucién ordenada de las formalidades, caracteristicas y
particularidades establecidas por leyes, reglamentos, disposiciones o costumbres
en las ceremonias de caracter castrense; desarrollando actividades de relaciones
publicas, velando por el bienestar del personal y el uso adecuado de los recursos
asignados. Ver Anexo “‘M” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO).

14) Con la Direccidén de Auditoria Militar, brindara asesoria al
Comandante General de la Fuerza Armada y a los Titulares del Ramo de la

Defensa Nacional, en materia de ejecucion de las leyes organicas y

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién-contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total
o parcial de este documento o su informacién es prohibida y seré sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No._6 DE_ 49 HOJAS

administrativas, de administracion de Justicia administrativa, disciplinaria y penal
militar, siempre que sea requerido y legalmente procedente para una pronta y
cumplida Justicia Militar. Ver Anexo “N” (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA DIRECCION DE AUDITORIA MILITAR).

b.- Misiones especificas a las Direcciones y Unidades.
1)  Secretaria General.

Desarrollara diferentes actividades en coordinacion con las
Direcciones del MDN; asimismo, tramitara todos los requerimientos de
informaciéon de personas naturales y juridicas a través de la OIR/MDN, en
cumplimiento a la LAIP, a partir del 01TENEO018 al 31DIC018, a fin de contribuir al
logro de los objetivos institucionales, desarrollando las tareas siguientes:

a) Mantendra wuna constante comunicacion con las
Direcciones.

b) Recibira, tramitarda y dara cumplimiento al 100% de las
solicitudes de informacién por parte de la Oficina de Acceso a la Informacién
Publica (OIR-MDN).

c) Revisara trimestralmente el Indice de Informacion
Reservada juntamente con los Conjuntos del EMCFA, Direcciones y Unidades
del MDN, para que cumplan con los parametros establecidos en la LAIP.

d) Realizara tres capacitaciones para el personal de los
conjuntos del EMCFA, y dependencias del MDN, relacionadas al derecho de
acceso a la informacién y aplicacion de la LAIP.

e) Digitalizara el 100% de los expedientes que se forman por
cada solicitud de informacién y los distintos tramites realizados en las mismas.

f)  Llevara las estadisticas de solicitudes entregadas en su

totalidad, las denegadas de forma parcial o total, por ser informacién reservada y
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las que no se han tramitado por no ser competencia del Ministerio de la Defensa
Nacional.
2) Asesoria del sefor Ministro.

Asesorara en lo relacionado a Seguridad Nacional y Defensa
Nacional, a partir del 01ENEO018 al 31DIC018, con el fin de coadyuvar al esfuerzo
de esta Secretaria de Estado, en el cumplimiento de su misién asignada,
desarrollando las tareas siguientes:

a) Asesorara a los Sefores Titulares del Ramo, en la
interpretacion y aplicacion de politicas concernientes a la Mision Constitucional
de la Fuerza Armada.

b) Elaborara de acuerdo a las disposiciones del Mando,
analisis a los Tratados y Convenios Internacionales, que tienen relacién con este
Ministerio y que inciden en la Politica de Seguridad y Defensa Nacional,
especialmente en lo referente al concepto Estratégico Nacional y a los Objetivos
Nacionales.

c) Llevara el control permanente de la situacién de limites y
fronteras internacionales, supervisando las actividades de los sefiores Oficiales
que integran las Comisiones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3) Comité de Proyeccién Social.

Establecera normas y procedimientos para controlar y supervisar
la ejecucion de los diferentes proyectos, programas y otras actividades
planificadas por APROSOFA en Junta Directiva, a partir del 01ENE018 al
31DICO018, con el fin de proporcionar oportunamente la ayuda de caracter social
al personal de alta en la FA y su grupo familiar, desarrollando las siguientes
tareas:

a) Jefatura de Comité.

Supervisara el cumplimiento de la ejecucion de todas las

tareas establecidas en el presente Plan, a fin de que el Comité de Proyeccion
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Social, apoye las diferentes actividades que sean promovidas por APROSOFA a
partir del 01ENEO018 al 31DIC018.
b) Colaborador Militar.

(1) Colaborara con el Jefe de Comité, en todas las tareas
que le conciernen al Comité de Proyeccidén Social y a la Asociacién, supervisando
el cumplimiento de la Planificacion anual Operativa de cada una de las aéreas
que lo conforman como de la ONG, durante el periodo comprendido del
01ENEO018 al 31DIC018.

(2) Representara al Jefe de Comité, en su ausencia, en
todas las tareas o misiones.

c) Planes y Proyectos.

(1) Elaborara la planificacion anual para someterla a
consideracion de la Jefatura del CPS, aplicando iniciativas que contribuyan a
crear nuevos esfuerzos de ayuda, para concretar los diferentes programas de la
Junta Directiva y de las Filiales.

(2) Elaborara los diferentes planes: Plan Anual Operativo,
Plan Anual de Trabajo de la ONG (APROSOFA) y otros de interés de la
Asociacién que garantice alcanzar mejores resultados en cuanto a los objetivos
propuestos.

(3) Verificara el cumplimiento de los Planes de Trabajo de
las Filiales, a través de seguimiento continuo mediante supervisiones; asimismo
verificara que los cambios que se soliciten estén previamente coordinados y
autorizados por la autoridad competente, ya sea a través del Jefe de Comité o la
Junta Directiva de APROSOFA.

(4) Tendra bajo su custodia los expedientes del personal

militar fallecido en tareas de apoyo a la Seguridad Publica.

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién-contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total
o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No._9 DE_ 49 HOJAS

(6) Elaborara toda la documentacioén (proyeccién de gasto
por afio) del personal familiar beneficiario con la ayuda econémica del Convenio
de Cooperacion MDN/APROSOFA.

(6) Gestionara con el Escalén Superior toda Ila
documentacién que sea requerida en los expedientes que remita el C-I/EMCFA,
para que estos cumplan los requisitos de documentacién establecidos, para
posteriormente dar inicio a las inspecciones de campo vy estudios
socioeconémicos en coordinacion con Trabajo social.

d) Administracion.

(1) Realizara tareas de caracter administrativo,
organizativo y logistico, en base a normas y politicas de la jefatura del CPS, a fin
de coadyuvar al esfuerzo conjunto de la misién encomendada.

(2) Organizara y elaborara la documentacién necesaria
para el desarrollo de Asambleas Generales de la Asociacion, conforme a normas
establecidas en los Estatutos de APROSOFA.

(3) Llevara anualmente, control de registros de inscripcion
de Socias de APROSOFA ante Ministerio de Gobernacién y desarrollo Territorial.

(4) Sera responsable de la administracion y logistica, tanto
del Comité como de APROSOFA, para la 6ptima administraciéon de los recursos
asignados.

e) Trabajo Social.

(1) Identificara, priorizara y clasificara las necesidades de
ayuda social del personal de alta en la Fuerza Armada, en base a normas,
politicas y disposiciones de la Junta Directiva, a fin de satisfacer su necesidad o
buscar mecanismos de ayuda con ONG’S que puedan apoyar.

(2) Gestionara y recibira donaciones de entidades

diplomaticas, gubernamentales, empresa privada, fundaciones, para contribuir a
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las multiples necesidades del personal de alta en la Institucion Armada y su
grupo familiar.

(3) Coordinara y programara la entrega de las donaciones
por parte de la Junta Directiva de APROSOFA de cualquiera de las cinco (5)
areas de trabajo y de acuerdo a prioridad.

(4) Realizara entrevistas y estudios socioeconémicos a los
familiares del personal militar fallecido en tareas de apoyo a la Seguridad Publica,
para determinar si llenan los requisitos para recibir ayuda econémica.

(5) Elaborara los informes de las entrevistas y estudios
socioeconémicos realizados y los envia a la Jefatura de Comité y posteriormente
a la Junta Directiva de APROSOFA para su autorizacion.

(6) Elaborara las actas de donacibn y demas
documentacion que respalde la entrega de la ayuda econdmica al personal que
resulte ser beneficiario.

(7) Llevara registro de los controles de vivencia del
personal beneficiario con la ayuda econdmica, la cual se debera realizar cada
seis meses.

f)  Relaciones Publicas.

(1) Dara a conocer a través de Radio Cadena Cuscatlan y
pagina web, el trabajo que desarrolla APROSOFA, en beneficio del personal de
la Fuerza Armada y su grupo familiar.

(2) Disefiara el arte de los diferentes tipos de
publicaciones entre afiches, tarjetas, cufias radiales y sport televisivos para la
promocién de actividades y eventos que realiza APROSOFA.

(3) Elaborara la memoria de labores de APROSOFA en el
mes de diciembre de cada afo.

(4) Gestionara los apoyos que sean necesarios para el

desarrollo de todas las actividades programas por APROSOFA.
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(6) Solicitara a diferentes instituciones, audiencias vy
entrevistas para la promocion de actividades de recaudaciéon de fondos por parte
de la Junta Directiva de APROSOFA.

g) Finanzas.

(1) Administrara la contabilidad de APROSOFA Central y
llevara el control de los ingresos y egresos de sus Filiales, en base a normas de
contabilidad, principios y leyes aplicables a la entidad.

(2) Gestionara los tramites administrativos-contables con
diferentes entidades que tienen relacibn con la Asociacion para su
funcionamiento y control, como son: Ministerio de Gobernaciéon y Desarrollo
Territorial, Ministerio de Hacienda, ISSS, AFP, Bancos, entre otros.

(3) Asesorara a las Filiales en materia contable para la
elaboracién de los diferentes libros contables, actas y ordenamiento de datos de
cada Filial.

(4) Presentara estados financieros de la Asociacién al final
de cada ejercicio fiscal, a la Direccién de Asociaciones y Fundaciones sin Fines
de Lucro, Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

(5) Solicitara a las diferentes filiales toda |Ia
documentacion que ampare el correcto manejo de los fondos.

(6) Elaborara planillas mensualmente, para el depésito a
cuenta de los familiares del personal militar fallecido en tareas de apoyo a la
Seguridad Publica beneficiarios con la ayuda econdmica.

(7) Llevara al dia toda la documentacién de respaldo de la
Administracion de los fondos de ayuda econdmica (planillas, firmas de recibida la
ayuda).

4) Unidad de Auditoria Interna.
Realizara examenes especiales sobre aspectos financieros,

operacionales y de cumplimiento; de una manera objetiva, sistematica y
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profesional, a todas las operaciones financieras y administrativas de las
Unidades, Direcciones y Oficinas Militares que conforman el Ramo de la Defensa
Nacional, a partir del 01ENEO018 al 31DIC018; con el propdsito de brindar un
informe a la Maxima Autoridad de la Instituciéon, que contenga conclusiones y
recomendaciones, que coadyuven en la toma de decisiones de los sefores
Titulares; asimismo, comprobara que el control interno de la Administracion,
garantice el uso adecuado de los recursos existentes que son asignados por
medio del Presupuesto General de la Naciéon y los recursos generados y
administrados por los Fondos de Actividades Especiales; y que hayan sido
utilizados con transparencia, equidad, eficiencia, eficacia y economia en la
administracion, desarrollando las tareas siguientes:

a) Realizara Examen Especial sobre aspectos financieros,
administrativos, de cumplimiento, operacionales o de Gestién a la Secretaria de
Estado, Estado Mayor Conjunto y Ramas, Jefaturas, Direcciones, Unidades y
Oficinas Militares del Ramo de la Defensa Nacional, con la finalidad de
determinar si los controles establecidos salvaguardan adecuadamente los
recursos que son asignados a través del Presupuesto General de la Nacién; asi
como los recursos generados y administrados por los Fondos de Actividades
Especiales.

b) Realizara Examen Especial sobre aspectos de cumplimiento
legal a los Procesos de Licitaciéon Publica o Privadas, para ejecutarse en el afio
2017; por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

c) Realizara Examen Especial sobre aspectos de cumplimiento
legal a las Compras efectuadas por la Direccibn de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucionales, bajo la modalidad de libre gestién.

d) Realizara Examenes Especiales sobre aspectos financieros
a los Subgrupos que conforman los Estados Financieros Institucionales, con la

finalidad de comprobar que las transacciones se encuentren debidamente
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autorizadas, registradas y documentadas, cumpliendo con los requisitos
legalmente establecidos.

e) Ejecutara Examen Especial sobre aspectos Financieros,
Administrativos, de cumplimiento legal, Operativas o de Gestién; de acuerdo a las
especificaciones contenidas en la Orden que sea emanada por los Sefiores
Titulares del Ramo de la Defensa Nacional.

f)  Ejecutara Examen Especial, sobre aspectos Financieros,
Operativos o de Cumplimiento Legal, Operativas o de Gestién; si es procedente,
de aquellos casos que lleguen por medio de quejas o avisos de la Secretaria de
Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién; a través de la Oficina
de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria, o por medio de quejas o avisos
gue se interpongan internamente en la Institucion.

g) Efectuara Examen Especial, sobre aspectos operativos o de
gestién, en los procesos administrativos, financieros, y de Cumplimiento Legal,
de los Fondos de Actividades Especiales; en las diferentes Unidades Militares
que generan y administran este tipo fondos. Estas auditorias se podran efectuar
simultaneamente, de acuerdo al cronograma de trabajo y con lo establecido en
los literales a), e) y f) de estas misiones especificas.

h) Efectuara Examen Especial o Procesos de Validacién y/o de
Revisién, relacionados con la aplicacion e implementacion de la Politica de
Ahorro y Austeridad del Sector Publico, en las diferentes Jefaturas, Direcciones,
Unidades y Oficinas Militares del Ramo de la Defensa Nacional, en coordinacién
con lo que solicite la Secretaria de Transparencia y Anticorrupcién de la
Presidencia de la Republica o la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno u
Auditoria de la misma Secretaria.

i) Elaborara un Plan Anual de Auditoria, en cumplimiento a lo
establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y al Plan

Estratégico.
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J) Mantendra un programa de aprendizaje continuo para todo
el personal de la Unidad de Auditoria Interna, a fin de enriquecer y actualizar los
conocimientos relacionados con las areas sujetas a examenes de auditoria;
cuando los entes rectores los impartan o por medio de capacitaciones con
personal profesional propio de la Unidad de Auditoria Interna.

K) Brindara las asesorias que sean solicitadas por el mando,
incluyendo opiniones sobre anadlisis a Estados Financieros de comisiones
internas de las Unidades Militares.

)  Coordinara capacitaciones a miembros del Ramo de la
Defensa Nacional, sobre Leyes y Reglamentos aplicables a la administracién de
recursos segun su ambito de accidén, en concordancia con lo establecido en las
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica y
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
la Defensa Nacional, a fin de garantizar transparencia y maximizar el mejor
empleo de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos; con
base a principios de eficiencia, eficacia y economia.

5) Unidad de Informatica.

Coordinara la politica informatica del Ministerio de la Defensa
Nacional, que centralice y proporcione herramientas de tecnologias de
informacién y telecomunicaciones seguras para la simplificacién de procesos
administrativos de la Secretaria de Estado, a partir del 01ENE018 al 31DIC018,
desarrollando las tareas siguientes:

a) Jefatura.

(1) Asesorara a los sefores Titulares del Ramo, en lo
relacionado a la adquisiciéon e implementacién de proyectos de informatica, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de nuestra mision Constitucional.

(2) Adquirird el material y equipo necesario para la

funcionalidad de la Unidad de Informatica.
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b)  Seccion de Investigacion y Desarrollo.

(1) Adquirira, instalara y configurara una impresora 3D, a
fin de recuperar la funcionalidad de componentes electrénicos al elaborar las
partes mecanicas dafadas.

(2) Adaquirir, instalar y configurar un sistema de seguridad
de doble factor de autenticacion, a partir del segundo semestre del 2018.

(3) Realizara el analisis, diseno, desarrollo,
implementacion y capacitacion de nuevos sistemas que sean desarrollados, ya
sea por recomendacion de la Unidad de Informatica o solicitados por algunas de
las dependencias esta Secretaria de Estado.

c) Seccién de Soporte y Mantenimiento.

Proporcionara soporte técnico a los wusuarios, vy

mantenimiento de equipos y sistemas instalados en el MDN.
d) Seccidn de Telecomunicaciones.

(1) Adquirira, instalara y configurara un aire acondicionado
de precisién en el centro de datos, lo cual incluira la capacitaciéon del personal
técnico en su uso y configuracion.

(2) Adquirira, instalara y configurara un sistema
automatizado contra incendios para data center, lo cual incluira la capacitacion
del personal técnico en su uso y configuracion.

(3) Adquirira, instalara y configurara seis access point, a
fin de implementar una red inaldambrica de comunicacién tipo roaming con los
dispositivos moéviles dentro de las instalaciones de esta Cartera de Estado.

(4) Adquirira, instalara y configurara dos switches de 24
puertos con stack y cable de un metro, los cuales seran instalados en la
Direccion de Logistica y el Departamento de Archivo de la Direcciéon de

Administracion.
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(56) Adquirira una licencia para la administracién de 10
switches Alcatel.

(6) Adquirira la extension de garantia para dos (2)
switches Alcatel 6900, tres (3) switches Alcatel 6860 y trece (13) switches Alcatel
6450, a fin de asegurar la funcionalidad de los mismos durante los préximos 3
afnos.

(7) Adquirira, instalara y configurara un sistema de circuito
cerrado de TV IP, a fin de monitorear el ingreso, las actividades y la salida del
personal que labora y visita la Unidad de Informatica y el centro de datos.

(8) Adquirira e instalara tres cables para KVM, a fin de
centralizar la administracion de los servidores en el centro de datos.

(9) Adquirira e instalara treinta baterias para UPS, a fin de
sustituir las baterias en mal funcionamiento del UPS instalado en el sitio de
contingencia ubicado en la EMCGGB.

6) Direccion de Administracion.

Administrara y asesorara en el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al Ministerio de la Defensa Nacional; a partir
del 01ENEO18 hasta el 31DIC018 en esta Secretaria de Estado, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales, desarrollando las
tareas siguientes:

a) Unidad de Control Presupuestario.

Cumplira las etapas del proceso presupuestario,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2018, desde el 01ENE018 al 31DIC018, en la
Direccion de Administracion, ejecutando las tareas asignadas, segun detalle:

(1) Elaborara el proyecto de presupuesto del Ministerio de
la Defensa Nacional, para el Ejercicio Fiscal 2019, de acuerdo a la asignacion
presupuestaria emitida por la DFI.

(2) Presentara la Programacién Anual de Adquisiciones y
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Contrataciones (PAAC) de bienes, obras y servicios de esta Secretaria de
Estado, para el Ejercicio Fiscal 2019.

(3) Tramitara solicitudes de las Direcciones y Unidades de
esta Cartera de Estado, relacionadas a la adquisicion de bienes, obras y
servicios, verificando que lo requerido se encuentre presupuestado dentro de la
planificacién del Ejercicio Fiscal 2018.

(4) Llevara registro de las 6rdenes de compras (ODC) y
ordenes de pedido (ODP) emitidas para esta Secretaria de Estado.

(5) Elaborara o actualizara los planes, pones e instructivos
correspondientes a la misiéon de la Unidad de Control Presupuestario requeridos
dentro de la planificacion del Ejercicio Fiscal 2018.

b) Pagaduria Auxiliar.

Desarrollara actividades relacionadas al pago de salarios,
honorarios, viaticos eventuales y permanentes de sefiores Oficiales, Suboficiales,
personal administrativo y personal por contrato, a partir del 01ENEO18 al
31DIC018, en esta Secretaria de Estado, a fin de cumplir con la normativa
relacionada con el pago de salarios, desarrollando las tareas siguientes:

(1) Cumplira con las 6rdenes de caracter permanente
relacionadas con el pago de salario y manejo de fondos; asi como los
procedimientos establecidos en la Directiva de Salarios por la Direccién
Financiera Institucional (DFI), y las disposiciones emanadas por la Auditoria
Interna de esta Secretaria de Estado.

(2) Realizara el pago de salario en la fecha establecida
por la DFI al personal de alta en esta Secretaria de Estado y personal por
contrato por prestacion de servicios profesionales.

(3) Realizara la liquidacién mensual de planillas de salario
y de pagos de cuotas por créditos personales e hipotecarios obtenidos por el

personal del MDN, asi como planilla de profesionales.
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(4) Tramitara y ejecutara el pago de viaticos a sefores
Oficiales, Suboficiales y personal de seguridad que cumplan mision oficial de
caracter especial permanente y eventual en el exterior.

(6) Dara cumplimiento a los procedimientos establecidos
en el Procedimiento Operativo Normal, para el ingreso y erogacién de fondos de
las cuentas DUIM y CAFETIN.

(6) Desarrollara actividades administrativas que sean
asignadas a esta Dependencia y que no sean parte de las actividades diarias.

c) Departamento de Planificacion y Asesoria Técnica.

Integrara y divulgara politicas y normas emanadas por la
Superioridad; asi como también formulara e implementara procedimientos,
estudios técnicos y herramientas técnico administrativas, a partir del 01ENE018
al 31DIC018, con el fin de coadyuvar esfuerzos encaminados a desarrollar el
trabajo de esta Secretaria de Estado, desarrollando las tareas siguientes:

(1) Elaborara, revisara, actualizara y dara seguimiento a
las herramientas técnicas administrativas, tales como Manuales, Planes,
Directivas, Instructivos, Procedimientos Operativos Normales y demas
documentos técnicos que requieran ser actualizados, conforme a los cambios
que demande la situacién.

(2) Gestionara la implementacibn de cambios en la
estructura organica de esta Secretaria de Estado, en base a lineamientos
emanados por la Superioridad de acuerdo a las exigencias del desarrollo de las
Dependencias de esta Secretaria de Estado.

(3) Integrara los Planes de Trabajo, en coordinacién con
las dependencias del MDN.

(4) Elaborara estudios técnico-administrativos ordenados
por la Superioridad, de acuerdo al periodo que se establezca en la orden.

(5) Proporcionara asesoria técnica a las dependencias de
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esta Secretaria de Estado para la implementacion de documentos técnico-
administrativos.
d) Departamento de Recursos Humanos.

Planificara, organizara y supervisara la administracion de
los recursos humanos, coordinara tramites migratorios a nivel institucional del
personal que es designado para cumplir misiones oficiales en el exterior, a partir
del 01ENEO018 al 31DIC018, a fin de contribuir a una administracion eficiente de
los recursos asignados a esta Secretaria de Estado, desarrollando las tareas
siguientes:

(1) Seccion de Personal.

Organizard y supervisara la administracion del
Recurso Humano, mediante la aplicacion de normativas y politicas de personal, a
partir del 01ENEO18 hasta el 31DIC018, en esta Secretaria de Estado;
ejecutando las tareas siguientes:

(@) Mantendra la fuerza asignada en la categoria de
Oficiales, Suboficiales y Administrativos.

(b) Coordinara con el EMCFA, los traslados de
sefiores Oficiales y Suboficiales, segln la necesidad de cada Dependencia.

(c) Coordinara con la DFI, la disponibilidad
financiera, para realizar promocion e ingreso de personal Administrativo, segun
plazas vacantes.

(d) Realizara el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal de nuevo ingreso.

(e) Realizard paseos recreativos, convivios y
celebraciones de cumplearieros, en el marco del mantenimiento de la moral y

bienestar del personal.
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(f) Analizara y recomendara propuestas de
nombramientos, promociones del personal Administrativo; en coordinacién con la
DFI, a fin de ser considerados en el proyecto de presupuesto 2019.

(g) Controlara y reducira las faltas disciplinarias
cometidas por el personal Administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

(h) Desarrollara charlas sobre Reglamento de
Trabajo del personal Administrativo de la Fuerza Armada.

() Realizara reuniones con los sefiores encargados
de Administracién de Personal de las diferentes Dependencias.

() Elaborara el consolidado del computo de tiempo
utilizado de los permisos personales del personal Administrativo.

(k) Inspeccionara el SISPERFA y expedientes fisicos

a las UUMM.
() Actualizara el SISPERFA y expedientes fisicos

del Ministerio.

(m) Realizard Diagnoéstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC) del personal del MDN.

(n) Elaborara Diagnéstico del Clima Laboral del
personal del MDN.

(0) Recibira y reproducira mensualmente, la Orden
General para sefores Oficiales.

(p) Emitira el Carnet de Circulacion Interna al
personal Administrativo, asi como el pase de abordaje del transporte institucional.

(g) Emitira el DUIM al personal de sefiores Oficiales,
Suboficiales activos y pensionados; y Administrativos activos.

() Elaborara los roles de trabajo de los sefiores

Oficiales Superiores, Subalternos, Suboficiales y Administrativos.
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(2) Seccidon de Acuerdos.

Coordinara tramites migratorios del personal de
nuestra institucion designado a cumplir misiones oficiales en el exterior, a partir
del 01ENEO18 hasta el 31DIC018, en esta Secretaria de Estado; desarrollando
las tareas siguientes:

(a) Elaborara oportunamente los  Acuerdos
Ejecutivos segun los requerimientos solicitados, en base a lo estipulado a las
normas y disposiciones legales establecidas.

(b) Elaborara y realizard la publicacién de los
Acuerdos Ejecutivos.

(c) Dara cumplimiento a los tramites migratorios de
los sefiores Oficiales y Suboficiales que sean designados a cumplir misiones de
caracter Oficial.

(d) Tramitara oportunamente pasaportes, visas,
vistos oficiales y revalidaciones.

(e) Tramitara  oportunamente  solicitudes de
Beneplacitos, Franquicias, Sobrevuelos y Pasos Inocentes.

() Tramitara los nombramientos de nuestros
Agregados de Defensa y Secretarios de Agregadurias en Servicio en el Exterior.

(3) Secciéon de Comunicaciones.

Realizara acciones oportunas para lograr un eficiente
sistema de comunicacion, a partir del 01ENEO18 hasta el 31DIC018, en esta
Secretaria de Estado; desarrollando las tareas siguientes:

(@) Mantendra de manera eficiente un Sistema de
Comunicacién con las Unidades Militares, entidades Publicas y Privadas.

(b) Coordinara con la Unidad de Informatica de este
Ministerio, el mantenimiento preventivo o correctivo del sistema de Correo

Electrénico Institucional y Telefonia.
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(4) Clinica de Salud Mental.

Realizara acciones de mantenimiento de la moral y de
la salud mental del personal a partir del 01ENEQO18 hasta el 31DIC018, en esta
Secretaria de Estado; desarrollando las tareas siguientes:

(@) Dara atencién Clinica al personal de las
diferentes dependencias de esta Secretaria de Estado.

(b) Realizara procesos para Orientacion Profesional.

(c) Realizara Evaluaciones Psicolégicas al personal
propuesto a causar alta y propuestos a ser promovido.

(d) Llevara a cabo visitas al personal ingresado en
nosocomios, HMC o domiciliares en casos necesarios.

(e) Realizara Seminario Eficacia y Eficiencia en el
Trabajo (2 jornadas).

(f) Elaborara el Boletin de Salud Mental (mensual).

(9) Realizara coordinaciones con otras entidades
para la facilitacién de actividades formativas y de desarrollo (capacitaciones).

(h) Realizara Panel-Férum en coordinaciéon con los
Capellanes Militares (Catélico y Cristiano).

(i) Asistira a reuniones de la Red de Capacitaciéon
Gubernamental (RCG), Equipo Técnico de Dotacién y Seleccién y Equipo
Técnico de Capacitacion de CAPRES y ENAFOP.

(5) Unidad de Género Institucional.

Promovera el Principio de Igualdad y No
Discriminacién a partir del 01ENEO018 hasta el 31DIC018, en la Fuerza Armada;
desarrollando las tareas siguientes:

(a) Gestionara el desarrollo de cursos de formacién

en género, modalidad virtual y presencial a diferentes UUMM.
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(b) Elaborara mensualmente el Boletin sobre

Género.
(c) Coordinarda la Conmemoracion del Dia

Internacional de la Mujer.

(d) Coordinara la Conmemoraciéon del Dia Nacional
de la No violencia contra la Mujer.

(e) Asistra a Mesas Interinstitucionales de
Genero/ISDEMU.

() Capacitara al personal que integra los
Contingentes en diferentes Misiones de Paz, previo a su despliegue, en
cumplimiento a la Resolucion 1325 (2000) de la ONU.

(g) Actualizara la Politica de Género Institucional.

(h) Implementara el Plan de Accién Nacional de la
Resolucién 1325 (2000) "Mujer, Paz y Seguridad".

(6) Oficina de Informacién y Recepcidén de Documentos.

Contribuira a una buena recepcién y distribucién del
flujo de documentos a partir del 01ENEO18 hasta el 31DIC018, en esta
Secretaria de Estado, desarrollando las tareas siguientes.

(@) Llevara a cabo la recepcion de toda la
documentacién que ingresa al MDN.

(b) Distribuira de documentos dentro de la Secretaria
de Estado hacia todas las Direcciones y/o Unidades que la conforman.

(c) Asignara y controlara con namero correlativo, la
documentacion oficial del Ministerio de la Defensa Nacional.

(d) Distribuira y controlara la documentacion

originada en el MDN y con destino hacia diferentes oficinas, dependencia,

empresas, etc.
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(e) Distribuirda Acuerdos Ejecutivos mediante el
control interno.

e) Departamento de Servicios Generales.

Mantendra en éptimas condiciones de funcionamiento, las
instalaciones, medios de transporte, equipos y abastecimiento, a partir del
01ENEO018 al 31DIC018 en esta Secretaria de Estado; a fin de contribuir al
normal funcionamiento de las Direcciones y Unidades, desarrollando las tareas
siguientes:

(1) Seccion de Mantenimiento.

Proporcionara los apoyos logisticos preventivos vy
correctivos a la infraestructura, sistema eléctrico, fontaneria, zonas verdes,
pintura, mobiliario y equipo, a partir del 01ENEO018 hasta el 31DIC018, en esta
Secretaria de Estado, con el propésito de mantener la eficiencia y operatividad de
las Direcciones que la conforman; ejecutando las tareas asignadas, segun
detalle:

(@) Mantendra en Optimas condiciones toda Ila
infraestructura de esta Secretaria de Estado, que permita las condiciones y el
ambiente de trabajo adecuado.

(b) Recibira, registrara y distribuira los materiales de
oficina y repuestos adquiridos por medio del presupuesto.

(c) Satisfara las necesidades de Clase Il al personal
de sefiores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de esta Secretaria de
Estado.

(d) Mantendra en 6ptimas condiciones el mobiliario y
equipo de las diferentes Direcciones de esta Secretaria de Estado, a fin de

mantener un buen ambiente laboral.
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(e) Solicitara y distribuira la dotacién de uniformes y
tela al personal de sefiores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de alta en
esta Secretaria de Estado.

(f) Llevara una bitacora del mantenimiento realizado
a las plantas eléctricas.

(g) Realizard evaluacion del estado operacional del
mobiliario y equipo de las diferentes dependencias.

(2) Seccion de Transporte.

Proporcionara el mantenimiento preventivo y correctivo
a los vehiculos asignados a las diferentes Direcciones de esta Secretaria de
Estado, a partir del 01ENEO18 hasta el 31DIC018, en sus actuales instalaciones;
con el propésito mantener la eficiencia y operatividad de los medios de transporte
de este Ministerio; desarrollando las tareas siguientes.

(@) Mantendra operativos los medios de transporte
de este Ministerio.

(b) Supervisara el mantenimiento de tercer escaldn
proporcionado por el Batallbn de Apoyo Logistico, a los vehiculos de este
Ministerio.

(c) Realizara chequeos a los medios de transporte, a
fin de verificar el estado operacional o segln la necesidad; debiendo solicitar los
repuestos que sean necesarios para los mantenimientos respectivos.

(d) Llevara controles para minimizar gastos en la
adquisicién de repuestos para vehiculos.

(e) Realizara seguimiento a las solicitudes de
materiales y repuestos adquiridos con el presupuesto de Defensa.

(3) Seccion de Abastecimiento.
Proporcionara el apoyo logistico mediante el control y

la entrega del abastecimiento Clase Ill a granel y en cupones a las diferentes
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Direcciones pertenecientes a esta Secretaria de Estado, a partir del 01ENE018
hasta el 31DIC018, con el propdsito de optimizar los recursos existentes de este
Ministerio, desarrollando las tareas siguientes:

(@) Mantendra operacionales las plantas eléctricas
de esta Secretaria de Estado, en coordinacion con la Direccion de Apoyo
Técnico.

(b) Distribuira la cuota de combustible asignada a
todas las dependencias de esta Secretaria de Estado.

(c) Distribuira a las diferentes dependencias los
materiales adquiridos a través del presupuesto.

(d) Realizara controles al gasto de combustible por
dependencias, con relacién a la adquisicién de vehiculos, cargos y descargos.

f)  Departamento de Archivo.

Administrara, conservara y protegera el acervo documental,
a partir del 01ENEO18 al 31DIC018, en esta Secretaria de Estado, con la
finalidad de brindar un servicio eficiente y oportuno al Mando, para la toma de
decisiones en la produccion de documentos de orden administrativo y legal,
desarrollando las tareas siguientes:

(1) Recibira y darda cumplimiento a todos los
requerimientos de informacion de las dependencias de esta Secretaria de
Estado, Unidades Militares y de la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR-
MDN).

(2) Elaborara las Constancias y Certificaciones de Tiempo
de Servicio.

(3) Ejecutara el proceso de transferencias documentales
en todos los casos que sea requerido por las dependencias de esta Secretaria de

Estado.
(4) Conservara y protegera el acervo documental de esta
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Secretaria de Estado.

(6) Recibira, controlara y archivara los Diarios Oficiales,
Ordenes Generales, Acuerdos Publicados y No Publicados.

(6) Capacitara al personal técnico en materia archivista.

(7) Realizara inspecciones de los archivos periféricos y de
gestion de esta Secretaria de Estado.

g) Departamento de Inventarios.

Mantendra actualizado el Sistema de Inventarios
Institucional, a partir del 01ENEO018 al 31DIC018, en esta Secretaria de Estado y
UUMM; a fin de cumplir la normativa legal vigente y demas disposiciones
emanadas por la Direccién General de Presupuesto (DGP) del Ministerio de
Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Economia y las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MDN; desarrollando las
tareas siguientes:

(1) Actualizara el Sistema de Inventarios Institucional de la
Fuerza Armada, con todos los movimientos relacionados con bienes muebles.

(2) Implementara el Sistema de Cdédigo de Barras para el
control de los bienes muebles asignados a las diferentes dependencias de
organizacioén de la Fuerza Armada segun la LOFA.

(3) Mantendra actualizado el registro de vehiculos de la
Fuerza Armada.

(4) Depurara los bienes muebles deteriorados y obsoletos
cargados en el inventario de las diferentes dependencias de organizacién de la
Fuerza Armada segun la LOFA.

(5) Reinspeccionara el cumplimiento de las observaciones
hechas en las actas de inspeccion de los bienes muebles asignados a las
diferentes dependencias de organizacion de la Fuerza Armada segun la LOFA,

durante el afio 2017.
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7) Direccién de Logistica.

A través de las diferentes Oficinas de Registro y Control de
Armas de Fuego y sus Departamentos regulara y controlara el uso, tenencia,
portacion, fabricacién, importacion, exportacion, comercializacion de armas de
fuego, municiones, explosivos, accesorios y articulos similares; asi como el
almacenaje, transporte, reparacion, modificacién de armas de fuego, recarga de
municiones y funcionamiento de poligonos de tiro permitidos por la Ley de
Control y Regulacion de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y Articulos
Similares y sus Reglamentos, a partir del 01ENEO018 al 31DIC018, desarrollando
las tareas siguientes:

h)  Departamento de Administracion.

(1) Mantendra la cantidad de personal idéneo, para el
cumplimiento de las diferentes actividades, procesos o tramites de competencia
de la Direccion Logistica, segun la LCRAMEAS vigente.

(2) Contara con los recursos humanos y materiales
necesarios, para satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias de la
Direccién, para un mejor funcionamiento, a fin de brindar un servicio eficiente al
publico.

(83) Contara con personal idéneo para velar por el
mantenimiento de la moral y eficiencia de los mismos, en el desempefio de sus
funciones o cargos asignados.

(4) Dara cumplimiento a la Directiva No.
02/MDN/ADMON/INV/017, para estandarizar los procedimientos implementados
en las actividades de control del inventario general de bienes muebles de la
Fuerza Armada.

(56) Dara cumplimiento a la Directiva de archivo No. 014-C-
I/DAG-2014, para la implementacién del archivo de la Direccidn de Logistica.

(6) Cumplira con lo establecido en la Directiva No. SG-
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MDN-2012, para regular los procedimientos de clasificacion para el acceso a la
documentacién institucional, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento (RLAIP), por los
diferentes Organismos Superiores, Organismo Consultivo, Organismo Auxiliar,
Ramas Permanentes, Unidades de Apoyo Institucional y Comandos de Apoyo a
la Seguridad Publica.

i) Departamento de Asesoria Legal.

(1) Mantendra actualizados los sistemas de control interno
en el Departamento, concernientes al desarrollo de las actividades realizadas,
desde el 01ENE018 AL 31DIC018.

(2) Realizara la actividad de digitalizacion de los
expedientes que se forman por cada Recurso de Inconformidad y solicitud varia
resuelto para su posterior remisién a las Oficinas de Registro donde se realizaran
los distintos tramites solicitados.

(3) Remitira la documentacion pasiva del Departamento al
lugar asignado en la ORCAF, San Salvador.

(4) Mantendra, previa coordinacién con el Departamento
de Decomisos y Control de Almacenes, los tramites de recursos de inconformidad
y solicitudes varias interpuestos por los usuarios, a fin de lograr un control
efectivo de las armas pendientes de resolucion para que sean extraidas del
consolidado de armas a destruir, segun la planificacién anual por parte de ese
Departamento.

j) Departamento de Importaciones.

(1) Emitira permisos especiales para la importacion,
exportacion, comercializacion, fabricacién de armas, municiones, explosivos de
tipo industrial, articulos similares a explosivos, sustancias quimicas y productos
pirotécnicos.

(2) Llevara las estadisticas de importacion, exportacion y
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comercializacion, fabricacibn de armas, municiones, explosivos, articulos
similares a explosivos, sustancias quimicas y productos pirotécnicos; asi como re
cargadoras de municién, armerias, poligonos de tiro.

k) Departamento de Registro y Control de Armas de Fuego.

(1) Auditara los procedimientos que desarrollan las
diferentes Oficinas de Registro de Armas de Fuego.

(2) Cooperara con el Organo Judicial, la Fiscalia General
de la Republica y la Policia Nacional Civil, en cuanto a los requerimientos legales
para los procesos de investigacion de estas.

(3) Dara continuidad al proyecto “Promoviendo el marcaje
de armas de fuego en América Latina y el Caribe”.

(4) Actualizara constantemente los datos estadisticos de
la emision de licencias y matriculas.

(56) Supervisara y emitira las licencias para fabricacion,
comercializaciéon, manipulacidn en espectaculos pirotécnicos y personas
artesanas en pirotecnia.

(6) Obtendra la autorizacién de la Alcaldia Municipal de
San Miguel para continuar el proyecto de remodelacion de la Oficina de Registro
de Armas de San Miguel.

) Departamento de Decomisos y Control de Almacenes.

(1) Efectuara la destruccion de armas de fuego,
municiones, explosivos y articulos similares, en dos etapas, segun planificacién.

(2) Gestionara ante el sefior Viceministro la construccién
de bafios, servicios sanitarios y mejoramiento de la cuadra donde pernocta el
personal se suboficiales y Administrativos del Departamento de Decomisos, asi
mismo la reparacion de la bodega, para la instalacién de la oficina de marcaje de
armas, en el area que esta contiguo a balistica.

(3) Solicitara la remodelacién de la bodega que esta al
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Almacén de decomiso, en cuanto a la instalacién eléctrica, encielado, pintura y
refuerzo de paredes.

(4) Dara cumplimiento a la Directiva que regula la
recepcion, almacenamiento, custodia y devolucibn de armas de fuego,
municiones, explosivos y articulos similares en depédsito en el Ministerio de la
Defensa Nacional y en las ORCAF, durante el afio 2018.

m) Departamento de Informatica.

(1) Innovara permanentemente los recursos informaticos a
fin de evitar vulnerabilidades en el registro de informacion o migraciéon de la
misma.

(2) Implementara aplicaciones fiables y seguras para los
diferentes usos que se requieran en la Direccion de Logistica.

(3) Facilitard asesoria y soporte técnico a los operadores
en las diferentes ORCAF.

(4) Actualizara la Pagina Web, mediante gestor de
contenidos de la Direccién de Logistica.

n) FAE-CALFA-REGISTRO ARMAS.

(1) Mantendra el crecimiento de los ingresos.

(2) Desarrollara programas de capacitacion para el
personal que labora en atencion a los usuarios de licencia y matriculas de armas
de fuego y otros servicios

(3) Realizara la adquisicion de materiales acorde a las
necesidades de las diferentes dependencias.

(4) Adquirira los insumos para mejorar la infraestructura
de la Direccion de Logistica y las oficinas del FAE-CALFA Registro de Armas.

(5) Realizara la adquisicion de tecnologia, equipo y
muebles para las distintas dependencias de la Direccién de Logistica y de las
oficinas del FAE-CALFA Registro de Armas.
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8) Direccién de Asuntos Juridicos.

Dara asesoria a los sefores Titulares del Ramo, en lo
relacionado a la correcta aplicacion de las normas y disposiciones del
ordenamiento juridico nacional y del Derecho Internacional, que rigen la
actuacioén de la Fuerza Armada, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la misién
Constitucional de nuestra Institucion, a partir del 01ENE018 al 31DIC018,
desarrollando las tareas siguientes.

a) Departamento de Legislacion.

(1) Ejecutara tres (03) capacitaciones juridicas.

(2) Elaborara o revisara proyectos de leyes y reglamentos
elaborados revisados o propuestos para reforma durante el afo.

(3) Elaborara opiniones juridicas sobre normativa interna
analizada juridicamente durante el afo.

b) Departamento de Asistencia Legal.

(1) Cooperara juridicamente con los Tribunales e
Instituciones Gubernamentales.

(2) Asesorara o brindara asistencias legales a miembros
de la Fuerza Armada.

(3) Asesorara juridicamente a los Titulares del Ramo.

(4) Obtendra instrumentos jurisprudenciales en archivos
magnéticos.

c) Departamento de Contrataciones.

(1) Elaborara y revisara Canjes de Notas, Memorandum
de Entendimiento, Carta de Intenciones, Acuerdos y/o Convenios que suscriba el
Ministerio de la Defensa Nacional con organismos y/o Instituciones Extranjeras,
Gubernamentales, Auténomas y Semiautonomas, ONG’S Gubernamentales y no
Gubernamentales, Institutos Tecnoldgicos, y Universidades suscritos entre el
Gobierno de El Salvador (GOES) a través de esta Cartera de Estado, durante el
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ano, incluidos aquellos que se han revisado y se encuentran pendiente de firma
en el mismo periodo.

(2) Elaborara y legalizara los contratos de arrendamientos
de inmuebles en el periodo de un afio y que utiliza la fuerza armada para la
consecucion de sus fines.

(3) Elaborara y legalizara los elaborar y legalizar los
contratos estudio; compromiso; documentos de obligacion de pago celebrados
con sefiores oficiales superiores, subalternos, suboficiales, sefioritas y caballeros
cadetes; de prestacidon de servicios profesionales, y de permuta de bienes
muebles.

(4) Elaborara diferentes avisos o denuncias ante la FGR,
por la supuesta comision de hechos delictivos en contra de los bienes de la
Fuerza Armada.

(5) Realizard la redaccion de opiniones juridicas vy
recomendaciones sobre asuntos que los sefiores Titulares del Ramo requieran
en el periodo de un afio.

(6) Realizara diligencias de caducidad o extincion de
contratos derivados de procesos de contrataciones institucionales designadas por
el sefior Titular del Ramo de la Defensa Nacional.

(7) Participara en reuniones de trabajo y comisiones.

d) Departamento de Derechos Humanos.

(1) Ejecutara seminarios de Derechos Humanos vy
Derecho Internacional Humanitario.

(2) Dara respuesta a requerimientos de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos.

(3) Coadyuvara en la revision y en la elaboraciéon de

propuestas de reformas legales en materias afines entre esta Secretaria de

CONFIDENCIAL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total
o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje,
favor reenviarlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL

COPIA No. DE__16 COPIAS
HOJA No.__34 DE_ 49 HOJAS

Estado y ElI Comité Interinstitucional de Derecho Internacional Humanitario
Capitulo El Salvador (CIDIH-ES).

(4) Recibira y dara seguimiento y respuesta a las
notificaciones del Ministerio Publico u C)rgano Judicial, sobre denuncias de
presuntas afectaciones de derechos humanos por parte de miembros de la
Fuerza Armada.

e) Departamento de Catastro.

(1) Actualizara a través de los medios legales los Titulos
de propiedad de los inmuebles asignados a este Ramo.

(2) Efectuara Levantamientos Topograficos.

(3) Efectuara dibujos y disefios para aprobacion de
planos por parte del Centro Nacional de Registros (CNR).

(4) Realizara visitas de campo con la finalidad de indagar
sobre el valor de los inmuebles aledafios a los bienes raices a remedir y titular,
con el objeto de actualizar el valio de los mismos.

9) Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Realizara la adquisicion y contratacion de obras, bienes y
servicios, conforme a los procesos de ley establecidos; a partir del 01ENE018 al
31DIC018, a fin de satisfacer las necesidades de la Fuerza Armada, realizando
las tareas siguientes:
a) Area de Licitaciones.

(1) Ejecutara el 100% de los procesos de adquisicion de
bienes, construccién de obras y contratacién de servicios.

(2) Reducira al minimo las observaciones a los contratos
por parte de la Fiscalia General de la Republica y la Corte de Cuentas de la
Republica.

(8) Ejecutara los procesos de licitaciéon, en base a la

normativa legal vigente.
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(4) Optimizara el abastecimiento de todas las unidades
militares en todos los rubros necesarios, para su operacion eficiente.

(5) Recibira, ordenara, foliara, digitalizara y archivara
todos los documentos de los diferentes procesos de licitacion desarrollados
durante el afio, a fin de contar con el respaldo documental correspondiente.

(6) Mantendra un buen control de la ejecucion de la
programacién anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores
resultados en cuanto a los procesos ejecutados.

b) Area de Compras.

(1) Elaborara el Plan de Compras y la PAAC anual de
acuerdo a las PAAC recibidas de las Unidades de Control Presupuestario
(UCP'S), de presupuesto general ordinario, de los FAE'S y de medidas
extraordinarias, dichos documentos con sus respectivas firmas y sellos; asimismo
se actualizaran cada vez que se reciban modificaciones y reajustes de las
unidades.

(2) Remitira la PAAC de presupuesto general y medidas
extraordinarias a la DFI.

(3) Ejecutara el 100% de los procesos de adquisicién de
bienes, construccién de obras y contratacion de servicios, de acuerdo a lo
programado y solicitado por las unidades requirentes.

(4) Llevara una base de datos actualizada de las compras
efectuadas, elaborando un informe trimestral de la ejecucién del presupuesto.

(6) Solicitara mensualmente a las UCP, que envien a la
DACI, todas las ordenes de compras, actas y facturas de todos los procesos
autorizados y ejecutados.

c) Area de Resoluciones y contrato.
(1) Elaborara diferentes tipos de Contratos, para satisfacer

las necesidades de las UUMM, en base a requerimientos de las mismas.
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(2) Elaborara diferentes resoluciones, con el fin de darle
cumplimiento a la LACAP y RELACAP, cuando el proceso lo amerite.

(3) Proporcionara asesoria y opiniones juridicas a las
diferentes areas sobre el desarrollo de los procesos de adquisiciones que lo
requieren.

d) Unidad de administracion.

(1) Mantendra un ambiente de trabajo armonioso, a través
de actividades internas y externas para el mantenimiento de la moral.

(2) Desarrollara charlas para el personal, a fin de
fortalecer sus actitudes y aptitudes.

(3) Realizara adiestramiento de tiro del personal de
sefiores Oficiales y Suboficiales, a fin de fortalecer la destreza de tiro.

10) Direccion Financiera Institucional.

Colaborara en la administracion de esta Secretaria de Estado,
administrando eficientemente los recursos financieros, a partir del 01ENE018 al
31DIC018; con el proposito de optimizar los recursos asignados,
interrelacionando las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Unidad de
Apoyo a Inversiones y Unidad de Administracion, , desarrollando las tareas
siguientes:

a) Brindara apoyo con recursos humanos y logisticos, para el
logro de los objetivos de la Direccién Financiera Institucional.

b) Brindara los insumos necesarios para la formulacién
presupuestaria de los recursos asignados a la Fuerza Armada.

c) Optimizara los recursos proyectados mediante Ila
supervision de planes de ejecucion presentados por cada unidad del FAE.

d) Coordinara el cumplimiento de los procesos para el manejo

de la informacion.
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e) Establecera conciliaciones de saldos contables con las
diferentes areas de la Direccion Financiera Institucional.

f)  Preparara el proyecto del presupuesto 2019.

g) Maximizara el ingreso de utilidades por ventas.

h) Realizara la actualizacién de Tarifas.

i) Preparara el proyecto de Presupuesto FAE’s 2019.

j) Formulara el proyecto de presupuesto FAE’s 2019.

k)  Proporcionara informacion contable idénea que permita una
correcta toma de decisiones.

11) Direccion de Politica de Defensa.

Asesorara a los senores Titulares del Ramo, en la formulacion de
las politicas de Seguridad Nacional y Defensa Nacional; coordinando los
objetivos de la Politica Militar, y manteniendo una apreciacion constante de la
situacién nacional e internacional; asimismo, interpretara los factores que atarien
a la Defensa Nacional, a partir del 01ENEOQO18 al 31DIC018, realizando las tareas
siguientes:

a) Departamento de Coordinacién Interinstitucional.

(1) Analizara, evaluara y recomendara la realizacion de
convenios y/o acuerdos del Ministerio de la Defensa Nacional con otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

(2) Participara y dara seguimiento permanentemente a las
distintas comisiones o comités, equipos técnicos interinstitucionales y equipos de
trabajo, relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

(3) Fungira como enlace institucional de la FAES con
otras instituciones y coordinara los diferentes requerimientos y apoyos cuando
sean requeridos.

(4) Mantendra un registro actualizado de las relaciones

interinstitucionales de la FAES.
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b) Departamento de Organismos Multilaterales.
(1) Dara Cumplimiento a los compromisos internacionales,
a través de la remision de los diferentes informes, que se remiten a la
Agregaduria de Defensa en Nueva York y al Ministerio de Relaciones Exteriores
(MRREE), en las fechas correspondientes, los cuales se mencionan a
continuacion:
(2) Fortalecera la comunicacion con los organismos
internacionales vinculantes con el MDN.
c) Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz.
(1) Coordinara las diferentes actividades de preparaciéon
del personal que participa en Operaciones de Mantenimiento de Paz; asimismo,
las acciones llevadas a cabo en el despliegue y la preparacién para su
redespliegue.
(2) Dara seguimiento a la participacion de la Fuerza
Armada, en Operaciones de Mantenimiento de Paz (OMP) de la ONU.
(3) Formularad documentos e informes, en los cuales se dé
a conocer el trabajo realizado por la institucion armada en relacion al
cumplimiento del Inciso 3° del Art. 2 de la Ley Defensa Nacional, el cual se refiere
a: “Contribuir al mantenimiento de la paz y la seguridad internacional”.
d) Departamento del Planificacién y Gestién de la Defensa.
(1) Impulsara la gestiéon de la elaboracién de la Ley de la
Defensa Nacional y Reglamentos relacionados con la Defensa y Seguridad
Nacional; asimismo, realizara seguimiento al proceso de aprobacién y divulgacion
del Decreto y Ley de Seguridad Nacional.

(2) Coordinara la elaboracién del Plan Arce Bicentenario

2024 (PAB2024).
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(3) Gestionara y coordinara la evaluacion de adquisicion
de material y equipo en el marco de la Seguridad y Defensa Nacional y Balance
de fuerzas en la regién.

(4) Monitoreara y coordinara el fortalecimiento de la
Cultura de la Defensa Nacional y actualizar la Politica de Defensa.

e) Seccidén de Administracion.

Coordinara y facilitara el trabajo de los departamentos a
través de la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la DPD.

12) Direccion de Apoyo Técnico.

Desarrollara las diferentes actividades para el cumplimiento de
los objetivos institucionales y las politicas establecidas por los Titulares del Ramo
de la Defensa Nacional, a partir del 01ENEO18 al 31DIC018, realizando las
tareas siguientes:

a) Unidad de Administracion.

(1) Actualizara el inventario fisico de la Direccion, segun
las normas vigentes.

(2) Cumplira con los requerimientos de transporte de la
Direccién.

(3) Ejecutara eficientemente los fondos de caja chica.

(4) Materializara el archivo pasivo y el archivo de gestion
durante el afio, segiin normas vigentes.

(6) Fomentara la participacion del personal en las
actividades, civico, deportivas y recreativas programadas por el MDN vy la
Direccion.

(6) Administrara  eficientemente el consumo de

combustible asignado a la Direccién.
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b) Departamento de Formulacién de Proyectos.

(1) Elaborara oportunamente la propuesta de proyectos
del Fondo de Inversion en Infraestructura 2019 y su integracion al PAAC 2019.

(2) Creara mecanismos de control interno que garanticen
la transparencia de los procesos de formulacién y ejecucion de los proyectos ante
los entes auditores.

(3) Creara los mecanismos que faciliten y agilicen la
elaboraciéon de documentos y requerimientos técnicos, segun el recurso
disponible.

c) Departamento de Arquitectura e Ingenieria.

(1) Disminuira el tiempo de respuesta de inspecciones
técnicas ordenadas por el Escaldén Superior.

(2) Elaborara oportunamente los Términos de Referencia,
requerimiento de obra bien o servicio (Anexo B4) y Seccion Il de las bases de
licitacién.

(3) Supervisara que los proyectos por contrato y libre
gestion sean ejecutados de acuerdo a las disposiciones legales establecidas para
cada contratacion.

(4) Administrara eficientemente el recurso humano vy
material en los proyectos realizados con medios propios.

(5) Mantendra operacional el equipo de construccidon
asignado.

(6) Cumplirda e implementara normas estrictas de
seguridad industrial en el desarrollo de los proyectos.

13) Direcciéon de Comunicaciones y Protocolo.
Realizara diferentes actividades para proyectar y fortalecer la
imagen institucional, a través de la difusion de la informacién oportuna a la

poblaciéon en general, sobre el quehacer de la Fuerza Armada, en funcién del
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beneficio de la poblacion; asi como la aplicacion y ejecucién ordenada de las
formalidades, caracteristicas y particularidades establecidas por leyes,
reglamentos, disposiciones o costumbres en las ceremonias de caracter
castrense, desarrollando actividades de relaciones publicas, velando por el
bienestar del personal y el uso adecuado de los recursos asignados, a partir del
01ENEO018 al 31DIC018, en esta Secretaria de Estado, desarrollando las tareas
siguientes:
a) Departamento de Comunicaciones.

(1) Planificara las actividades que realizara el
Departamento de Comunicaciones.

(2) Organizara al personal de los equipos de prensa
(reportero, camarégrafo y fotografo), que permita el despliegue oportuno y
eficiente de los mismos, para proporcionar cobertura periodistica a las
actividades de las diferentes UU.MM.

(3) Supervisara la calidad de la cobertura periodistica que
es proporcionada a las actividades administrativas y operativas propias de las
Unidades Militares.

(4) Supervisara el cumplimiento de las politicas de los
sefores Titulares esta Secretaria de Estado para el manejo de la informacion
institucional y divulgacién de la misma, hacia los diferentes publicos y medios de
comunicacién social.

(6) Mantendra presencia mediatica en los diferentes
medios de comunicacion y en las redes sociales para lograr una aceptacion
positiva del quehacer institucional a nivel nacional e internacional.

(6) Asesorara en forma oportuna a los sefiores Titulares
con los temas de actualidad que estén en desarrollo en los diferentes medios de

comunicacién, que incluyan a la Institucién Armada.
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(7) Redactara los analisis, resumenes de tendencia y
respuestas estratégicas comunicacionales de los temas coyunturales que
incidan en la imagen de la Fuerza Armada.

(8) Realizara monitoreo constante de las redes sociales,
medios de comunicaciones escritos, digitales y visuales para medir y evaluar el
grado de influencia de las noticas y el nivel de aceptacion de la imagen
institucional.

(9) Revisara y analizara la informacién divulgada por los
Titulares en los medios de comunicacién social, con el fin de asesorar sobre los
mensajes claves transmitidos y su incidencia en la imagen de cada Titular.

b) Departamento de Protocolo.

(1) Velara porque las normas relacionadas al Protocolo y
Ceremonial Militar, sean aplicadas en las Ceremonias Militares que se realicen a
nivel institucional.

(2) Realizara semestralmente, un seminario de protocolo y
comunicaciones institucionales.

(3) Continuara fortaleciendo las Relaciones Publicas y
mantendra una excelente coordinacién con otras instituciones del Estado.

(4) Finalizara la actualizacién del “Manual de Protocolo y
Ceremonial Militar”.

(6) Efectuara una limpieza completa, de los canopis
asignados al departamento, cada fin de mes o cuando la situacién lo amerite.

(6) Coordinara el mantenimiento y las reparaciones
necesarias, de las sillas metalicas asignadas a la Direccién, de tal manera de
tener al 100% su operatividad.

(7) Completara la reparacion, renovacion y adquisicion de
todo el material protocolario existente y por adquirir (atriles, manteles, manton,

acrilicos para nombres y programas, separadores, etc.)
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(8) Adquirira en el mes de junio, los accesorios para el
area social del Ministerio de la Defensa Nacional (vajillas, vasos, cubiertos,
plantas ornamentales, por lo menos dos juegos de muebles de sala, etc.)

c) Seccion de Administracion.

(1) Desarrollara revista de inventarios de la DCP, los
primeros cinco dias de cada mes y remitir a la Direccién, el informe respectivo.

(2) Coordinara permanentemente con la Direccién de
Administracién, el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos
automotores asignados a la DCP, para mantenerlos en estado operacional.

(3) Liquidara al final de mes, las cuotas de combustible
asignadas a la DCP.

(4) Organizara y ejecutara semestralmente un paseo
recreativo, a fin de fortalecer la moral y bienestar del personal de la DCP.

(5) Organizara y ejecutard trimestralmente, wuna
celebracién de cumplearieros.

(6) Mantendra control efectivo del consumo de copias e
impresiones, asignadas a la DCP, debiendo de prever las alternativas ante
cualquier sobregiro en el consumo de las mismas.

d) Comun en cada departamento/seccion.

(1) Evaluara de forma permanente los procedimientos
utilizados para el cumplimiento de las tareas; con el propédsito de proyectar
mejoras en los mismos, para obtener mayor eficiencia en el desemperfio del
departamento/seccion.

(2) Planificara, organizara y supervisara el mantenimiento
de primer escalon que el personal de sefiores Oficiales, Suboficiales vy

Administrativos, debe realizar al material, equipo e infraestructura que les ha sido

asignado.
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(8) Participara y brindara cobertura de prensa a los actos
que se desarrollan en esta Secretaria de Estado durante la Semana Civica.

(4) Participara con personal de la Direcciéon, en
actividades académicas o de otra indole, para mejorar su capacidad profesional,
de acuerdo a ofrecimientos y disponibilidad financiera de esta Secretaria de
Estado.

(5) Administrara eficientemente los recursos humanos,
materiales y financieros a su cargo.

14) Direccion de Auditoria Militar.

Brindara asesoria al Comandante General de la Fuerza Armada y
a los Titulares del Ramo de la Defensa Nacional, en materia de ejecucion de las
leyes organicas y administrativas, de administracién de Justicia administrativa,
disciplinaria y penal militar, siempre que sea requerido y legalmente procedente
para una pronta y cumplida Justicia Militar, a partir del 01ENEOQ18 al 31DIC018,
realizando las tareas siguientes:

a) Unidad de Administracion.

(1) Formulara cuando sea requerido el presupuesto anual
de la DAM.

(2) Mantendra actualizados el archivo de documentos, el
inventario de bienes muebles, la nédmina del personal de la DAM y el control de
los recursos asignados.

(3) Realizara visitas y chequeo de los inventarios de los
diferentes Juzgados Militares de Instruccion.

(4) Realizara dos Talleres de Oportunidades de Mejora de
La Administracion de Justicia Penal Militar.

b) Departamento de Auditoria Militar.
(1) Dara asesoria al 100% de casos en que sea requerido,

sobre administracion de justicia militar administrativa.
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(2) Emitira el dictamen correspondiente en el 100% de
casos de informativos militares que hayan sido remitidos a la DAM en procesos
disciplinarios.

(3) Emitira recomendaciones en el 100% de casos en que
sea ordenado o requerido, sobre la procedencia o no de convocar al Tribunal de
Honor de la Fuerza Armada.

(4) Mantendra actualizado el sistema de control de
emision de resoluciones del Juzgado de 12 Instancia Militar.

c) Departamento de Compilacién de Jurisprudencia.

(1) Elaborara dos documentos que contengan la
compilacién de jurisprudencia de la justicia militar emitida en el afio en curso.

(2) Entregara en archivo magnético a los Jueces Militares
de Instruccion, Oficialia Diligenciadora y Asesores Juridicos de la Fuerza
Armada, el documento que contenga la Jurisprudencia de Justicia Militar.

(3) Mantendra actualizadas las estadisticas de faltas y
delitos Militares y comunes informadas por las Unidades de la Fuerza Armada y
de sentencias emitidas por el Juzgado de 12 Instancia Militar.

(4) Mantendra actualizado el archivo de documentos del

Departamento.

c.- Detalles de coordinacion.
1) El seguimiento a la ejecucion del presente Plan, sera
responsabilidad de la Direccion de Administracién, a través del Departamento de

Planificaciéon y Asesoria Técnica.
2) Las Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado,
presentaran un informe trimestral a la Direccion de Administracién, para evaluar

el grado de avance en el cumplimiento del Plan, los cuales se remitiran en la
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cuarta semana del mes de marzo, junio, septiembre y la segunda semana de
diciembre del presente ano.

3) Las actividades que no se cumplan en el periodo establecido
segun la programacion de las Direcciones o Unidades y sean fundamentales para
el cumplimiento de los objetivos, deberan solicitar autorizacion a este Despacho
para reprogramarlas, e informar a la Direccion de Administracion su
reprogramacion, a fin de lograr el 100% de ejecucion de Plan Anual Operativo.

4) El presente Plan entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.

4.- ADMINISTRACION Y LOGISTICA.

a.- Administracion.

El apoyo administrativo sera proporcionado al personal, de acuerdo a
las politicas establecidas en el Procedimiento Operativo Normal de la Direccion

de Administracion.

b.- Logistica.
Los recursos materiales de vida necesarios para materializar el

presente Plan, seran proporcionados con base al Presupuesto Anual de esta

Secretaria de Estado.

5.- MANDO Y TRANSMISIONES.
a.- Mando.

1)  Puesto de Mando principal estara en la sede de esta Secretaria

de Estado.
2) Puesto de Mando alterno se establecera a orden y de acuerdo a

la situacion.
3) Lacadena de mando sera por antigliedad.
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b.- Transmisiones.

1)
2)
3)
4)

Sistema de Radio Trunking 800 Mhz.

Sistema Alambrico Comercial (SECOMFA).

Sistema de Telefonia Celular.

Se hara uso del correo electronico para la remision de

documentos requeridos por la Superioridad.

ANEXOS:
“A”

[(B”

“C”

“D”

“E”
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GENERAL
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR.

MINISTRO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE

PROYECCION SOCIAL.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE

INFORMATICA.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION.
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“G” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
LOGISTICA.

“H> CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

‘¥ CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

“J” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
FINANCIERA INSTITUCIONAL.

“K” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
POLITICA DE DEFENSA.

“L” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
APOYO TECNICO.

“M” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
COMUNICACIONES Y PROTOCOLO.

“N” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA MILITAR.
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ANEXO "A" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL.

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Bl iy 11213f4f1/2131411]12]3f4f1]2])3)4]1]2[3f4af1|2]3]a]1]2[3[4af[1]2]3]4a]1]2]a3]a]1 3{4(1/2]3]4]1]2[3]4

Cumplir las politicas de trabajo de los sefores
1 |Titulares del Ramo y mantener una constante
comunicacion con las Direcciones.

a.- Representar a los sefiores Titulares en actividades! |
oficiales y cumplir otras disposiciones que ordenen.
b.- Coordinar con las Direcciones en lo relativo a las

actividades institucionales para su ejecucion en forma |
eficiente.

2 Satisfacer los requerimientos de informacién a través|
de la OIR/MDN en cumplimiento a la LAIP.

a.- Recibir, tramitar y dar cumplimiento al 100% de las |
solicitudes de informacién a través de la Oficina de Acceso|
a la Informacion Publica (OIR-MDN).

b.- Desarrollar tres (03) capacitaciones para el personal
que conforman los diferentes Conjuntos del EMCFA,

Direcciones y Unidades del Ministerio de la Defensa || — *
Nacional, en Derecho de Acceso a la Informacion y|

aplicacion de la LAIP.

c.- Digitalizar el 100% de los expedientes que se forman
por cada solicitud realizada y los distintos tramites
realizados en las mismas.

d.- Revisar cada tres (03) meses el indice de Informacién

Reservada juntamente con los distintos Conjuntos del ||
EMCFA, Direcciones y Unidades del MDN, para que|

cumplan con los parametros establecidos en la LAIP.

e.- Llevar las estadisticas de solicitudes entregadas en sul
totalidad, las negadas parcial o totalmente por ser
informacion reservada, ia inexistente y aquellas que no se|
han tramitado por no ser competencia de éste Ministerio.

f.- Mantener una constante actualizacién del indice de |
Informacién Reservada institucional de Ia informacién que|
se encuentra contenida en las causales del Art. 19 LAIP.
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ANEXO "B" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE ASESORIA DEL SR. MINISTRO.

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DIC
No- ACTIVIDAD 11213412341 (2|3|4J1|2|3|4J1|2]|3]|4J1|2|3|4J1|2|3|441|2|3|4f1|2|3|4]1 3|l41]12]|3|4)J1]2]3

JEFATURA DEL GRUPO ASESOR MDN

1 Elaborar informes relativos al mejoramiento de la Imagen
de la Fuerza Armada.

2 A orden del Titular hacer analisis sobre Politica y Defensa
Nacional

Monitorear permanentemente los medios de Comunicacion
3 |y redes Sociales, con el proposito de Analizar y medir su
influencia a nlvel interno y externo.

ilnformar al Titular de esta Cartera de Estado sobre
4 |situacion de aspectos limitrofes entre Honduras y El
Salvador en coordinacion con Relaciones Exteriores.

COLABORADOR
H
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ANEXO "C" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE PROYECCION SOCIAL.

No. ACTIVIDAD

~

Z)
ca | M|
N ||
w (09

MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
213

Aplicar estricto control para que la Asociacion y sus Filiales den
1 cumplimiento a la planificacion establecida, procurando el buen uso!
de los recursos disponibles, logrando los fondos y el manejo de los
mismos se destinen adecuadamente.

a.- Realizar reuniones de trabajo con las sefioras Presidentas y sefiores —
Oficiales de enlace de cada filial para que expongan el avance del = — - -
cumplimiento de las tareas programadas.

b.- Con los avances presentados medir estadisticamente el cumplimento, || i q | | =
de las tareas segln programacién y buscar las alternativas para las no
cumplidas.

c.- Planificar, ejecutar y desarroliar actividades de recaudacion de fondos!
por la Junta Directiva de APROSOFA y las filiales.

d.- Presentar al sefior Ministro de la Defensa, informe sobre las actividades = = e [ =| ||| =~ | iee] o | [
que realiza el Comité de Proyeccion Social en apoyo a APROSOFA. L

Buscar y obtener apoyo en donaciones por parte de la empresa
2 |privada, instituciones del Estado, Organizaciones de ayuda
humanitaria, sean estas nacionales e internacionales.

a.- Realizar gestiones a diferentes Instituciones, Fundaciones,

Asociaciones

b.- Solicitar audiencias a la empresa privada, Instituciones del Estado y ] =
organizaciones internacionales.

c.- Visitar y realizar exposicion a entidades, sobre las actividades que| | =
realiza APROSOFA.

d. Remitir publicidad de la Asociacion que muestre las obras que realiza, h
para atraer con nuestro trabajo a lideres empresariales, gobernantes, =

entre, otros.

Garantizar que las donaciones que realiza APROSOFA lleguen
3 |directamente a personal de alta y su grupo familiar que lo requiera y
en tiempo adecuado, a través de los mecanismos ya establecidos.

a. Realizar estudios socioeconémicos, para cada solicitante, para
determinar la ayuda a brindar tanto en la Junta Directiva Central como en
cada una de las Filiales.

b.- Asesorar a las Filiales en el area de donaciones, a fin de que se
entregue de acuerdo a las areas establecidas y montos autorizados.

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL

HOJA No.

COPIA No. DE COPIAS
DE_ 3 HOJAS

No.

ACTIVIDAD

ENE

FEB

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

DIC

c.- Proporcionar informacién sobre la ejecucién del proyecto de desarrollo
de cursos vocacionales en las diferentes Filiales, dirigidos al personal de
tropa y administrativos de diferentes Unidades Militares.

Controlar y registrar oportunamente los fondos provenientes de
actividades realizadas para generacién de fondos, de donaciones de
personas naturales y juridicas, para presentar una informacién
financiera veraz y transparente que ayude a la toma de decisiones a la
Junta Directiva y la Asociacién en general.

a. Realizar coordinaciones con la entidad financiera responsable del
resguardo de los fondos para que se pueda realizar gestiones

b.- Que las liquidaciones financieras de las donaciones contengan la
documentacion requerida, segiin el ordenamiento administrativo para tal
fin.

b.- Supervisar a las Filiales el cumplimiento de las normas, para el control
de la situacién financiera que le corresponde presentar.

c.- Presentar el informe contable de APROSOFA al Ministerio de
Gobernacion.

Mantener supervision constante de caracter administrativo, vy
financiero a las 26 Filiales para que realicen un trabajo transparente
de todas las tareas que compete realizar, de manera descentralizada.

a.- Solicitar las Conciliaciones Bancarias de cada mes, libro de banco y
estados de cuenta.

b.- Entregar al CPS, las liquidaciones de las donaciones cada mes, para
que sean contabilizadas por APROSOFA

c.- Convocar a las socias para que asistan a las actividades que ley les|
manda participar.

Dar a conocer a las Filiales los procedimientos establecidos para
estandarizar las funciones administrativas que deben cumplir.

a.- Entregar un Procedimiento Operativo Normal (PON), para oficiales de|
Enlace que contiene los diferentes procedimientos.

b.- Proporcpionar copia de los Estatutos de la Asociacién.
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ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL GO

Administrar eficientemente los fondos de ayuda humanitaria para los
familiares del personal fallecido en apoyo a las tareas de Seguridad
Publica, de acuerdo a disposiciones establecidas en el convenio.

a.- Realizar estudios socioeconémicos y visitas de campo a las personas
que se les brindara ayuda.

b.- Realizar las proyecciones de fondos, del personal a beneficiar,
cumpliendo con los requisitos que establece el convenio entre el MDN y
APROSOFA. Y entregarlo en cuotas de forma mensual.

c.- Mantener constante supervision a través de controles de vivencia, para F
mantener controlable al personal y firmada la documentacion que respalde
cada entrega.
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ANEXO "D" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

No.

ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DIC

=Y

Realizar diecinueve (19) Exdmenes Especiales a las diferentes Unidades
Militares de la Fuerza Armada (Se omite el detalle de las Unidades Militares
por aspectos de confidencialidad).

Realizar Examen Especial a los procesos de Licitacién desarrollados durante

el afio 2017, seglin muestra de seleccién.

Realizar Examen Especial a las comprar bajo la modalidad de libre gestién,
efectuadas durante el afio 2017, seglin la muestra seleccionada.

Realizar diez (10) Exdmenes Especiales, a los subgrupos que conforman los|
Estados Financieros Institucionales elaborados por la DFI.

Realizar Exdmenes Especiales ordenadas por los Sres. Titulares del MDN.

el e e e s

Realizar en un 100% los exdmenes especiales, segln las quejas y avisos|
recibidos por medio de Organismos externos y oficinas internas.

bl el e e ) s

Se realizaran conjuntamente cuando se estén ejecutando los Examen
Especiales, a las unidades militares donde se encuentran los FAE'S, que|

estén programados segun el Plan Anual de Trabajo del afio 2017.

Realizar los exdmenes especiales o revisiones, que se soliciten por medio
de la Secretarfa Participacién Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion, a
través de la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria;
relacionadas con la Politica de Ahorro y Austeridad (PAA) del Sector Publico.

i

Elaborar y remitir a la Corte de Cuentas de la Republica el Plan de Trabajo
para el afio 2018, segln lo establecido en la Ley de esa Entidad.

Recibir las capacitaciones que imparta la Corte de Cuentas de la Republica,
Oficina de Fortalecimiento, Control Interno y Auditoria, Ministerio de
Hacienda, Asociacién de Auditores Gubernamentales, entre otros. Asf
como, personal profesional del MDN.

-
=%

LJ.I.I_U.U-U.—_——-FFH-'—F

Otorgar asesorfas, consultorfas u opiniones, cuando sean solicitadas por los
Sefiores Titulares del Ramo de la Defensa Nacional.

Impartir capacitaciones segtn lo solicitado, para compartir conocimientos
relacionados al cumplimiento y aplicacién de normativa aplicable al Ramo de!

la Defensa Nacional.

NOTA: Los E;'i(amenes Especiales, por ser de ca&if;_ter confidencial, Unicamente se detallan en el Plan de Trabajo que se remite a la Corte de Cuentas de la Reptiblica; y en el Plan que ejecuta esta Unidad de Auditoria interna.
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1 |Adquirir, instalar y configurar un aire acondicionado de precision
en el centro de datos, lo cual incluira la capacitacion del personal
técnico en su uso y configuracion, a partir del segundo semestre
del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de|
adjudicacion. ﬁ
b.- Realizar inspeccion fisica a la sala de servidores para determinar]
la ubicacién donde se instalara. -
c.- Recibir capacitacion sobre el funcionamiento y configuracion.
d.- Realizar la instalacion y configuracion.
e.- Realizar pruebas de funcionamiento. =
f.- Realizar la recepcion. -
2 Adquirir, instalar y configurar un sistema automatizado contra
incendios para data center, lo cual incluira la capacitacion del
personal técnico en su uso y configuracion, a partir del segundo
semestre del 2018
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Realizar inspeccion fisica a la sala de servidores para determinar
la ubicacién donde se instalara. -
c.- Recibir capacitacién sobre el funcionamiento y configuracion.
d.- Realizar la instalacion y configuracion.
e.- Realizar pruebas de funcionamiento. =
f.- Realizar la recepcion. =
= Adquirir, instalar y configurar seis access point, a fin de
implementar una red inaldmbrica de comunicacién tipo roaming
con los dispositivos méviles dentro de las instalaciones de esta
Cartera de Estado, a partir del segundo semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Realizar inspeccion fisica a las instalaciones de la Cartera de
Estado para determinar la ubicacién donde se instalaran.
c.- Recibir capacitacioén sobre el funcionamiento y configuracion. }7
d.- Realizar la instalacion y configuracién. H
e.- Realizar pruebas de funcionamiento. -
f.- Realizar la recepcion. =
4

Adquirir, instalar y configurar dos switches de 24 puertos con
stack y cable de un metro, los cuales seran instalados en la DL y
ARCHIVO, a partir del segundo semestre del 2018.

a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de|
adjudicacién.

b.- Realizar inspeccion fisica a las instalaciones de la DL y ARCHIVO
para determinar la ubicacién donde se instalara.

c.- Recibir capacitacién sobre el funcionamiento y configuracion.

d.- Realizar la instalacion y configuracién.

e.- Realizar pruebas de funcionamiento.

f.- Realizar la recepcion.

Wil

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL COPIA No.__ DE___ COPIAS
HOJANo._ 2 DE_ 4 HOJAS
No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
2|3 2|3 2(3(4]1|2]|3]|4 2|3 213 2|3 2|3 2(3|4 2|3[4]1]2|3]|4)1]|2|3]4
5 Adquirir una licencia para la administraciéon de 10 switches
Alcatel, a partir del segundo semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Inspeccionar el equipo donde sera instalado. -]
c.- Instalar y configurar la nueva licencia.
d.- Hacer pruebas de funcionamiento.
e.- Realizar la recepcion.
6 |Adquirir la extensién de garantia para dos (2) switches Alcatel
6900, tres (3) switches Alcatel 6860 y trece (13) switches Alcatel
6450, a fin de asegurar la funcionalidad de los mismos durante
los préximos 3 afios, a partir del segundo semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Inspeccionar el equipo al que le sera extendida la garantia. i
c.- Realizar la recepcion de la garantia. =
7 Adquirir, instalar y configurar un sistema de circuito cerrado de
TV IP, a fin de monitorear el ingreso, las actividades y la salida
del personal que iabora y visita la Unidad de informatica y el
centro de datos, a partir del segundo semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Realizar inspeccién fisica al centro de datos para determinar la
ubicacién donde se instalara.
c.- Recibir capacitacién sobre el funcionamiento y configuracién.
d.- Realizar la instalacion y configuracion. -
e.- Realizar pruebas de funcionamiento. (]|
f.- Realizar la recepcion. -
8 Adquirir, instalar y configurar una impresora 3D, a fin de
recuperar la funcionalidad de componentes electrénicos al
elaborar las partes mecanicas dafiadas, a partir del segundo
semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Recibir capacitacion sobre la instalacién, funcionamiento y
configuracion del hardware.
c.- Realizar la instalacion y configuraciéon. =]
d.- Realizar pruebas de funcionamiento. =
e.- Realizar la recepcion. =)
9
Adaquirir, instalar y configurar un sistema de seguridad de doble|
factor de autenticacion, a partir del segundo semestre del 2018.
a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de|
adjudicacion.
b.- Recibir capacitacién sobre la instalacién, funcionamiento v|
configuracion.
c.- Realizar la instalacion y configuracion. =

d.- Realizar pruebas de funcionamiento.

e.- Realizar la recepcion.
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Adquirir e instalar tres cables para KVM, a fin de centralizar la
administracion de los servidores en el centro de datos, a partir|
del segundo semestre del 2018.

a.- Realizar los tramites de licitacion y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.

b.- Realizar inspeccion fisica a la sala de servidores para determinar
la ubicacion donde se instalaran los cables.

c.- Realizar la instalacion.

d.- Realizar pruebas de funcionamiento.

e.- Realizar la recepcion.

Adquirir e instalar treinta baterias para UPS, a fin de sustituir las
baterias en mal funcionamiento del UPS instalado en el sitio de
contingencia ubicado en la EMCGGB, a partir del segundo
semestre del 2018.

a.- Realizar los tramites de licitacién y dar seguimiento al proceso de
adjudicacion.
b.- Realizar inspeccion fisica al UPS que se instalaran las baterias.

c.- Realizar la instalacion.
d.- Realizar pruebas de funcionamiento. =
e.- Realizar la recepcion.

Realizar el analisis, disefio, desarrollo, implementacién vy
capacitacion de nuevos sistemas que sean desarrollados, ya sea
|por recomendacién de la Unidad de Informatica o solicitados por|
algunas de las dependencias de la Cartera de Estado, a partir de
enero de 2018 hasta diciembre del 2018.

a.- lIdentificacion o solicitud para la automatizacion de un
procedimiento.

b.- Realizar el analisis del Sistema.

c.- Elaborar el disefio y desarrollo del Sistema.

d.- Implementacién del Sistema.

e.- Capacitar al personal usuario del sistema.

f.- Realizar correcciones a observaciones encontradas.

g.- Elaboracion de los manuales.

h.- Realizar el mantenimiento del Sistema.

Proporcionar soporte técnico a los usuarios, y mantenimiento de
equipos y sistemas instalados en el MDN, a partir de enero de
2018 hasta diciembre del 2018.

a.- Recepcion de la solicitud de apoyo técnico.
b.- Misionar al personal técnico segun su especializacion.
c.- Realizar la tarea y completar los reportes correspondientes.

d.- De requerirse algin componente para la finalizacién de una tarea
especifica, elaborard un memorandum informando a la

dePendenCia solietiante de fos requerimientos P Completar ) IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.I.IIIIIIIII
tarea. asilloall eiic

e.- Elaborar cuadro estadistico de los apoyos proporcionados.
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14
Asesorar a los seiiores Titulares del Ramo, en lo relacionado a la
adquisicion e implementacion de proyectos de informatica, a fin
de coadyuvar al cumplimiento de nuestra mision constitucional, a
partir de enero de 2018 hasta diciembre del 2018.

a.- Mantenerse actualizado con las nuevas tendencias de las
tecnologias de la informacion.

b.- Contactar con empresas lideres en tecnologia en el mercado

nacional, a fin de que presenten sus productos nuevos a personal
técnico.

c.- Evaluar las nuevas tecnologias que pueden ser implementadas

d.- Recomendar la implementacion de nuevas tecnologias en

beneficio de facilitar los procesos administrativos de las %
dependencias de la Cartera de Estado.
e.- Elaborar opiniones técnicas sobre requerimientos de
implementacion de tecnologias de la informacion requeridas porj
otras unidades.
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UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO

[Elaborar el proyecto del presupuesto del Ministerio de la Defensa|
Nacional, para el Ejerciclo Fiscal 2019, de acuerdo a la asignacién

Consolidar los requerimientos de las Dependencias de esta Secretaria de (T YT e ———— Y S T
Estado, a fin de elaborar el proyecto de presupuesto 2019.

-

Pasar a revisién el proyecto de presupuesto del MDN, al Sefior Director de|
Administracién y posteriormente al Sefior Viceministro del Ramo, para su S
aprobacion y remisién a la DACI/DFI.

Presentar el Programa Anual de Adquisicl y C
(PAAC) de blenes y serviclo de esta Secretaria de Estado, para el
Ejerciclo Fiscal 2019.

Consolidar la informacién en base a requerimientos de las diferentes| —L—
Dependencias del MDN.

Definir las cantidades y la forma de desembolsos en el afio a realizar, segtin
lo solicitado por las unidades del MDN.

Remitir al sefior Director de la DAC|I y DFl en el mes de junio la
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) 2019 de e
bienes y servicios de esta Secretaria de Estado.

Tramitar las solicitudes de las direcciones y unidades de esta Cartera de|

, relac; das a la adq de blenes o serviclos, verificando
que lo requerldo se encuentre presupuestado dentro de la planificacién
del Ejercicio Fiscal 2018.

Realizar en la primera semana de cada mes la entrega de cupones de|
combustible diesel y gasolina a las diferentes Direcciones y Unidades de Sl = - f— | h - =] [ j— = -
esta Cartera de Estado.

Recepcionar y revisar las liquidaciones de combustible en cupones
presentadas por las diferentes Direcciones y Unidades de esta Cartera de |smm e =] r e | === = -7 — | — =
Estado y remitirlas a la DFI.

Tramitar en la cuarta semana de cada mes la solicitud del servicio de = J
fumigacion del Archivo Central e Histérico. r

w

Tramitar con la DACI en la primera semana de cada mes la solicitud del h
servicio de Apoyo en Estrategias Digitales, Soporte a Comunicaciones y| — jmanma - e — = - = —
Manitarea de medio:

Coordinar en la cuarta semana de cada trimestre con las Direcciones y|
Unidades para dar las facilidades de ingreso al personal de la empresa = h
encargada de suministrar el servicio de copias e impresiones para el corte|
correspondiente.

Tramitar en la cuarta semana de cada mes y tercera semana de diciembre la
salicitud del servicio de agua envasada de las Direcciones y Unidades de
esta Cartera de Estado.

Solicitar a las Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado en la - =
cuarta semana de cada mes y tercera semana de diciembre la remisién de

copia de la Orden de Compra y de Pedido (ODC/ODP), acta de recepcién y|
factura, del bien o servicio suministrado.

Llevar registro de las 6rdenes de compras (ODC) y érdenes de pedido
(ODP) emitidas para esta Secretaria de Estado.

S

hInformar la primera semana de cada mes a la Direccién de Administracién del

MDN, la adquisicién de bienes muebles, incluyendo el valor (costo), ] ] L =
distribucién y ubicacion, a fin de ser cargados al sistema de inventarios
institucional.
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Elaborar o actuallzar los planes, pones e Instructivos correspondientes|
a la misién de la Unidad de Control presupuestario requeridos dentro
de la planificacién del Ejerciclo Fiscal 2018.

o

Remitir durante la cuarta semana de cada trimestre y segunda semana de| | -
diciembre a la Direccién de Administracién, informe trimestral del avance del [ f—
cumplimiento de los objetivos y metas propuestos.

Presentar a la Direccién de Administracién a més tardar la primera semana
de febrero el PON actualizado de la Unidad de Control Presupuestario del j—
Ejercicio Fiscal 2018.

Remitir a la Direccién de Administracién en la primera semana de octubre el
Plan Anual Operativo de la Unidad de Control Presupuestario para el |
Ejercicio Fiscal 2019.

Presentar a la Direccién de Administracién en la segunda semana de|
noviembre, el instructivo para la elaboracién del proyecto de presupuesto del =
Ejercicio Fiscal 2020.

PAGADURIA AUXILIAR

Elaborar requerimiento de salarios ante la Tesoreria Péliza, planillas y matriz

-

del personal de oficiales en los primeros cinco (5) dia de cada mes. F F F F F F F F F F F F
2 Liquidar planillas de la cuenta Salarios y profesionales mensuaimente a IaH d d d d d d d h
Tesorerfa de la DFI.
3 Elaborar requerimiento de fondos a la DFI, para el pago de Vidticos la tltimal
semana de cada mes. F I | I r I r | r | F
4 Elaborar consolidado de Ingresos y Egresos, de las Comisiones de DUIM y u LI LI H Ll “ u L
CAFETIN, la ultima semana de cada mes.
5 Revistar el Inventario de los bienes muebles de la Pagaduria Auxiliar cada| h hl |-l
tres (3) meses.
6 EI;borar back up de los archivos de esta Pagaduria y escaneo de los e -
mismos cada tres meses.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA
|Gestlonar la Impl itacion de en la estructura orgénica de|
1 |esta Secretaria de Estado, en base a lineamlentos emanados por la _
Superioridad de do a las lgenci del desarrollo de las
Dependencias de esta ia de Estad
Elaborar, revisar, y dar seg a las her I
técnicas administrativas, tales como Manuales, Planes, Directlvas,
2 linstructivos, Procedimientos Operativos Normales, y demas
documentos técnl que req ser ios, conforme a los
blos que d de la situaclé
a- Directiva que regula las politicas de administracion del personal iy
administrativo a nivel FA.
b.- Instructivo moral y bienestar del personal de alta en el MDN. q
c.- Instructivo para regular el control de la asistencia, puntualidad y
permanencia del personal de sefiores oficiales, suboficiales, administrativos
| lde alta en el MDN, (destacado en esta misma)

d.- Recopilar el PON actualizado de todas Dependencias que conforman
esta Secretaria de Estado.

e.- Revisar y actualizar el Manual de Puestos del MDN, de acuerdo a los
cambios que demande la situacion.

f.- Actualizar Directiva Palitica de Austeridad.

f.- Instructivo para regular las evaluaciones fisicas al personal de sefiores I W | | | I ’ I l I l | | I | | | I
Oficiales y Suboficiales de alta en el MDN.
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g.- Instructivo para regular las actividades a realizar en el acto de celebracion
del “Dia de la Secretaria” y “Dia de la Madre” en el MDN.

h.- Instructivo que establece la politica institucional para elaborar el Plan
/Anual Operativo del MDN.

i.- Instructivo para regular las actividades a desarrollar durante el mes civico
en el MDN.

J- Instructivo para regular el desarrollo de los torneos deportivos en el MDN.

m.- Evaluar el avance en el cumplimiento del Plan Anual Operativo del afio
2018, a fin de brindar un informe al sefior Viceministro del Ramo

il

n.- Realizar el seguimiento y evaluacién de los documentos administrativos:
elaborados.

WLl
1

rl

4
L

o.- Elaborar otros documentos ordenados por la Superioridad.

I

Integrar Planes, en coordinacién con las dependenclas del MDN; asi|

3 |como elaborar estudi técni ordenados por |a|
superioridad, de acuerdo al periodo que se establezca en la orden.
a.- Actualizar el Plan de Evacuacién. i
b.- Integrar el Plan Anual Operativo del afio 2019.
A técnl a las dependenclas de esta Secretaria de Estado
4 |para la Img itacion de d tos técnl dministrativos, en los
casos que sea requerido.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE PERSONAL
1 [Mantener la Fuerza Asignada en la categoria de Oficiales, Suboficiales y
Administrativos.
2 Coordinar con el EMCFA, los traslados de sefiores Oficiales y Suboficiales,; ; u u u u u h # u
segun la necesidad de cada Dependencia.
3 Coordinar con la DFI, la disponibilidad financiera, para realizar promocién e|  ——— ) ——— | — f—  —— 4 h — _
ingreso de personal Administrativo, seguin plazas vacantes. F _
Realizar el p para el reclutamiento de personal de nuevo ingreso;
4 |asimismo, evaluaciones psicométricas, técnicas, de conocimiento y de- e == % st e s o] _ =) h ==y
seguridad. F
5 |Realizar paseos recreativos, convivios y celebraciones de cumpleafieros. | - F
Analizar y recomendar propuestas de nombramientos, promociones del
6 |personal Administrativo; en coordinacién con la DFI, a fin de ser F - h [ ﬁ -
considerados en el proyecto de presupuesto 2019.
7 [Controlar y reducir las faltas disciplinarias cometidas por el personalm E i LL LL L
Administrativo, de acuerdo a la normativa vigente. L L L
8 Desarrollar charlas sobre Reglamento de Trabajo del personal Administrativo
de la Fuerza Armada.
9 Realizar reuniones con los sefiores encargados de Administracién de = rl
Personal de las dependencias de esta Secretaria de Estado.
10 Elaborar el consolidado del computo de tiempo utilizado de los permisos L (o ==
personales del personal Administrativo. I
11 |Inspeccionar el SISPERFA y expedientes fisicos a las UUMM. F LI
2 = =

Actualizar el SISPERFA y expedientes fisicos de esta Secretaria de Estado. H

™ ™~
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13 Elaborar diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC), del personal

del MDN.

Elaborar diagnéstico del Clima Laboral del personal del MDN.

1
|

Recibir y reproducir la Orden General para sefiores Oficiales mensualmente.

o TH

Emitir el Carnet de Circulacién Interna para el personal Administrativo, asi
como el pase de abordaje del transporte institucional.

SECCION DE PERSONAL

7 Emitir el DUIM, al personal de sefiores Oficiales, Suboficiales activos y

pensionados; y Administrativos activos.

L
-

—I'__"l"’l:

Elaborar los roles de trabajo de los sefiores Oficiales Superiores,
Subalternos, Suboficiales y Administrativos.

_I

SECCION DE ACUERDOS

-

Elaborar oportunamente los Acuerdos Ejecutivos segtn los requerimientos
solicitados, con base a lo estipulado a las normas y disposiciones legales|
establecidas.

][0
I
. 1| [

1N
_l_l__ | [1]

rI

l_r[‘_‘L‘E 1

N

Elaborar y realizar la publicacién de los Acuerdos Ejecutivos.

R

|
I_
1

o

11'

1
s
II

Dar cumplimiento a los trdmites migratorios de los sefiores Oficiales y
Suboficiales que sean designados a cumplir misiones de cardcter Oficial.

L—I’—I‘

|
s

:

FN

Tramitar oportunamente pasaportes, visas, vistos oficiales y revalidaciones.

Tramitar oportunamente  solicitudes de Benepldcitos, Franquicias,
Sobrevuelos y Pasos Inocentes.

Tramitar los nombramientos de nuestros Agregados de Defensa y
Secretarios de Agregadurias en Servicio en el Exterior.

S

et

Li

Frl I_r[l FIJ]

SECCION DE COMUNICACIONES

-

Mantener de manera eficiente un Sistema de Comunicacién con las|
Unidades Militares, entidades Publicas y Privadas.

N

|__|Telefonia.

Coordinar con la Unidad de Informatica de este Ministerio, el mantenimiento
preventivo o correctivo del sistema de Correo Electrénico Institucional y

et

CLINICA DE SALUD MENTAL

-

Proporcionar atencién Clinica al personal de las diferentes dependencias.

-

I

I

1

N

Realizar procesos para Orientacién Profesional.

w

Realizar Evaluaciones Psicolégicas al Personal propuesto a causar alta y

propuesto a ser promovido.

-
m

(T[N

T

(T [

([

BN

BN |
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Realizar visitas al personal ingresado en nosocomios, HMC o domiciliares en
4 s -
casos necesarios. P H F e F F =
5 Llevar registro de las 6rdenes de compras (ODC) y 6rdenes de pedido (ODP) h H
emitidas para esta Secretaria de Estado.
6 | Elaborar el Boletin de Salud Mental (mensual). F H F F F F F F #
7 |Realizar coordinaciones con otras entidades para la facilitacion deL L | | | L
actividades formativas y de desarrollo (capacitaciones).
8 Llevar a cabo Panel-Férum en coordinacién con los Capellanes Militares L
(Catolico y Cristiano).
Asistir a reuniones de la Red de Capacitacién Gubernamental (RCG), Equipo |
9 |Técnico de Dotacién y Seleccién, Equipo Técnico de Capacitacién de Se asistira cada vez que haya convocatoria
AEREGIYERATOR, [N A A I I B
UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL
1 Realizar cursos de formacién en Género, modalidad virtual y presencial a
diferentes UUMM.
2 |Elaborar el Boletin sobre Género (mensual). h b’ i h h
3 |Conmemorar el Dia Internacional de la Mujer.
4 JConmemorar el Dia Nacional de la No violencia contra la Mujer.
5 |Asistir a Mesas Interinstitucionales de Género/ISDEMU. Se asistira cada vez que haya convocatoria
} il
6 |Actualizar la Politica de Género Institucional. L [
7 |!mplementar el Plan de Accién Nacional de la Resolucion 1325 (2000)“
“Mujer, Paz y Seguridad". r r H r r r r | r r
OFICINA DE INFORMACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS
1 |Recibir la documentacién que ingresa al MDN. -l hr Fl H Pl L hl h] hl H I h‘
2 Distribuir documentos dentro de esta Secretaria de Estado hacia todas las| L L - L L L
Direcciones y/o Unidades que la conforman.
3 Aslignarl y controlar el nUrpero correlativo de documentacién oficial del = o] = L == = = L _
Ministerio de la Defensa Nacional.
Distribuir y controlar la documentacién originada en el MDN y con destino| L
4 . =al
hacia diferentes oficinas, dependencia, empresas, etc. - I - B = ﬂ =
5 |Distribuir Acuerdos Ejecutivos mediante el control interno. = == [ ] q -
6 Orientar al usuario que requiere diferentes servicios del MDN, demostrando
imagen profesional al visitante.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Mantenimlento de Infraestructura de esta Secretaria de Estado. JE=3) [ %_
b.- Efectuar limpieza de canales y techos de edificio: H H
c.- Realizar inspeccién y reparacién del sistema eléctrico y de fontaneria en | |
los Despachos y demds dependencias de esta Secretaria de Estado. | [ [ | [ o] =2
2 Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de
|~ |esta Secretaria de Estado,
a.- Efectuar diagnésticos de reparacién de vehiculos de los despachos y — - —
demés dependencias de esta Secretaria de Estado. ﬁ - - = - p— — =
b.- Proporcionar mantenimiento a los vehiculos de los Despachos y demés * FI h e | =y s = H | —
dependencias de esta Secretaria de Estado. r F F
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c.- Efectuar reparaciones de los vehiculos de los Despachos y dependencias h
de esta Secretaria de Estado.

d.- Remitir a la UCP los requerimientos de repuestos de vehiculos. —

e.- Entregar llantas seguin requerimientos de las diferentes dependencias del
MDN. =]

[HLRIE

iMantenlmlento de Mobillario y Equipo.

a.- Efectuar evaluacién y reparacién de los muebles de esta Secretaria de
Estado.

b.- Efectuar evaluaciones y reparaciones de los equipos de aire

| |de Estado.

4 las de las dependencl

-F
=]
=
acondicionado de los Despachos y demds dependencias de esta Secretaria L S — -
P

a.- Recibir los material y repuestos.

==

b.- Regisfi tod d del

-~ Registrar o fipo de material que ingresa a la bodega del

Nenart \ p— | H L1 l H - A o
c.- Entregar a las diferentes dependencias los requerimientos de material. — =

Entregar a las diferentes dependenclas los requerimientos de
combustibles.

o

a.- Efectuar las entrega de la cuota de combustible.

b.- Registrar en el libro de entrega de cupones.

c.- Controlar |a entrega de combustible a granel.

Solicitar y distribuir la dotacién de Uniformes y tela para sefiores
Oficiales, Suboficlales y Administrativos de alta en esta Secretaria de
Estado,

1L

11
I

I

o

a.- Solicitar al EMCFA, la dotacién para el personal de Oficiales,
Suboficiales

b.- Entregar dotacién de sefiores Oficiales y Suboficiales.

c.- Entregar tela al personal Administrativo.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

SECCION DE PRODUCCION

Reclibir y dar cumplimiento al 100% a los requerimientos de informacié
de las dependencias de esta Secretaria de Estado, Unidades Militares y
de la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-MDN), en el periodo
| |comprendido de ENEO018 a DIC018

=

|
i
|
|
L
|
i
I
|

a.- Busqueda de la informacién solicitada en el acervo documental. | - .
|b.- Elaboracién y remisién de la informacién solicitada. — = = = — = |
2

Elaborar Certificaclones y Constancias de Tlempo de Servicio.

a.- Recepcionar solicitudes de tiempo de servicio del personal que presté sus
servicios y de alta en el Ministerio de la Defensa Nacional |

M|
il
L
%!

I
I
I

:;’-"Eil::(t:erar certificaciones y constancias de tiempo de servicio del personal - - — -] d f— - — — — — L— - —=a] == == = =

SECCION DE ARCHIVO

| [EJecutar el proceso de Ia transferencia documental en el 100% de 1os,
casos que sea requerido por las dependenclas de las Secretaria de
| |Estado, de ENE018 a DIC018,

w

a.- Realizar el proceso de recepcién de transferencia documentales activas y o Y T g v
pasivas realizadas por esta Secretaria de Estado

b.- Procesar y seleccionar la documentacién para descongestionar los
Archivos de acuerdo a los plazos de vigencia,

c.- Llevar a cabo ordenamiento documental. == —

d.- Realizar el levantamiento de actas e inventario de documentos. e — = =

e.- Eliminar documentacién sin valor legal, fiscal y administrativo.

Conservary proteger al 100% el acervo documental de esta Secretaria de
| |Estado.

IS

|a.- Realizar limpieza general del local del Archivo Histérico. e — = = = = =

b.- Fumigar las instalaciones del Archivo Central e Histérico en coordinacién
con la DACI

SECCION DE PRODUCCION

a.- Realizar cambio de cajas de archivo en mal estado. = ﬁl # ﬁl_%r
Ib.- Entregar cajas especiales de archivo, ﬁ ?‘ ﬁ]
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|Reciblr, controlar y archlvar los Dlarlos Oficlales, Ord G les,
5| dos Publl - y No Pub , de ENE018 a DIC018. [ fom S — == — (=== (=t =" BTy = =
| 6 |Capacitar al personal técnico en materia archivistica. =
7 |Realizar Inspecci de los s periféricos y de gestion de estal
Secretaria de Estado.
a- Llevar a cabo inspecciones de los archivos de gestion de las L L [ SN (e
dependencias de esta Secretaria de Estado.
b.- Elaborar los informes de las inspecciones realizadas. =i ——
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
L Actuallzar el Sistema de Inventarlos Instituclonal de la Fuerza Armada,
con todos los Imientos relaci dos con blenes muebles.
a.- Actualizar los registros en el Sistema de Inventarios Institucional, con lgy p——— e e e ra—|
todas las autorizaciones efectuadas por las diferentes dependencias de
organizacién de la Fuerza Armada sequin la LOFA.
b.- Validar los Registrado en el Sistema de Inventarios, juntamente con los
Secretarios de las Comisiones de Inventarios de las diferentes dependencias
de organizacién de la Fuerza Armada sequn la LOFA.
c.-_Instalar el Sistema de Inventarios actualizado a las UUMM.
2 [Implementar el Sistema de Cédigo de Barras para el control de los
bl bl 1 | a las diferentes dependenclas de
organizacién de la Fuerza Armada segtin la LOFA
|a.- Sexta Brigada de Infanteria. e I
b.- Destacamento Militar No. 4.
Mantener actualizado el registro de vehiculos de la Fuerza Armada.
a.- Solicitar a las diferentes dependencias de organizacién de la Fuerza -
Armada segUn la LOFA, copia de las tarjetas de circulacién de los vehiculos
que tienen asignados (N, M, P y E VTO. 01-2019)
b.- Consolidar listado de tarjetas de circulacién (N, M y P VTO. 01-2019) por| —
3 |cada UU.MM. y remitirlo a la DFI, para que gestione el Adeudo ante la F
Empresa SERTRACEN. S.A. de C.V
c.- Cuantificar el valor a cancelar por cada tarjeta de circulacién (N, M y P E—
VTO. 01-2019) y consolidar el monto por cada UUMM
d.- Notificar y entregar las nuevas tarjetas de circulacién (E, N, M y P Vto. 01-
2019) a las dependencias de la Fuerza Armada seqguin la LOFA
Depurar los blenes muebles deteriorados y obsoletos cargados en el
|inventario de las diferentes dependenclas de la Fuerza Armada segtin la
LOFA,
4 |a- Seleccionar y ordenar en la bodega los bienes muebles descargados
que son recibidos de las UU.MM, para fines de ratificacién por la Direccién [r———
General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda,
b.- Recepcionar bienes muebles que se han descargado del Inventario a e =)
Llas dependencias de la Fuerza Armada sequn la LOFA.
R peccl el liml de las observaciones plasmadas en el
Acta de Inspeccion de los blenes muebles aslgnados a las diferentes
dependenclas de la Fuerza Armada segtin la LOFA, durante el afio 2017.
a.- Cuarta Brigada de Infanteria
5 |b.- Destacamento Militar No. 1
c.- Destacamento Militar No. 2 f—
—
= =
1 —
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ANEXO “G” CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE LOGISTICA.

No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP oCcT NOV DIC

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Mantener el efectivo necesario de personal idéneo para el
cumplimiento de las diferentes actividades, procesos o tramites de
competencia de la Direccién Logistica segtin la LCRAMEAS vigente.

a.- Gestionar la contratacién de personal profesional, técnico y de servicios
generales.

b.- Solicitar personal para cubrir plazas vacantes o sustituir personal
préximo a retirarse.

c.- Efectuar rotacién de personal dentro de las diferentes aéreas v
dependencias de la Direccion.

d.- Implementar el mantenimiento y desarrollo de la moral mediante
convivios y celebracién de los cumplearieros cada trimestre, del personal de _ =
la Direccién Logfstica.

Contar con recursos humanos y materiales necesarios, para
satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias de la
Direccién para un mejor funcionamiento, y brindar un servicio
eficiente al piblico.

a.- Solicitar, coordinar y realizar los trémites necesarios para la adquisicién
de los diferentes bienes y servicios.

b.- Administrar de forma eficiente los recursos humanos y materiales
asignados, para una mayor optimizacion y rendimiento de los mismos.

c.- Brindar o solicitar para que se proporcione el mantenimiento adecuado
de las instalaciones, material y equipo.

d.- Coordinar con el Dpto. de Servicios Generales, los mantenimientos del
los vehiculos asignados a la Direccién.

Contar con personal capacitado o especializado, velando por el
mantenimiento de la moral y eficiencia de los mismos en el
desempefio de sus funciones o cargos asignados.

a.- Realizar o participar en seminarios, charlas o capacitaciones del
personal, programadas por esta cartera de estado, asf como impartidas por
otras instituciones o entidades.
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b.- Participar o asistir a eventos o actividades de esparcimiento o
recreativos (Excursiones, presentaciones artisticas, eventos religiosos, etc.)
programados u ordenados. *
c.- Realizar evaluaciones conceptuales del personal de Oficiales, = =
Suboficiales y Administrativos.
4.-
Actualizar el Libro de inventario de bienes muebles y vehiculos,
asignados a la Direccién de Logistica, en coordinacién con el
Departamento de Inventarios de este Ministerio.
a.- Actualizar el Libro de inventario de bienes muebles y vehiculos,
asignados a la Direccién de Logistica.
b.- Verificar el inventario de bienes muebles y vehiculos, asignados a la [ vansnsatio
Direccién de Loglstica.
c.- Solicitar cargos y descargos de bienes muebles, segln
adquisiciones que se den durante el afio.
5.-
Darle cumplimiento a la Directiva de archivo No. 003-2009, para la
implementacién del archivo de la Direccion de loglstica.
6.-

Dar cumplimiento a la Directiva No. SG-MDN-2012, para Regular los
procedimientos de clasificacién para el acceso a la documentacién
institucional, para cumplir a lo establecido en la Ley de Acceso a la
informacién publica y su Reglamento.

h

DPTO. DE REGISTRO Y CONTROL DE ARMAS DE FUEGO.

1.-

Auditar los Procedimientos que desarrollan las diferentes Oficinas de
Registro de Armas de Fuego.

a.- A través de visitas programadas y no programadas, supervisar los
procedimientos de todos los tramites en la ORCAF.

b.- Revisar documentos, entrevista a usuarios y empleados en periodos
establecidos.

Cooperar con el Organo Judicial, la Fiscalia General de la Reptiblica 'y
Policia Nacional Civil, en cuanto a los requerimientos legales para los
procesos de investigacion de estas.
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a.- Dar respuesta oportuna a los requerimientos con base a la informacion
que se tiene en la base de datos.
3.- eyt5. ) )
Dar continuidad al proyecto “Promoviendo el marcaje de armas de
fuego en América Latina y el Caribe”.
a.- Dar cumplimiento a la Directiva 09/2013 "LOGISTICA" e Instructivo No
001/DL/03.
b.- Cooperar con los organismos internacionales (OEA) a través del
convenio de cooperacion suscrito por El Salvador y esa Organizacién.
G- oo Fgtic d s amss. nuves 'y piendades. BUE hen sidowww
marcadas en la oficina y empresas particulares
4.-
Actualizar los datos Estadisticos de la emisién de licencias vy|
matriculas de armas de fuego.
a.- Llevar un dato numérico de informaci6n en cuanto a las matriculas de
armas nuevas Yy refrendas.
5.- . .
Controlar y emitir las licencias para fabricacién, comercializacién,
manipulacién en especticulos pirotécnicos y personas artesanas en
pirotecnia.
a.- Dar cumplimiento a la normativa vigente en cuanto a pirotecnia.
6.-
Pendiente la autorizacién de la alcaldia municipal de San Miguel, para
continuar el proyecto de remodelacién de Oficinas de Registro de
Armas de San Miguel.
a.- Segun disponibilidad de fondos, se daré cumplimiento al proyecto.
DPTO. DE DECOM. Y CTROL DE ALM.
15

Destruir armas de fuego, municiones, explosivos y articulos
similares, en dos etapas segtin directiva.

a.- Destruir municiones, explosivos y,artlculos similares, durante el mes de
mayo de 2018, en Hacienda el Angel Il (745-925), jurisdiccion de
Tapalhuaca, Departamento de La Paz.

b.- Destruir rrmas de fuego, en el mes de diciembre de 2018, en la
Empresa CORINCA  (456-294), jurisdiccion de  Quezaltepeque,
Departamento de La Libertad.
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Cumplir la Directiva que Regula la recepcién, almacenamiento,
custodia y devolucién de armas de fuego, municiones, explosivos y
articulos similares.

a.- Recepcionar, almacenar y custodiar armas de fuego, municiones,
explosivos y articulos similares.

b.- Devolver armas de fuego, municiones, explosivos y articulos similares.

c.- Dar cumplimiento a la Directiva No. SG-MDN-2012, para regular los
procedimientos de clasificacién para el acceso a la documentacién
institucional, para cumplir a lo establecido en la Ley de Acceso a la
informacién publica y su Reglamento.

Dar cumplimiento a la Directiva de archivo No. 003-2009, para la
implementacién del archivo de la Direccién de logistica.

a.- Clasificar, Ordenar e Integrar la documentacién fisica de las Armas
Matriculadas.

b.- Efectuar los traslados de todos los expedientes de las ORCAF hacia el
Archivo documental.

c.- Dar cumplimento a las solicitudes y Requerimientos solicitados por esta
Cartera de Estado u Instituciones de Gobierno.

d.- Realizar pruebas balistica a todas las armas, importadas por las
Empresas Importadoras de Armas de Fuego.

e.- Remitir periédicamente las Pruebas Balistica a la Policia Nacional Civil.

f.- Realizar en el Archivo Balistico, el expurgo de las Balisticas de las
Armas que ya fueron destruidas.

g.- Efectuar el traslado de las Pruebas Balisticas que se realizar en las
ORCAF hacia el Archivo Balistico central.

DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES

Emitir permisos especiales para: la importacién, exportacién,
comercializacién, fabricacién de: armas, municiones, explosivos de
tipo industrial, articulos similares a explosivos, sustancias quimicas y
productos pirotécnicos.
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a.- Elaborar permisos especiales y autorizaciones de compra local, registros
de aduana, depésitos y retiros de la BESM, o Regimiento de Caballeria de
armas, municiones, explosivos de tipo industrial.

b.- Elaborar autorizaciones para permisos de ingreso temporal de portacion,
tenencia y conduccién de armas a extranjeros, por eventos deportivos o
visitas diplométicas; almacenamiento, compra, autorizaciones para el
transporte y autorizaciones para el funcionamiento de sucursales de las
diferentes actividades normadas por referida ley.

c.- Almacenar armas, municiones y explosivos en la BESM y Regimiento de
Caballerfa.

Llevar las estadisticas de: importacién, exportacion,
comercializacién, fabricacién de: armas, municiones, explosivos,
articulos similares a explosivos, sustancias quimicas y productos
pirotécnicos; asi como recargadoras de municién, armerias,
poligonos de tiro y empresas de seguridad.

a.- Actualizar el PON, Plan de trabajo.

-

b.- Tramitar transporte y combustible para realizar las inspecciones.

c.- Realizar reuniones con la Comisién Técnica de Evaluacién y Control.

i S S e B s B e e e B

d.- Revista a los archivos fisicos de las diferentes secciones.

e

DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

Efectuar andlisis y emisién de Resoluciones Jurfdicas de Recursos de
Inconformidad y Solicitudes Varias de las diferentes personas naturales y
juridicas.

Elaborar documentacion oficial del Departamento y Direccién de Logfstica.

WM—P—W—I—H—H—H—I—H—H

Orientar y atender al publico que se presenta a realizar los diferentes
tramites del departamento de Asesorfa Legal.

Llevar el control de entrada de casos, para mantenerlos actualizados y que
reflejen su estado y proveer informacién veraz a los usuarios que consultan
sobre sus solicitudes.

Supervisar la digitalizacién de expedientes de los casos resueltos, para
mantener un respaldo adicional al fisico.
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Supervisar el espacio fisico con que se cuenta en el Departamento para el
archivo de la documentacion pasiva con el fin de evitar la acumulacion y ==
posterior deterioro de los expedientes.

Responder de forma oportuna a requerimientos de validacion de armas que
seran incluidas en los procesos de destruccién planificados por el
Departamento de Decomisos y Control de Almacenes para el afio 2018.

Elaborar y remitir informe quincenal de actividades.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Materializar los estandares, politicas, protocolos y procedimientos de
trabajo para fortalecer la gestién de la plataforma del Sistema de
Registro y Control de Armas de Fuego (SRCAF) y toda la
infraestructura  informatica de la Direccién, mediante Ila
modernizacién, actualizacién, soporte, mantenimiento, seguridad,
investigacién y desarrollo.

a.- Proporcionar mantenimiento de hardware y software a las estaciones de
trabajo, periféricos y sistema de video vigilancia de la Direccién de
Logistica/MDN, ORCAF y Depto. de Decomisos.

b.- Adquirir 4 impresoras térmicas, 8 camaras tipo web, 4 pad de firmas, y 6
lectores de huella para el SRCAF.

c.- Supervisar que los proveedores de bienes y servicios cumplan con las
clausulas acordadas en sus respectivos contratos u érdenes.

d.- Brindar soporte de base de datos del SRCAF a las diferentes ORCAF,I
PNC y FGR.

e.- Materializar el soporte y mantenimiento a la base de datos e
infraestructura de hardware del SRCAF

f.- Capacitar a la seccion de soporte en reparacién y mantenimiento|
avanzado de impresores térmicos.

g.- Monitorear el correcto funcionamiento del enlace de datos dedicado. W
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Supervisar y propiciar que se utilicen los recursos de la plataforma
del SRCAF y toda la infraestructura informéatica de la Direccién con
criterios de eficiencia, eficacia y tecnologia de punta de acuerdo a
prioridades y normas de calidad establecidas, facilitando asi el
proceso de toma de decisiones.

a.- Monitorear las actividades que desarrollan los operadores de la
Direccién y sus dependencias en el SRCAF.

b.- En coordinacién con la Unidad de Informética del MDN moriitorear las
actividades que realizan los operadores de la Direccién que tienen permisos
para acceso a internet.

c.- Supervisar el funcionamiento correcto de la consola ANTIVIRUS ESET a
fin de que ésta actualice a cada estacion de trabajo dicho aplicativo con el
objetivo de minimizar los riesgos del ciberespacio.

d.- Proporcionar soporte para el correcto uso de las cuentas de correo
Institucional asignadas a las Direccion, garantizando asf su operatividad.

Mantener y garantizar el funcionamiento de la Pagina Web de Ia
Direccién y materializar las modificaciones y publicaciones de
do a necesidades, requerimientos e innovaciones.

a.- Brindar soporte, dinamizacién, mantenimiento y actualizaciones a la
pagina web; en coordinacién con la Unidad de Informética del MDN.

Promover y facilitar ia investigacién y desarrollo para favorecer la
maodificacién y actualizacién de programas ya existentes, asi como la
creacién de nuevos, con el fin de innovar los procesos y vincularse
directamente con las nuevas y cambiantes tendencias tecnolégicas.

a.- Brindar soporte y mantenimiento a los aplicativos y médulos existentes
del SRCAF; asi como realizar de acuerdo a necesidades y requerimientos
de las diferentes dependencias de la Direccién modificaciones y
actualizaciones a los mismos.

b.- Actualizacién y optimizacién del médulo de Certificaciones.
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c.- Creacién de submédulo de armas y Municiones para el Departamento de
Importaciones.

d.- Creacién de submoédulo de Pirotécnicos para el Departamento de
Importaciones.

e.- Actualizacién y optimizacién del médulo de Multas.

FAE-CALFA-REG. ARMAS

Mantener un servicio eficaz y buena calidad al usuario en los pagos de los
servicios solicitados.

2.-
Atender y orientar al usuario durante los pagos de los servicios y en la
solucién de problemas relacionados con servicios brindados.

3.- |Gestionar administrativamente la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios.

4= g . : ) I
Solventar las diferentes adquisiciones de bienes o contratacién de servicios.

5.-

Mantener actualizados los sistemas de control internos concernientes al
desarrollo de las actividades realizadas dentro del FAE CALFA Registro de
Armas.

a.- Gestionar mantenimientos de los equipos informéticos y coordinar los
recursos necesarios para su eficiente operacién.

b.- Elaborar cuadros estadisticos que reflejen las actividades desarrolladas. W

¢.- Realizar remisién de la Documentacién Pasiva al Archivo Documental. W
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1.- DEPARTAMENTO DE LEGISLACION

a.- Desarrollar tres capacitaciones para el personal de Abogados
que se desempeiian en la Institucion como Asesores,
Colaboradores Juridicos y Jueces Militares de Instruccién.

1) Gestionar y coordinar con la Escuela de Capacitacién Judicial

del Consejo Nacional de la Judicatura (CNJ) y la Unidad Técnica st
Ejecutiva del Sector Justicia (UTE) para la programacion de cursos vy,
seminarios.

2) Gestionar y coordinar con la UTE y el CNJ el desarrollo de

seminarios y cursos presenciales o virtuales.

b.- Elaborar o Revisar Proyectos de Leyes y de Reglamentos, y|
proponer Reformas a la Normativa Militar vigente, Remitir a la
Presidencia de la Repiiblica los proyectos y reformas necesarios
para actualizar la Legislacion Militar.

c.- Elaborar opiniones juridicas sobre los proyectos de
normativas internas propuestas por las diferentes Unidades vy,
Oficinas Militares a esta Secretaria de Estado.

2. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA LEGAL.

a.- Cooperar juridicamente a Tribunales Militares, Comunes e
Instituciones Gubernamentales en asuntos relacionados con la
Fuerza Armada en los de casos que sea requerido.

b.- Asesorar y/o defender a miembros de la Fuerza Armada
imputados de delitos del fuero comin presuntamente cometidos
en actos del servicio en los de casos que sea requerido.

c.- Asesorar a los Titulares del Ramo en la formulacién y
ejecucion de Politicas, Normas y Procedimientos Legales para la
toma de resoluciones en los de casos que sea requerido.

d.- Recopilar las lineas y criterios jurisprudenciales de las Salas
de la Corte Suprema de Justicia relacionadas a aspectos
militares.

3.- DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS.

a.- Coordinar la ejecuciéon de cursos y/o seminarios para la
difusién y ensefianza del Derecho Internacional Humanitario (DIH)
y Uso de la Fuerza, al interior de la Fuerza Armada en
coordinacién con el Comité Internacional de ia Cruz Roja (CICR).

b.- Coordinar la ejecucion de cursos para la difusién y ensefanza

de los Derechos Humanos (DDHH), al interior de la Fuerza Armada
en coordinacién con la Procuraduria de Derechos Humanos
(PDDH).

c.- Elaborar trimestraimente informes estadisticos sobre la
difusién de los Derechos Humanos (DDHH), Derecho Internacional
Humanitario y Uso de la Fuerza.
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d.- Coadyuvar en la revision y en la elaboracién de propuestas de
reformas legales en materias afines entre esta Secretaria de
Estado y El Comité Interinstitucional de Derecho Internacional
Humanitario Capitulo El Salvador (CIDIH-ES)

e.- Recibir, dar seguimiento y respuesta a las notificaciones de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, sobre,
denuncias de presuntas afectaciones de derechos humanos por
parte de miembros de la Fuerza Armada.

f.- Dar respuesta a los requerimientos de las instancias judiciales
y Ministerio Publico, sobre supuestas violaciones de DDHH.

g.- Revisar y actualizar la politica institucional de la Fuerza
Armada de El Salvador para el respeto a los Derechos Humanos.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS.

|asesoria y emitir opiniones juridicas con base a normativas

a.- Elaborar y revisar Canje de Notas, Carta de Intenciones,
Acuerdos, Memorandum de Entendimiento, Convenios que
suscriba el Ministerio de la Defensa Nacional con otras
Instituciones Gubernamentales y/u Organismos Internacionales,
de acuerdo a los preceptos de la Constitucién de la Repiiblica y
las demas normas pertinentes, elaborar documentos Notariales,
Instruir Diligencias de Caducidad de Contratos. Asi como brindar|

1) Analizar, elaborar y revisar los Proyectos.

2) Remitira la Institucion que los proponen para consenso,
aprobacion, tramite de firma y distribucién.

b.- Elaborar y legalizar los Contratos de arrendamiento de
inmuebles utilizados por la Fuerza Armada.

Revisién de documentos, elaboracion del contrato, firma vy
distribucién del contrato.

c.- Elaborar y Legalizar los Contratos de Permuta, Estudio,
Compromiso, Documento de Obligacién de Pago y Prestacion de
Servicio Profesional.

Solicitar informacién y documentacion a la Unidad, que lo requirié;
elaborar el instrumento, tramitar la firma de los comparecientes; vy
distribuirlo a las Unidades correspondientes.

d.- Instruir Diligencias de Caducidad de Contratos a requerimiento
de la DACI.

1) Resolucion de inicio de Diligencias y notificacion

2) Contestacion de la sociedad

3) Apertura a Prueba.

4) Elaborar resolucion Final

5) Notificar a Sociedad.

6) Remitir Resolucién a DACI, para efectos de Ley.

e.- Elaborar Avisos y/o Denuncias ante la FGR, por comisién de
delitos que atenten con el patrimonio del Estado, asignados al

Ramo de la Defensa Nacional.
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Recabar la documentacion que se adjuntara para que inicien la
investigacion fiscal, remitilo a la FGR, y dar seguimiento hasta
finalizar los casos.

f.- Elaborar Opiniones Juridicas.

De acuerdo a la naturaleza de la opinion, buscar fundamento legal,
analizar y redactar opinién, discutirla con el sefior Director, pasarla a
firma, luego remitirla a donde corresponda.

g.- Participar en reuniones de trabajo y comisiones.

Elaborar informe de resultado de reunién.

5.- DEPARTAMENTO DE CATASTRO

a.- Realizar diligencias de remedicion de inmuebles relativo a
bienes raices utilizados por el EMGFA y CFE; Brigada de

Artilleria; y el inmueble donde funciona la bomba de agua del DM-
4.

1) Realizar levantamiento topografico; dibujo de plano, elaboracién
de la descripcion técnica; y gestionar ante el CNR la aprobacién de
planos para su aprobacion.

2) Elaborar Acuerdos Ejecutivos en el Ramo de la Defensa
Nacional mediante los cuales se solicita la Intervencion Fiscal.
Publicacién en el Diario Oficial de referidos acuerdos.

3) Elaborar y entregar esquelas de citacion para los colindantes a 1 _
los inmuebles e inspeccién de ley.

4) Remitir a la Direccion de Administracién y a la Direccion St st
Financiera Institucional la escritura de Remedicién del inmueble|
inscrito para su respectivo archivo y cargo en el sistema.

5) Protocolizar las Diligencias de Remedicion de Inmuebles y
presentacién de estas al CNR para su inscripcion.

b.- Realizar diligencias de titulacién del bien raiz donde funciona
La Capitania Puerto La Unién.

1) Solicitar a la Oficina de Catastro del CNR la Certificacion de la
Denominacién Catastral del inmueble.

2) Realizar levantamiento topogréfico, dibujo de plano, elaboracién

de descripcion técnica y gestionar ante el CNR la aprobacion de T P P T O S SO N e

plano.

3) Elaborar Acuerdos Ejecutivos en el Ramo de la Defensa
Nacional de intervencion fiscal, y la publicacién del mismo en el Diario
Oficial.

4) Gestionar la inscripcion en el CNR del Acta de Inspeccién (Titulo

Municipal).

5) Remitir a la Direccién de Administracién y a la direccion
Financiera Institucional el titulo del inmueble inscrito para su respectivo
archivo y cargo en el sistema.

o WA OFp
AL
AY
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Ejecutar el 100% de los procesos de adquisicion de bienes,
construccion de obras y contratacién de servicios.

a.- Llevar una base de datos actualizada, de todas las compras | =
efectuadas, elaborando un informe trimestral de la ejecucion del =] =

resupuesto.
I-ERealizar una completa ejecucion del presupuesto del Ministerio de|

la Defensa Nacional, en lo relacionado a la adquisicion de bienes,
obras y servicios.

c.- Cumplir con los Cronogramas de Trabajo establecidos a las
Comisiones de Evaluacion de Ofertas.

Reducir al minimo las observaciones a los contratos por parte de|
la Fiscalia General de la Repiblica y la Corte de Cuentas de la|
Republica.

a.- Cumplir en forma eficiente, los términos de tiempos establecidos
por la LACAP.

b.- Brindar una respuesta en forma completa y oportuna a

requerimientos de entidades fiscalizadoras. m
c.- Revisar los informes de las evaluaciones de las Comisiones de|
Evaluacion de Ofertas.

d.- Mantener en coordinacion con la UNAC una capacitacion constante
del personal de la DACI en lo relativo a LACAP, RELACAP y Leyes == hl
afines; asi como a politicas emanadas por la Direccién y sefiores

Titulares del Ramo.

Ejecutar los procesos de licitacién, conforme a los|
procedimientos establecidos.

a.- Elaborar Directiva para regular el funcionamiento de la Comision,
Técnica Multidisciplinaria de Caréacter Especial.

b.- Establecer procedimientos encaminados a recopilar oportunamente
|!a documentacion relativa a los procesos de licitacion, con el propésito
de agilizar su evaluacion.

c.- Recepcionar los requerimientos para las licitaciones |
(Requerimiento, especificaciones técnicas, condiciones especiales,

matrices de evaluacion, lugar y plazo de entrega).

d.- Ejecutar el proceso de elaboracion, venta de bases, recepcion vy,
evaluacion de ofertas.

e.- Revision de requerimientos por la Comision Técnical
Mlltidisciplinaria de Caracter Especial.

f.- Iniciar las licitaciones para el afio 2018.
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Optimizar el abastecimiento de todas las unidades militares en
ftodos los rubros necesarios para su operacién eficiente.

a.- Prever y coordinar necesidades no previstas por las unidades
militares.

b.- Mantener una estrecha comunicacion con la Direccién Financieral
Institucional, para verificar asignaciones presupuestarias, y con las
UCP, previo a las adquisiciones.

Mantener un buen control de la ejecucién de la programacion
anual de adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores
resultados en cuanto a los procesos ejecutados.

a.- Establecer una mejor comunicacién y coordinacion con los
administradores de contratos, a fin de obtener mejores resultados en
la ejecucion de los mismos.

b.- Verificar que todos los expedientes de los diferentes procesos de
adquisiciones por cualquier forma de contratacion, sean completados,
escaneados, integrados y archivados en forma ordenada como lo|
establece la normativa vigente.

Elaborar la Programacién Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones, en base a los requerimientos de las Unidades de|
Control Presupuestario y remitirlo al Ministerio de Hacienda.

a.- Elaborar el Plan de Compras.

b.- Publicar en el Sistema COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

Elaborar diferentes tipos de Contratos, a fin de satisfacer las|
necesidades de las unidades militares, en base a los
requerimientos de las mismas.

Elaborar los contratos de obras, bienes y servicios.

; Swm— - - —
Elaborar diferentes resoluciones, con el fin de dar cumplimiento a|

la LACAP y RELACAP, cuando el proceso lo amerite.

a.- Resoluciones de adjudicacion.

b.- Resoluciones de admisién de recursos de revision.

c.- Resoluciones declaratorias de material de guerra.

d.- Resoluciones modificativas de contratos.

e.- Resoluciones de imposicion de multa.

f.- Resoluciones de ampliacion de plazo de adjudicacién.
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g.- Resoluciones razonadas para contratacion directa.

Mantener un ambiente de trabajo armonioso en la DACI, a través
de actividades internas y externas de mantenimiento de la moral.

a.- Realizar desayunos, celebraciones de cumpleafieros y dia del
profesional, trimestralmente.

b- Realizar un paseo recreativo cada semestre.

10

Desarrollar charlas para el personal de la DACI, a fin de fortalecer|
sus actitudes y aptitudes.

a.- Fomentar valores y virtudes militares, normas de convivencia,
relaciones interpersonales.

b.- Divulgar ia reglamentacién militar.

11

Realizar adiestramiento del personal de sefiores Oficiales y
Sluboficiales, a fin de mantener el Nivel de Listeza Operacional.

Llevar a cabo ejercicio de tiro con pistola calibre 9mm.

12

Elaborar el Plan de Compras y la PAAC anual de acuerdo a las PAAC
recibidas de las unidades de control presupuestario (UCP's), de
presupuesto general ordinario, de los FAE's y de medidas
extraordinarias. Asimismo, se actualizaran cada vez que se reciban
modificaciones y reajustes de las unidades; ademas, remitir la PAAC
de presupuesto general y medidas extraordinarias a la DFI.

13

Ejecutar el 100% de los procesos de adquisicion de bienes,
construccion de obras y contratacion de servicios de Libre Gestion, de
acuerdo a lo programado y solicitado por las unidades.

14

Llevar una base de datos actualizada, de todas las compras
efectuadas, elaborando un informe trimestral de la ejecucion del
presupuesto.

15

Desarrollar una completa ejecucion del presupuesto del Ministerio de|
la Defensa Nacional, en lo relacionado a la adquisicién de bienes,
obras y servicios.

16

Trabajar de acuerdo a la LACAP y demas reglamentos a fin de reducir
al minimo las observaciones a los contratos por parte de la Fiscalia
General de la Reptiblica y la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

17

Cumplir en forma eficiente, los términos de tiempos establecidos por|
la LACAP. En el desarrollo de los procesos.
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18

Brindar una respuesta en forma completa y oportuna a requerimientos
de entidades fiscalizadoras. Con sus respectivos respaldos.

19

Optimizar el abastecimiento de todas las unidades militares en todos
los rubros necesarios para su operacion eficiente. De acuerdo a sus
requerimientos programados en la PAAC y solicitados de acuerdo a su
planificacion.

20

Mantener en coordinacién con la UNAC una capacitacion constante,
del personal de la DACI en lo relativo a LACAP, RELACAP y Leyes
afines; asi como a politicas emanadas por la Direccién y sefiores
Titulares del Ramo.

21

Revisar los informes de las evaluaciones de las Comisiones de
Evaluacion de Ofertas.

22

Optimizar el abastecimiento de todas las unidades militares en todos
los rubros necesarios para su operacién eficiente. De acuerdo a sus|
requerimientos programados en la PAAC y solicitados de acuerdo a su
planificacion

23

|Mantener una estrecha comunicacién con la Direccién Financiera
Institucional, para verificar asignaciones presupuestarias, y con las
UCP, previo a las adquisiciones.

24

|Mantener un buen control de la ejecucion de la programacion anual de
adquisiciones y contrataciones, a fin de lograr mejores resultados en
cuanto a los procesos ejecutados.

25 |Establecer una mejor comunicacion y coordinacién con los
administradores de 6rdenes de compras, a fin de obtener mejores|
resultados en la ejecucion de los mismos.

26 ; ; .

Verificar que todos los expedientes de los diferentes procesos de
adquisiciones por libre gestion, sean completados, escaneados,
integrados y archivados en forma ordenada como lo establece la
normativa vigente.

27 . " .

Revisar que todos los documentos relacionados a solicitudes de|
obras, bienes y servicios sean de acuerdo a los formatos establecidos.

2 Solicitar mensualmente a las UCP's, que envien a la DACI, todas las
ordenes de compras, actas y facturas de todos los procesos
autorizados y ejecutados.

29

Llevar un registro de los informes, tanto de los recibidos por las|
unidades organicas como los dirigidos al escalén superior, de
incumplimiento en plazos de entrega, calidad del producto u otro
aspecto negativo evidenciado por la empresa proveedora.
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30
Supervisar que las empresas, ofertantes o contratistas, firmen y sellen

de recibido con nombre y fecha las ODP/ODC, asegurandose que la
persona que firma la ODC/ODP original, sea la misma persona que|
firma la fotocopia de la ODC/ODP que remiten a la DACI.

31 linformar en la 22 semana de cada mes a la Direccion de|

Administracién del MDN, la adquisicin de bienes muebles incluyendo == h 1 - -
el valor (costo), distribucion y ubicacion, a fin de ser cargados al
Sistema de Inventarios Institucional.

32 Llevar control de Las Unidades Presupuestaria requirentes que retiran

de la DACI las ODC respectivas, debiendo sellar la copia de respaldo
que queda en dicha Direccion, las cuales deberan ser entregadas a los
diferentes proveedores y simultaneamente al administrador del
contrato o de la orden de compra en un tiempo menor de (72) horas

33 |Vverificar las solicitudes de repuestos para vehiculos automotores, la

fotocopia de la Tarjeta de Circulacién, debiendo especificar en la|

solicitud el nimero de placa del vehiculo al que se le instalara el - r == il | il H H H | ==

repuesto.

4 Supervisar que las Unidades Presupuestarias tramiten con suficiente

anticipacion aquellos requerimientos que necesitan ser contratados al
inicio de cada afio.

35 ; . "
Supervisar todos los requerimientos de las unidades, los cuales

deberan estar considerados en la PAAC, caso contrario las UCP's
deberan solicitar autorizacion para incorporarlo; posteriormente hacer
!Ia respectiva modificacion en la PAAC, posteriormente, enviarlo a la
DACI, para hacer la respectiva modificacion en la PAAC general.

36 |Recibir, ordenar, foliar, digitalizar y archivar todos los documentos de|

los diferentes procesos desarrollados durante el afio, a fin de tener los|
respaldos ante cualquier solicitud de requerimiento o supervision de

entes fiscalizadores.

37

Remitir a la DFI las ODC y OPD de todos los procesos desarrollados|

durante el afio, a fin de llevar un mejor control con los proveedores, en
cuanto a quedan, pagos por los servicios, bienes y obras realizados.
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Brindar los insumos necesarios para la formulacién presupuestaria de
los recursos asignados a la Fuerza Armada.

1 [|Preparar el proyecto del presupuesto 2019.

Elaborar la Directiva para regular la formulacién del presupuesto 2019. RO —

Formular el proyecto de presupuesto 2019. q

Recibir exposicién de las UCP del anteproyecto del presupuesto 2019. _

Recibir anteproyectos de presupuesto 2019 de las UCP. ﬂ

Revisar los anteproyectos de presupuesto 2019 enviados por las UCP's.

Integrar el proyecto presupuestario 2019.

Ingresar el proyecto del presupuesto 2019 al sistema en red con el
Ministerio de Hacienda.

Remitir el proyecto del presupuesto 2019 al Ministerio de Hacienda.

Desarrollar sistemas de mejoramiento en el control de la cuota de
alimentacion.

2 |Implementar capacitaciones al personal.

Realizar reunién informativa sobre el manejo de la cuota de alimentacién. # ﬁ

Optimizar los recursos proyectados mediante la supervisién de planes
de ejecucion presentados por cada unidad de los FAE's.

3 |Maximizar el ingreso de utilidades por ventas.

Integrar y remitir el proyecto de ingresos y egresos 2018, para autorizacion
del Ministerio de Hacienda. [

Revisar y remitir la Ejecucion de la Programacién de Ejecucién
Presupuestaria de cada FAE, al cierre mensual contable para medir el

cumplimiento del Plan de compras. r -i 'I r -| r = L = r r

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL

COPIANo.___DE COPIAS
HOJANo.__2 DE_5 HOJAS

No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
1{2[3]4]1]2]3[4]1[2]3 2|3 2|3 2|3 2|3 2]|3)4]1]2[3[4]1]2]3 2|3]4 3|4

Realizar reunién con los Responsables del Manejo Administrativo de cada
FAE, para evaluar e informar sobre la ejecucién vrs. Proyecciones Plan de . mml ™
Compra.
Presentar al sefior VMDN vy sefior Director de la DFI para autorizacion,
programacion de visitas a los FAE's
Visitar Unidades Militares que tienen FAE, para verificar controles internos, [t
financieros, programacion y ejecucion. I
Dar seguimiento y asesoria a Planes de Desarrollo y Proyectos de Inversién
que presenten los FAE's.
Solicitud al Ministerio de Hacienda de no congelamiento de utilidades a los =
FAE's. ﬂ

4 |Actualizar Tarifas.
Coordinar con los FAE's posibles cambios de pliego de tarifa de precios. = n

5 |Iniciar el proceso para el proyecto de ingresos y egresos 2018.
Analizar la ejecucion de las proyecciones 2018. H
Informar a los responsables del Manejo Administrativo de cada FAE, el L
anélisis de la ejecucién 2018.

6 |Formular la proyeccién de ingresos y gastos 2019.
Revisar las modificaciones a la normativa y coordinar con el Ministerio de
Hacienda para regular el manejo de las proyecciones de ingresos y egresos. [ ————
Solicitar a los FAE's las proyecciones de ingresos y egresos para el afio
2019, con los métodos dados por auditoria.
Reliza la recepcién de proyecciones de ingresos y egresos de los FAE para el
el 2019.
Revisién de las Proyecciones de ingresos y egresos 2019. [ ——
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Realizar diferentes Gestiones Financieras.

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la
Institucion.

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracién de los |
recursos financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de
Fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios anteriores) y control de
Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas, mediante la presentacién de solicitudes de fondos
ante la DGT.

Manejar las inversiones institucionales, cuando las disposiciones legales
vigentes facultan a la institucion para ese tipo de actividades.

Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en IasM

disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por la Ley y
otros derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla

para el pago de remuneraciones, asi como su retencién y pago a las
instituciones y entidades beneficiarias.

Desarrollar y cumplir con ofras funciones que sean establecidas por los
Sres. Titulares del Ramo de Defensa y por el Ministerio de Hacienda.
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Mejorar los procesos de pago de salarios.

Supervisar las Pagadurias Auxiliares de las Unidades y Oficinas Militares.

Supervisar el cumplimiento de la Directiva de pago de salarios. W

Implementar el nuevo Sistema de Remuneraciones (SIRFA)

Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de la Agrupacion

Operacional 01 con el Area de Contabilidad Institucional e Instituciones
Bancarias

Embargos Judiciales.

Gestionar las transferencias de fondos de embargos judiciales ordenados
por los jueces, mediante la presentacién de los requerimientos o solicitudes
de fondos ante la DGT.

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, de la cuenta de
embargos judiciales y Validar la correcta aplicacién de los descuentos
establecidos por la Ley.

Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de

Fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios anteriores) y control de
Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes
de la cuenta de embargos judiciales.

Actualizar los expedientes del personal Embargado.

Establecer conciliaciones de saldos contables con las diferentes areas
de la Direccion Financiera Institucional.

Proporcionar informacién contable idénea que permita la toma de
decisiones del alto mando.

Remitir los Informes Financieros mensuales al Ministerio de Hacienda. L m | [ ] | [is] o L -] m | m

Apoyar en la elaboracion de Directivas e Instructivos para fortalecer las ! |
operaciones y actividades de la Fuerza Armada cuando se le requiera. - H n - .I - o - |- - r

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL

COPIANo.___DE___COPIAS
HOJANo._ 5 DE_5 HOJAS

No. ACTIVIDAD ENE FEB MAR | ABR | MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
1[{2[3]4]1]2]3]4]1[2]3 2]|3]4]1]2]3 2|3 2|3 2|3)4]1]2[3[4]1]2]3 2|3 2|3]4
Apoyar en la capacitacion Técnica del personal de la Fuerza Armada
cuando se le requiera. s | i m [} m = || n | i
Distribuir las disposiciones para el control interno de los Fondos de
Actividades Especiales correspondiente al ejercicio 2018. m
Realizar reuniones para coordinar procedimientos de cierres mensuales y
semestrales relacionados con los fondos de Actividades Especiales del # [—
Ministerio de la Defensa Nacional.
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales del Fondo de - - P h E] - - ™ m - =
Actividades Especiales.
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de la Agrupacién | = =y | [ - m rm i = -
Operacional 01 con el Area de Tesoreria Institucional.
Conciliar saldos de los Estados Financieros mensuales de la Agrupacion
Operacional 01 con la Unidad de Apoyo a Inversiones con respecto a las 0o i B s - - ™ m = 2l o
existencias Institucionales. Tt ertreertirnr ' '
Revisar y registrar los pagos de las obligaciones de la Agrupacion
Operacional 01 y 04.
Revisar y registrar los pagos de las operaciones no monetarias de la
Agrupacién Operacional 01 y 04.
Revisar y registrar de las liquidaciones tanto de combustible, como las
liquidaciones de fondos Circulantes.
Revisar y registrar las liquidaciones tanto de combustible, como las
liquidaciones de fondos Circulantes.
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A DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE POLITICA DE DEFENSA.
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DPTO. DE COORDINACION INSTITUCIONAL

-

Analizar, evaluar y recomendar la realizacién de convenios ylo
acuerdos del Ministerio de la Defensa Nacional con otras instituciones,
gubernamentales y no gubernamentales.

a.- Contribuir en los diferentes equipos de trabajo en el andlisis,
recomendacion y aprobacién de convenios interinstitucionales que tengan
incidencia en la Seguridad y Defensa Nacional.

b.- Dar seguimiento a los diferentes compromisos establecidos en los
Convenios o Cartas de Compromiso firmadas por esta Cartera de Estado
con otras instituciones.

Participar y dar seguimiento permanentemente a las distintas
comisiones o comités, equipos técnicos interinstitucionales y equipos
de trabajo, relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

a.- Fortalecer la cooperacion interinstitucional en funcién de la Defensa
Nacional.

b.- Participar en las actividades que realiza la Comisién Nacional
Antidrogas (CNA), con el propésito de dar seguimiento al Plan y a la
Estrategia Nacional Antidrogas.

c.- Asistir a las reuniones de Gabinete de Sustentabilidad Ambiental y
Vulnerabilidad (GSAV), a fin de dar seguimiento a las diferentes
actividades que involucre la participacion de la Fuerza Armada.

d.- Dar seguimiento al Comité Técnico Interinstitucional para el disefio de la
Politica Nacional del Mar y Costa.

H—4—H—H--¢-‘-t-hu-h‘-u-—--u-u-—u-q---r-q--

e.- Participar y dar seguimiento a la Comisién Gubernamental sobre la
Implementacién de la Politica de Participacion Ciudadana, por parte de la
Secretaria de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion (SPTA).

f.- Dar seguimiento a la Comisién de alto Nivel de la Politica de
Participacién Ciudadana y a la contribucion de la Campaiia por la
Participacién Ciudadana, con diferentes actividades e iniciativas realizadas
en coordinacién con la SPTA.

g.- Participar en el equipo técnico para la Politica Nacional de Proteccion
Civil.

h.- Participar en las reuniones del Gabinete de Gobernabilidad, a fin de dar|
seguimiento a las diferentes actividades que involucre la participacién de la
Fuerza Armada.

e

Fungir como enlace institucional de la FAES con otras instituciones y
coordinar los diferentes requerimientos y apoyos cuando sean
requeridos.

a.- Desarrollar las coordinaciones pertinentes con la Autoridad Maritima
Portuaria (AMP), relacionadas a las actividades del Centro de Formacién
de Marinos Mercantes (CFMM).

M

b.- Realizar las coordinaciones con el MARN sobre el apoyo institucional,
para la implementacion de la Estrategia Nacional del Medio Ambiente y la
elaboraci6n del Plan Nacional de Cambio Climéatico 2014-2019.
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c.- Dar seguimiento al Programa de Fortalecimiento Institucional y Gestion
de la Calidad en el Organo Ejecutivo, a fin de realizar el Proceso de
Autoevaluacién de la Gestion, por parte de la Secretaria Técnica y de
Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN).

d.- Dar cumplimiento al Proyecto de Simplificacion y Registro de Tramites,
por parte del Organismo de Mejora Regulatoria (OMR), de la SETEPLAN.

e.- Participar en seminarios, reuniones, conferencias u otras actividades
concernientes de interés nacional y su influencia en la Seguridad y Defensa
Nacional.

f.- Dar cumplimiento a los requerimientos del Consejo Directivo del
Registro de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
Ocurridas en el Contexto del Conflicto Armado Interno (CODREVIDH).

g.- Dar seguimiento al Centro Nacional de Enlace (CNE), ante la
Organizacién Mundial de la Salud (OMS), en coordinacién con el MINSAL.

Mantener un registro actualizado de las relaciones interinstitucionales
de la FAES.

a.- Llevar el registro actualizado de las actividades de los Scouts de El
Salvador en las diferentes Unidades Militares.

b.- Llevar el registro actualizado de las actividades de UCADFA, en la
Comisién Administradora de la Ley de Beneficios y Prestaciones Sociales
para los Veterano Militares de la Fuerza Armada.

c.- Llevar el registro actualizado de las Campafas Civicas realizadas por,
las diferentes Unidades Militares a nivel nacional.

DPTO. DE ORGANISMOS MULTILATERALES

Dar Cumplimiento a los compromisos internacionales, a través de la
remisién de los diferentes informes, que se remiten a la Agregaduria
de Defensa en Nueva York y al Ministerio de Relaciones Exteriores
(MRREE), en las fechas correspondientes.

a.- Informe de Medidas de Fomento de la Confianza y la Seguridad en el
Plano Regional y Subregional.

b.- Informe de Gastos Militares.

c.- Infforme de Transferencia de Armas Convencionales.

d.- Informe sobre el cumplimiento a la Prohibicién del empleo de minas|
antipersonal (Convencién Ottawa).

e e |
[ ———
e

e.- Informe sobre el trafico ilicito de armas pequefias y ligeras en todos sus%l
aspectos.

f.- Informe sobre la participacion de personal militar extranjero y otros
elementos foraneos involucrados en actividades militares en El Salvador.

g.- Informe sobre expertos de Defensa en medidas de Fomento de la
Confianza.
h.- Informe de acciones ejecutadas en materia de contraterrorismo.

i.- Respuesta a requerimientos del MRREE, ONU y otros organismos|
internacionales.

j.- Infforme de personal experto en materia de desminado.

k.- Informe sobre el avance en el campo de la informacién y las
comunicaciones.

.- Informe sobre la Organizacion de la FAES. [ e e v e e i e o

m.- Informe sobre el multilaterismo, desarme y no proliferacion. | I M]
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n.- Informe sobre transferencia de armas y bienes de uso dual.

0.- Informe sobre normas ambientales y control de armamentos.

Fortalecer la comunicacién con los organismos internacionales
vinculantes con el MDN.

a.- Seguimiento y participacion en los diferentes programas de la Comisién
de Seguridad Centroamericana del Sistema de Integracién
Centroamericana (CSC-SICA).

b.- Seguimiento a la Conferencia de Ministros de las Américas.

c.- Incrementar la participacion propia en seminarios, talleres, foros u otros
eventos relacionados al interés institucional.

DPTO. DE OPERACIONES DE MANTTO. DE PAZ

redesplieque.

Coordinar las diferentes actividades de preparacion de los
contingentes de operaciones de mantenimiento de paz. Asimismo, las
acciones llevadas a cabo en el despliegue y la preparacién para su

a.- Monitorear que el personal integrante de los contingentes cumpla con el

adiestramiento en operaciones de paz antes de ser desplegados, a fin de
conocer la reglamentacion de la Organizacion de las Naciones Unidas.

b.- Recomendar el equipamiento de los contingentes previo a su
despliegue y durante el mismo. Asimismo, participar en la gestién de
adquisiciéon del equipo especial de las unidades a ser desplegadas,
incluyendo las que actualmente se encuentran cumpliendo la mision.

c.- Verificar el cumplimiento de la Directiva 05/MDN/DPD/DOP-2017, para
regular la conformacién, apoyo logistico y adquisiciones para los
contingentes de mantenimiento de paz, con el fin de que los procesos
logisticos y administrativos de los contingentes sean adquiridos en el
tiempo oportuno, sin que ello interfiera en las exigencias de la ONU.

d.- Integrar un equipo de negociacién para la elaboracién de los
memorandos de entendimiento y cartas de asistencia para la participacién
de los contingentes, en coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos.

e.- Programar de forma periddica visitas a los contingentes desplegados, a
fin de supervisar y constatar las condiciones en las que se encuentran
operando.

f.- Establecer periédicamente videoconferencias con los comandantes de
contingentes que actualmente cumplen misiones de Paz, con el propésito
de mantener actualizada la situacion y determinar necesidades de las
unidades desplegadas.

Dar seguimiento a la participacion de la Fuerza Armada, en
Operaciones de Paz de la ONU.

a.- Asesorar al sefior Director de Politica de Defensa, en todos los
aspectos relacionados a las Operaciones de Mantenimiento de Paz.

b.- Establecer y mantener enlace de forma permanente con el
Departamento de Operaciones de Mantenimiento de Paz de la ONU
(DPKO), a través de la Agregaduria de Defensa en New York, a fin de
proyectar a la FAES, en el ambito de las Operaciones de Mantenimiento de
la Paz.

c.- Evaluar la situacién politica/social, en los paises donde exista personal
desplegado (contingentes y observadores Militares), a fin de valorar el nivel
de riesgo y negociar su redespliegue o la finalizacién de la misién.
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d.- Recomendar la finalizacién y rotacion de los contingentes vy
observadores Militares.

e.- Recomendar la conformacién de unidades para OMP que sean
rentables, con el propésito de obtener los maximos beneficios y ayudar al
auto sostenimiento de las mismas.

f.-  Coordinar con el Estado Mayor Conjunto de la Fuerza Armada y con la
Agregaduria de Defensa de El Salvador ante la ONU, Nueva York, a fin de
realizar las gestiones necesarias para coordinar la conformacion,
despliegue y redespliegue de los contingentes de operaciones de
mantenimiento de paz.

Formular documentos e informes, en los cuales se dé a conocer el
trabajo realizado por la institucién armada en relacién al cumplimiento
del Inciso 3° del Art. 2 de la Ley Defensa Nacional, el cual se refiere a:
“Contribuir al mantenimiento de la paz y la seguridad internacional”.

a.- Informar al sefior Presidente de la Republica y Comandante General de
la Fuerza Armada, las actividades realizadas de manera mensual por parte
de los Contingentes desplegados en misiones de paz.

b- Informar al MRREE de las actividades realizadas de forma trimestral por
parte de los observadores Militares.

c.- Informar a la Asamblea Legislativa las actividades realizadas de
manera mensual por parte de los contingentes desplegados en misiones
de paz.

DPTO. DE PLANIF. Y GESTION DE LA DEFENSA

Impulsar la gestién de la elaboraci6n de la Ley de la Defensa Nacional
y Reglamentos relacionados con la Defensa y Seguridad Nacional; asi
mismo, seguimiento al proceso de aprobacién y divulgacién del
Decreto y Ley de Seguridad Nacional.

a.- Coordinar con la Direccidon de Asuntos Juridicos de ésta Cartera de
Estado, aspectos legales para impulsar la gestién de la elaboracion del
Decreto, Ley y Reglamento relacionados con la Defensa y Seguridad
Nacional.

b.- Monitorear el proceso de aprobacién y divulgacién del Decreto y Ley de
Seguridad Nacional por parte de la Honorable Asamblea Legislativa.

c.- Coordinar la aprobacion de la Ley de la Defensa Nacional, conforme a
la realidad nacional.

d.- Coordinar la aprobacién del Reglamento de la Defensa Nacional,
conforme a la realidad nacional.

Coordinar la preparacion y elaboracién del Plan Arce Bicentenario

2 2024 (PAB2024).
a.- Solicitar el nombramiento de la Comisién para la elaboracion del
PAB2024. | | |
b.- Mantener un monitoreo de la elaboracién y finalizacién del PAB2024.
c.- Proporcionar la informacién requerida por la Comisién para la
elaboracién del PAB2024.
Gestionar y coordinar la evaluacién de adquisicién de material y
3 |equipo en el marco de la Seguridad y Defensa Nacional y Balance de

fuerzas en la region.

a.- Recomendar las politicas para la gestion y planificacion en la
adquisicion de recursos de defensa, acorde a los avances tecnolégicos.

b.- Evaluar, recomendar y potenciar el empleo eficaz de los sistemas de

defensa en el dmbito aéreo, maritimo y terrestre.
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c.- Seguimiento a la normativa juridica relacionada con la adquisicion de
recursos dentro del sistema de Defensa Nacional.

d.- Mantener una evaluacién constante del balance de fuerzas de la region,
de acuerdo a la Red de Seguridad y Defensa de América Latina (RESDAL).

Monitorear y coordinar el fortalecimiento de la Cultura de la Defensal
Nacional y actualizar la Politica de Defensa.

a.- Elaborar el Informe de Labores periodo JUNO17-MAY018.

b.- Continuar participando con las actividades desarrolladas por la
Comision de Defensa de la Asamblea Legislativa, relacionadas a la FAES.

c.- Fomentar la Politica de Defensa Nacional a nivel institucional.

SECCION DE ADMINISTRACION

Coordinar y facilitar el trabajo de los departamentos a través de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a la DPD.

a.- Coadyuvar en la administracién de los recursos asignados a la
Direccién.

b.- Establecer disposiciones orientadas a optimizar el uso de los vehiculosW
y el combustible, asignados a la DPD.

c.- Mantener control de las reproducciones realizadas con la fotocopiadora. W

d.- Mantener una supervisién constante del mantenimiento preventivo deW
los vehiculos, a fin que estén operacionales.

e.- Llevar un control estricto de la entrada y salida del personal
administrativo de la Direccién.

f- Supervisar que las evaluaciones del desempefio del personal
Administrativo de Ila Direccion, sean elaboradas de acuerdo a los
parametros establecidos en el Manual de Evaluacién del Desempefio

g.- Efectuar supervisién constante del inventario de los bienes, muebles,
enseres y vehiculos asignados a la Direccion, para constatar la
permanencia fisica de los mismos.

h.- Preservar y actualizar los expedientes del personal de la DPD.
i.- Conservar el archivo de las Ordenes Generales.

j.- Disefiar una politica de seguridad, para definir quién del personal
administrativo, tiene acceso a las diferentes redes sociales.

k.- Desarrollar actividades de bienestar (por lo menos dos al afo), para el
mantenimiento y desarrollo de la moral del personal.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Administrar el recurso material, humano y aquellas actividades que
fomenten el mejor ambiente de trabajo del personal que Direccién de
Apoyo Técnico, a fin que estos cumplan con las metas programadas.

Actualizar el inventario fisico de la Direccion.

Cumplir con los requerimientos de transporte de la Direccion.

Ejecutar eficientemente los fondos de caja chica.

AN =

|Materializar el archivo pasivo y el archivo de gestién durante el afio, segln
normas vigentes.

5 Fomentar la participacién del personal en las actividades, civico, deportivas
y recreativas programadas por el MDN vy la Direccion.

a.- Revisar e informar sobre los bienes inventariables de la Direccion.

b.- Gestionar a donde corresponda a fin de contar con el transporte vy
vehiculos necesarios en caso que las inspecciones sobrepasen la capacidad
instalada de la DAT.

c.- Verificar que el personal técnico-administrativo cumpla con las reglas
disciplinarias establecidas. n

d.- Gestionar el mantenimiento que sea requerido de los equipos
informaticos, transporte y de construccién de la Direccion.

e.- Revisar junto con los diferentes Departamentos que el archivo de J L| LI 'J L}
establecidas. E | = = = -

deportivos y aquellas actividades que ayuden a fortalecer el espiritu de

gestion de la Direccién se encuentre en orden de acuerdo a las normas
f.- Realizar actividades de celebracion de cumplearios, paseos recreativos- Fl | F’
cuerpo.

g.- Supervisar e informar que se haya liquidado la cuota de combustible.

h.- Supervisar las bodegas asignadas de la Direccién.

LN |

LN |

-
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| N |

N |
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DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE PROYECTOS

Realizar la planificacién, formulacién, evaluacién y seguimiento de los
proyectos y requerimientos de las Unidades Militares y Dependencias
de esta Secretaria de Estado y de aquellos emanados por los Sefiores
Titulares del ramo, asi como recomendar su ejecucién segtin criterios
de eficiencia, eficacia, economia y control de calidad.

1 Elaborar oportunamente la propuesta de proyectos de Inversion en
Infraestructura 2019 y su integracién al PAAC 2019.

Crear mecanismos de control interno que garanticen la transparencia de los
2 |procesos de formulacion y ejecucién de los proyectos ante los entes
auditores.

3 Crear los mecanismos que faciliten y agilicen la elaboracién de documentos|
y requerimientos técnicos, segun el recurso disponible.

a.- Elaborar informe sobre la ejecucion presupuestaria y fisica de los
diferentes proyectos autorizados. I
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b.- Elaborar un banco de proyectos de infraestructura. F

c.- Coordinar permanentemente con el Departamento de Ingenieria y
Arquitectura, sobre la elaboracion de términos de referencia, bases de
licitacién y formato de requerimiento (Anexo B4), de acuerdo a lo
establecido por la LACAP y politicas de ahorro del sector puiblico.

d.- Coordinar permanentemente con las UCP sobre la ejecucién de los
proyectos de Infraestructura autorizados a ejecutar en el 2018.

e.- Preparar la informacién de ODC y ODP administradas y ejecutadas e ]

informar a las diferentes UCP. f— f— atcaen A [osive il et sl o oo |
f.- Coordinar con el Departamento de Arquitectura e Ingenieria la revisién y

actualizacién de las especificaciones técnicas de la Seccion Il de las Bases

de Licitacion.

g.- Coordinar con la DFl y UCP sobre la ejecucién de los proyectos de

Infraestructura a ejecutar en el 2018.

h.- Informar a la OIR sobre los avances de los proyectos 2018 y los ﬁ ﬁ [escrsusl] [
proyectos ejecutados 2017.

i.- Actualizar el catdlogo de materiales, ejecucién de actividades y [ ST TR
especificaciones técnicas para elaboracién Anexo B4

DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA E INGENIERIA

Brindar a los Sefiores Titulares, Unidades Militares y dependencias del
MDN, asesoria en las areas de Ingenieria, Arquitectura y mantenimiento
de equipo industrial, supervisar y administrar que los proyectos sean
ejecutados con eficiencia, transparencia y acorde las especificaciones
técnicas y alcances establecidos.

Disminuir el tiempo de respuesta de las inspecciones técnicas ordenadas.

Elaborar oportunamente los Términos de Referencia, requerimiento de obra
bien o servicio (Anexo B4) y Seccién |l de las bases de licitacion.

Supervisar que los proyectos por contrato y libre gestién sean ejecutados de
acuerdo a las disposiciones legales establecidas para cada contratacion.

Administrar eficientemente el recurso material y humano en los proyectos|
realizados con medios propios.

Mantener operacional el equipo de construccion asignado.

Cumplir e implementar normas estrictas de seguridad industrial en el
desarrollo de los proyectos.

a.- Elaborar el informe de avance fisico y financiero de los proyectos en
ejecucion y de las inspecciones realizadas.
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b.- Coordinar con el Departamento de Formulacién de Proyectos la
factibilidad econémica de los requerimientos.

c.- Actualizar formatos de elaboracién de informes técnicos, acorde a las
nuevas exigencias de trabajo y cambios que se den en leyes o normativas.

d.- Planificar las inspecciones semanales de acuerdo a requerimientos
escritos u érdenes verbales.

e.- Realizar capacitacion y talleres, relacionados con los diferentes procesos
de control y administracion de proyectos, nuevas técnicas de construccion vy
especificaciones técnicas de materiales.

f.- Verificar y recomendar sobre el estado de los equipo de construccién.

AUTENTICADO
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ANEXO "M" CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DIRECCION DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
1.- Planificar, organizar y supervisar las actividades de comunicacién

que realiza el Departamento de Comunicaciones.

a.- Planificar las actividades que realizard el Departamento de
Comunicaciones.

b.- Organizar al personal en equipos de prensa (reportero, camardgrafo y.
fotégrafo), que permita el despliegue oportuno y eficiente de los mismos,
para proporcionar cobertura periodistica a las actividades de las diferentes
UUMM.

c.- Supervisar la calidad de la cobertura periodistica que es proporcionada
a las actividades administrativas y operativas propias de las Unidades
Militares.

d.- Supervisar el cumplimiento de las politicas de los Titulares de la Cartera
de Estado para el manejo de la informacion institucional y divulgacién de la
misma, hacia los diferentes publicos y medios de comunicacién social.

e.- Mantener presencia mediatica en los diferentes medios de comunicacién
y en las redes sociales para lograr una aceptacion positiva del quehacer|
institucional a nivel nacional e internacional.

.- Asesorar en forma oportuna a los sefiores Titulares en los temas de|
actualidad que estén en desarrollo en los medios de comunicacién y que
incluya a la FAES.

g.- Redactar andlisis, restimenes de tendencia y respuestas estratégicas
comunicacionales de los temas coyunturales que incidan en la imagen de
la Fuerza Armada.

h.- Monitorear de forma constante las redes sociales, medios de
comunicaciones escritos, digitales y visuales para medir y evaluar el grado
de influencia de las noticas y el nivel de aceptacién de la imagen
institucional.

i.- Revisar y analizar la informacién divulgada por los Sefiores Titulares en
los medios de comunicacién social, con el fin de asesorar sobre los
mensajes claves transmitidos y su incidencia en la imagen de cada Titular.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

=
'

Velar por que las normas relacionadas al Protocolo y Ceremonial
militar, sean aplicadas en las diferentes Ceremonias Militares que se
realicen a nivel institucional.

a.- Planificar y ejecutar Seminarios de Protocolo a personal de sefiores
oficiales de las diferentes Ramas de la Fuerza Armada; orientados a los
jefes de funcién de personal y de Asuntos Civiles.

b.- Realizar mensualmente informes de las lecciones aprendidas, en las
diferentes actividades protocolarias.

o

c.- Desarrollar la planificacién, Organizacién de eventos, imprevistos
ordenados por los sefiores Titulares incluyendo recursos logistica y

financieros.
d.- Planificar y ejecutar con personal propio seminarios de actualizacién de
protocolo.

Fortalecer las Relaciones Piblicas y mantener una excelente
coordinacién con otras Instituciones.

a.- Coordinar y apoyar actividades de APROSOFA, cuando sea ordenado.

CONFIDENCIAL




CONFIDENCIAL COPIA No. DE COPIAS
PAGINANo._2_DE_3 PAGINAS

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIC
No. ACTIVIDAD
2[afa]1]2]3]« alal1]2]a]af1]2]a]4

b.- Coordinar con Instituciones publicas y privadas las actividades *
conmemorativas a la independencia patria.
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del pals.
d.- Colaborar con embajadas de palses amigos cuando sea solicitado,
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c.- Elaborar y enviar efemérides a los diferentes funcionarios e institucionesH r H H
especialmente en las celebraciones patrias. H I = F | I l | I |
= = = =

e.- Actualizar néminas de funcionarios nacionales y extranjeros importantes.

f.- Coordinar con Cancilleria, CAPRES y CEPA, las actividades en puertos y
aeropuertos de entrada y salida, de Sefiores Titulares y otro ordenado.

g.- Coordinar con Cancillerfa y otras Instituciones las Ceremonias Ftnebres
de funcionarios civiles.

Estandarizar las actividades de Protocolo y Ceremonial Militar de tal
manera que se facilite el desarrollo de las ceremonias en las unidades
militares, fortaleciendo el prestigio de la Fuerza Armada de EIl
Salvador como institucién del Estado con un alto grado de Disciplina,
Mistica y Tradicién.

a.- Coordinar la Ceremonia de Toma de Protesta, de Ascenso al grado de |l
Coronel.

b.- Preparar y ejecutar actividades relacionadas al Dia del Soldado ?
Salvadorefio.

c.- Coordinar y ejecutar graduaciones de centros de estudios militares. e | e S m

Lof
]

del Militar" en San Salvador.

d.- Coordinar y ejecutar actividades relacionadas a la celebracién del “Dia I

e.- Preparar y ejecutar ceremonias de Condecoraciones Militares.

f.- Preparar y ejecutar la Solemne Misa de la Virgen del Rosario Patrona de|
la Fuerza Armada.

g.- Coordinar las ceremonias de colocacién de Ofrendas Florales, #l ﬁ M u =
solicitadas a los sefiores Titulares del MDN. H j— - | | ™

h.- Coordinar la adquisicién, disefio y entrega de presentes, que realizan Iosh
Sres. Titulares.

j.- Coordinar actividades protocolarias relacionadas a audiencias de

funcionarios o delegaciones nacionales y extranjeras.

l.- Elaborar y enviar notas de invitacién, felicitacién o condolencias para

personas e instituciones nacionales y extranjeras.

Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar (MD-100-23), de

tal manera de contar con una herramienta, vigente y estandarizar los|

4.. |procedimientos en la Fuerza. Armada.

Actualizar el Manual de Protocolo y Ceremonial Militar (MD-100-23), y

documentos Directivos y Ejecutivos relacionados al Protocolo y Ceremonial

Militar.

Mantener mediante una constante revista, el mantenimiento de todo el

5.- equipo y material protocolar, asimismo gestionar, para el cambio de

" |aquel material y equipo protocolar que por su uso o deterioro haya
Wcumglido su vida itil
a.- Gestionar y adquirir de material protocolar que sea necesario para cubrir,

los eventos y actividades de los titulares. |

b.- Gestionar el mantenimiento de material de sillas metélicas. =

c.- Gestionar el envi6 de lavado de material de alfombras, mantones,

pabellones y estandartes del MDN.

d.- Coordinar y gestionar la revista del equipo de informética del

departamento de Protocolo.

1
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-

e.- Realizar las gestiones para la adquirir los accesorios necesarios para el
Area Social del MDN (vasos, vajillas, plantas ornamentales y por lo menos =
dos juegos de muebles).

f.- Lavado y mantenimiento de canopies.

g.- Haber completado al final del mes de junio, la reparacion, renovacion y

L LI
L]

adquisicién de todo el material protocolario existente y por adquirir (atriles, =
manteles, mantén, acrilicos para nombres y programas, separadores, etc.)
h.- Mantenimiento, limpieza general y fumigacion del Area Social del MDN. -
SECCION ADMINISTRACION
Gestionar y ejecutar eficientemente las actividades, relacionadas al
1.- |cumplimiento de los procedimientos administrativos en las 4reas de
Personal, en beneficio del Recurso Humano de DCP.
a.- Actualizar el Archivo General de la Direccion. = =
b.- Elaborar solicitud de papeleria y utilerfa. -I

W]

c.- Elaborar y remitir los roles de servicio del personal. = H H H h -

d.- Gestionar el pago de facturas a los proveedores y elaborar Actas de
Recepcion de Bienes.

e.- Remitir informe de la situacion del personal. H H H h H H = = H

f.- Coordinar y desarrollar actividades recreativas para el personal, de L|

acuerdo a la calendarizaci6n de la Direccién de Administracion.

g.- Gestionar la cantidad copias e impresiones _asignadas a al DCP. ﬁ .= _ I
h.- Coordinar la entrega de la dotacion de Oficiales, Suboficiales y

Administrativos.

i.- Coordinar excursién del personal de la DCP. F F

j.- Coordinar la elaboracién de tarjetas de cumpleafieros del personal de la .1 ! = [roast
DCP.

2. Administrar eficientemente los Recursos Logisticos y Financieros de
"_|la Direccién de Comunicaciones y Protocolo.

a.- Solicitudes de Cargo de Bienes Muebles y Enseres adquiridos a través
de libre gestién.

b.- Actualizar el inventario general y envifietado de los bienes, con el c6digo
de barras; y solicitud de descargo del mobiliario y equipo que finaliz6 su
vida dtil.

c.- Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
mobiliario y equipo de la_Direccién.

d.- Compras varias y liquidacién de fondos de la caja chica, asignada a la| -l ﬂ _I ﬂ ﬂ ﬂ e H H hl =
Direccién.

f.- Remitir informe de liquidacién de combustible. h h h ! _ h EL | __| I- h h
STENTICADO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

1 |Formular cuando sea requerido el Presupuesto Anual de la DAM.

a.- Elaborar requerimiento de presupuesto para el siguiente afio. =

Mantener actualizado el archivo de documentos, el inventario de
2 |bienes muebles, la némina del personal de la DAM y el control de
los recursos asignados.

a.- Mantener actualizado el control de entrada y salida de documentos;
asi como la actualizacion de reuniones del Sefior Director de la DAM.

b.- Actualizacién de la némina del personal DAM, JMI, segun altas y
bajas.

c.- Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles
de la DAM, Juzgados Militares de Instruccién y Oficialia Diligenciadora.
d.- Llevar un control de fotocopias e impresiones, combustible y el buen
manejo de los fondos de caja chica.

e.- Mantenimiento del equipo de informética y bienes asignados. |

3 Realizar visitas y chequeo de los inventarios de los diferentes
Juzgados Militares de Instruccién.

a.- Realizar visita e inspeccion del inventario del JMI de la 2da. Zona

Militar. P

b.- Realizar visita e inspeccién del inventario del JMI Naval Aéreo e
Metropolitano.

c.- Realizar visita .e inspeccién de los inventarios del JMI de la 3ra -
Zona Militar.

4 Realizar dos Talleres de Oportunidades de Mejora de Ila
Administracién de Justicia Militar.

a.- Elaborar instructivo.

b.- Realizar las tareas necesarias al cumplimiento del instructivo.

c.- Realizacion de los talleres =

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MILITAR

5 Dar asesoria al 100% de casos en que sea requerido, sobre
administracién de justicia militar administrativa.

a.- Tomar conocimiento del caso, analizarlo a la luz del derecho
aplicable y recomendar.

Emitir el dictamen correspondiente en el 100% de casos de

6 |Informativos Militares que hayan sido remitidos a la DAM en
procesos disciplinarios.

a.- Analizar la legalidad y recomendar conforme al resultado del
analisis.
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Emitir recomendaciones en el 100% de casos en que sea ordenado
o requerido, sobre la procedencia o no de convocar al Tribunal de|
Honor de la Fuerza Armada.

a.- Tomar conocimiento del caso, analizarlo a la luz del derecho
aplicable y recomendar.

Mantener actualizado el Sistema de Control de Emisién de
Resoluciones del Juzgado de 12 Instancia Militar.

a.- Actualizar mensualmente en el sistema de hoja electrénica del
juzgado de 12 Instancia Militar.

b.- Actualizar mensualmente en el libro de entrada y salida de
informativos militares y procesos disciplinarios las resoluciones dadas
por el juzgado de 12 Instancia Militar.

| I
|

|
-~

DEPARTAMENTO DE COMPILACION DE JURISPRUDENCIA

Elaborar dos documentos que contengan la compilacién de
Jurisprudencia de la Justicia Militar emitida en el afio en curso.

a.- Analizar las sentencias y dictamenes.

b.- Formular la linea y recomendacion correspondiente.

c.- Elaborar los documentos.

10

Entregar en archivo digital a los Jueces Militares de Instruccién,
Oficialia Diligenciadora y Asesores Juridicos de la Fuerza Armada,
el documento que contenga la Jurisprudencia de Justicia Militar.

Entrega del archivo.

1"

Mantener actualizada las estadisticas de faltas y delitos militares y
comunes informadas por las unidades de la Fuerza Armada y de
sentencias emitidas por el Juzgado de 12 Instancia Militar.

a.- Recibir datos de las diferentes Unidades Militares recopiladas por el
EMCFA.

b.- Elaborar el documento estadistico.

Mantener actualizado el archivo de documentos del departamento.

a.- Archivar documentos segun directiva reguladora.

b.- Escaneo de Documentos segun directiva reguladora.
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