
ij MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR ....... .,.� 
� t . . . � �. .;, Pag. 1 de 1 

.J4, • ",t Manual lnstitucional de Organizaci6n y Funciones Pagina 

I. Estructura Organizativa Coordinaci6n General Administrativa Financiera 

11. Dependencia Jerarquica Ministro de Relaciones Exteriores 
1. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional 
2. Unidad Financiera lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas 3. Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 
4. Unidad de lnfraestructuras y Servicios Generales 
5. Unidad de Gesti6n Documental y Archivos 

FUNCl6N GENERAL 
Administrar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades administrativas, financieras y de control interno 
institucional, proporcionando el apoyo logistico necesario a todas las unidades organizativas que conforman al 
Ramo de Relaciones Exteriores, demandantes de los diferentes servicios, materiales y suministros, a efecto de 
procurar su abastecimiento y de proponer a la titularidad, estrategias y acciones oportunas que apoyen el 
adecuado funcionamiento del control interno que contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales, asl 
coma la transparencia y rendici6n de cuentas. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Coordinar y proponer estrategias financieras encaminadas a atender los lineamientos sob re la 

implementaci6n del presupuesto por resultados, asf como velar por una oportuna, adecuada y eficiente 
gesti6n de los recursos financieros que facilite el logro de objetivos y metas institucionales. 

2. Coordinar y facilitar la gesti6n administrativa ejecutada por las areas subordinadas, a fin de proporcionar 
la asistencia y el abastecimiento oportuno a todas las unidades organizativas, que permita la consecuci6n 
de objetivos operativos y estrategicos del Ministerio. 

3. Velar por la implementaci6n y eficiencia del control interno institucional, informando y asesorando 
oportunamente a la titularidad sabre aquellos aspectos que requieran atenci6n inmediata o propuestas 
de mejora, que permitan una adecuada toma de decisiones y fomenten la transparencia y rendici6n de 
cuentas. 

4. Coordinar las acciones necesarias para la preparar y realizar la presentaci6n de Rendici6n de Cuentas 
lnstitucional, en apoyo a los compromisos de la titularidad. 

Control de Emision 
Reviso 

Nombre Cesar Alfonso Rodrfguez Santillana 
Coordinador General Administrativo 

Autorizo 
Carlos Alfredo Castaneda Magana 
Ministro de Relaciones Exteriores Sello 

Cargo 

Fir ma 

Financiero 
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I. Estructura Organlzatlva 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

Ccordinacion General Administrativa Financiera 
1. Departamento de Presupuesto. 
2. Departamento de Tesorerfa. 
3. Departamento de Contabilidad. 
4. Departamento de Control de Fondos del Servicio Exterior y 

Organismos lnternacionales. 
5. Departamento de Administracion de Proyectos. 
6. Departamento de FOSALEX. 

FUNCION GENERAL 
Coordinar, dirigir, gestionar y supervisar, las actividades financieras y administrativas del Cicio Presupuestario lnstitucional en 
forma integrada e interrelacionada; velando por el cumplimiento de normas y reglamentos definidos por el SAFI, sistema que 
estara estrechamente relacionado con el Sistema Nacional de Control y Auditorfa de la Gestion Publica, que establece la Ley 
de la Corte de Cuentas de la Republlca. Y que esta amparado en el Artfculo N° 2 de la Ley Organica de la Adrninlstracion 
Financiera del Estado que establece la creacion de una Unidad Financiera lnstitucional en todas las lnstituciones del Estado. 

FUNCION.ES ESPECIFICAS 
1. Establecer los mecanismos de coordlnacion de la adrnlnlstraclon financiera. 

2. Fijar la organizacion estructural y funcional de las actividades financieras que se administran en otras unidades 
organizativas dentro de la lnstltucion. 

3. Establecer procedimientos para generar, registrar y proporcionar lnformacion financiera util, adecuada, oportuna y 
confiable, para la toma de decisiones y para la evaluacion de la gestion de los responsables de cada una de las areas 
responsables de su administraclon. 

4. Establecer como responsabilidad propia de la Unidad, la implantacion, mantenimiento, actuallzacion y supervision de los 
elementos competentes del sistema de administracion financiera integrado (SAFI). 

5. Coordinar todas las actividades relacionadas a las areas de presupuesto, tesorerfa, contabilidad gubernamental y control 
de fondos del servicio exterior. 

6. Velar por el adecuado mantenimiento, custodia y resguardo de todos los documentos, registros, comunicaciones y 
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas e 
inforrnaclon contable, para los efectos de revision por las unidades de auditorfa interna y para el cumplimiento de las 
funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Republica. 

7. Coordinar la ejecucion de planes estrategicos del Ministerio en materia financiera. 

8. Controlar la adrnlnistracion de los fondos financieros institucionales generados de la venta de productos y servicios 
consulares, asf como los fondos provenientes de operaciones con organismos nacionales e internacionales. 

9. Velar por la preparaclon y presentacion oportuna de los estados financieros institucionales. 

10. Gestionar las autorizaciones correspondientes de los instrumentos de ejecucion presupuestaria como son la 
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), los refuerzos presupuestarios, reprogramaciones y ajustes a los 
mis mos. 

11. Participar en la planeacion y ejecucion del Plan Estrategico y en todas aquellas actividades que para tales fines sean 
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asignadas. 

12. Evaluar la gestion financiera institucional y la ejecuclon presupuestaria. 

13. Proponer a la Titularidad, los lineamientos institucionales para la formulacion del presupuesto del proximo ejercicio fiscal, 
sustentados en Jos Jineamientos emitidos por el SAFI-DGP del Ministerio de Hacienda. 

14. Coordinar en la lnstituclon la adecuada aplicaclon de normas tecnicas y procedimientos de control interno de las 
operaciones financieras. 

15. Establecer las prioridades sobre la capacltacion del personal adscrito a la Unidad Financiera lnstitucional y mantener 
actualizado el control respectivo. 

16. Proporcionar seguimiento para la gestion efectiva del Fondo de Actividades Especiales para la Atencion de los 
Salvadorefios y Salvadorefias en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX), articulando Jos esfuerzos 
institucionales necesarios para el fortalecimiento de su control interno y su vinculacion con los distintos departamentos 
en la UFI. 

Control de Emisi6n 
Revise 

Nombre Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Autoriz6 

Salomon Benedicto Acevedo Canales Sello 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad Financiera lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Elaborar la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria, tomando como base el Plan Anual de Compras, el Plan 

Anual Operativo, asf como, la ejecuci6n del ejercicio fiscal anterior y vigente. 

2. Monitorear las disponibilidades presupuestarias, con el fin de que estas esten acordes con lo planificado, asf como, 
proponer la realizaci6n de las modificaciones presupuestarias, producto de las desviaciones de la ejecuci6n real. 

3. Otorgar las disponibilidades presupuestarias, en armonfa con lo que al respecto establece la Ley de Administraci6n 
Financiera del Estado, su Reglamento y de acuerdo a lo proyectado y programado. 

4. Elaborar en EL Sistema de Administraci6n Financiera lntegrada, los compromisos presupuestarios, que generen los 
creditos correspondientes, para cada obligaci6n programada, autorizada y contrafda. 

5. Elaborar los Acuerdos Ejecutivos por medio de los cu ales, se tramita el compromiso y devengamiento presupuestario 
para la remisi6n de los gastos generales de funcionamiento de las representaciones dlplomaticas y consulares de El 
Salvador, acreditadas en el exterior, de conformidad a los presupuestos previamente autorizados. 

6. Elaborar Seguimiento Presupuestario, en armonfa con lo que al respecto establece la Ley AFI y su Reglamento, asi 
como, presentar las propuestas y los proyectos, para regular las desviaciones en caso existiesen. 

7. Colaborar con la Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad, para la realizaci6n de la evaluaci6n 
presupuestaria, en armonfa con la Ley AFI y su Reglamento. 

8. lnformar el comportamiento de la ejecuci6n presupuestaria a los Sefiores Titulares, con el fin de que estos esten 
enterados y puedan tomar las mejores decisiones sobre el mismo. 

9. Proponer y elaborar proyectos de solicitudes de refuerzos presupuestarios y transferencias ejecutivas, para atender 
aquellos eventos especiales que no estan considerados en el techo presupuestario en ejecuci6n. 

10. Atender las consultas efectuadas por los Tecnicos de la Direcci6n General del Presupuesto y de la Direccion General 
de Contabilidad Gubernamental, sobre aquellos aspectos relacionados con la formulaci6n, ejecuci6n y liquidaci6n 
del presupuesto institucional. 

11. Liquidar presupuestariamente las asignaciones correspondientes a esta Secretarfa de Estado, al final de cada 
ejercicio fiscal, con el fin de que la DGP autorice la plataforma inforrnatica para la ejecuci6n del presupuesto del 
siguiente ejercicio fiscal. 
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12. Correr en el SAFI, la carga autornatica de las planillas de salarios, tanto de la SEDE, como del Servicio Exterior, a 
efecto de generar los compromisos presupuestarios para el pago de los salarios de los funcionarios y empleados, 
segun las planillas elaboradas por la Direcci6n General de Recursos Humanos. 

13. Mantener actualizada la plantilla salarial institucional, tanto del Sistema de Ley de Salarios como del sistema de 
Contratos, con el fin de mantener controladas las posibles economfas de salarios que se esten generando y su 
posterior distribuci6n y reorientaci6n. 

14. Elaborar _ y presentar inform es financieros y presupuestarios, que permitan conocer el comportamiento de las 
estimaciones que se proyectaron en la formulaci6n del presupuesto institucional, con el fin de otorgar informaci6n 
oportuna, para la toma de decisiones. 

15. Proponer, elaborar e incorporar en el SAFI, la polftica presupuestaria institucional, segun lo determina la Polftica 
Presupuestaria y las Normas de Formulaci6n Presupuestaria, emitidas por la Presidencia de la Republica y el 
Ministerio de Hacienda respectivamente. 

16. Proponer, elaborar e incorporar en el SAFI, la Estructura Presupuestaria institucional, como parte de la tecnica del 
presupuesto por areas de gesti6n, que actualmente se implementa en el sector publico. 

17. Apoyar a la UPDIC en la elaboraci6n del Plan Anual Operativo, e incorporarlo en el Proyecto de Presupuesto 
lnstitucional, como parte del cumplimiento de las Normas de Formulaci6n del Presupuesto General del Estado. 

18. Coordinar la formulaci6n del Presupuesto de Recursos Humanos, e incorporarlo en el SAFI, de conformidad a las 
regulaciones establecidas por el Ministerio de Hacienda. 

19. Coordinar la formulaci6n del Presupuesto de Egresos, e incorporarlo en el SAFI, en armonfa con los Planes Anuales 
Operativos y el Plan Anual de Compras institucional. 

20. Analizar y calcular el otorgamiento del diferencial cambiario a los funcionarios y empleados destacados en las 
representaciones dlplornaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a la Ley le 
sean aplicables. 

21. Asesorar en aspectos presupuestarios a los interesados de cada una de las unidades que conforman la estructura 
organizativa del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

22. Apoyar a la Direcci6n de Administraci6n Financiera en tareas especiales, con el fin de otorgar a los usuarios de esta, 
un servicio mas expedito, efectivo y de calidad. 

23. Coordinar la Formulaci6n del Presupuesto de lngresos del Fonda de Actividades Especiales para la Atenci6n de los 
Salvadoreiios y Salvadoreiia en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX). 

24. Coordinar la Formulaci6n del Presupuesto de Egresos del Fondo de Actividades Especiales para la Atenci6n de los 
Salvadoreiios y Salvadoreiia en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX). 
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25. Analisis y seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos del Fondo de Actividades Especiales para la Atenci6n de 
los Salvadorefios y Salvadorefias en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX). 

Nombre 

Revis6 
Control de Emisi6n 

Autoriz6 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Director de la Unidad 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

II. Dependencia Jerarquica Unidad Financiera lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. lngresar las Obligaciones por pagar y de anticipos incurridos por el Ministerio de Relaciones Exteriores, financiados con 

Fondo General, Presta mos y Fondos de Actividades Especiales. 

2. Solicitar la Asignaci6n de Cuota de Fondos para el Rubro de Remuneraciones y Gastos de Funcionamiento del Servicio 
Exterior financiados con Fondo General, Presta mos y Fondos de Actividades Especiales. 

3. Asignar y Utilizar la Cuota peri6dica informada por la Direcci6n General de Tesorerfa para el pago de Bienes y Servicios, 
Gastos Financieros, asi como para realizar Transferencias Corrientes y de Capital. 

4. de Bienes y Servicios por medio de Generaci6n de Propuestas de Pago. 

5. Registrar los movimientos bancarios en los Auxiliares de Bancos de la Cuenta Subsidiaria lnstitucional y de las Cuentas 
Bancarias Auxiliares. 

6. Administrar las Cuentas Bancarias de la lnstituci6n. 

7. Transferir Fondos de las Asignaciones Presupuestarias a las Representaciones Diplornatlcas, Consulares y Misiones 
Permanentes ante los Organismos lnternacionales. 

8. Pagar a los Proveedores, asi como al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, las planillas de salarios financiados 
con Fondo General, Presta mos y Fondos de Actividades Especiales. 

9. Dar seguimiento a los recursos captados por diversos servicios relacionados con el que hacer institucional. 

10. Recibir fondos y amortizar Ernprestitos, 

11. Gestionar y manejar la disponibilidad de efectivo, proponiendo las acciones mas convenientes para la realizaci6n, 
seguimiento y control de las inversiones administradas por la lnstituci6n. 

12. Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades urgentes e imprevistas de efectivo existentes en la SEDE y en las 
Representaciones Dlplornatlcas y Consulares. 

13. Registrar, Pagar y Controlar los descuentos en concepto de Embargos Judiciales aplicados a los empleados del Ministerio 
de Relaciones Exteriores. 

14. Controlar, Registrar y Pagar el lmpuesto sobre la Renta y el anticipo del lmpuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y 
la Prestaci6n de Servicios (IVA) de gastos e inversiones financiados con Fondo General, Prestamos y Fondos de 
Actividades Especiales. 

15. Controlar la Recaudaci6n de los lngresos provenientes de la venta de bienes muebles y por los servicios prestados en las 
Representaciones Diplomaticas, Consulados y Oficinas Desconcentradas del Viceministerio para los Salvadoref\os en el 
Exterior y otros recursos destinados que conforman el Fondo de Actividades Especiales para la Atenci6n a los 
Salvadoref\os y Salvadoref\as en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX). 
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Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 

10 de agosto 2018 

Nombre Danilo Alexander Recinos Barrientos 

Cargo 

Fee ha 
Firma 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

Unidad Financiera lnstitucional 

• 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

Ninguna 

1. Utilizar el sistema de contabilidad institucional, de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del marco general 
que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental. 

2. Someter a la aprobaci6n de la Direcci6n General de Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas institucionales y 
las modificaciones, antes de entrar en vigencia. 

3. Registrar diaria y cronol6gicamente, todas las transacciones que modifiquen la composici6n de los recurses y obligaciones 
de la instituci6n o fondo; y en los cases que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar 
los movimientos contables de las entidades dependientes del Ramo. 

4. Preparar los informes que se proporclonaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener informaci6n 
suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas requieran, dentro de las disponibilidades de dates, 
que coadvuvaran al desarrollo de la gesti6n financiera institucional. 

5. Aplicar las normas de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de 
la informaci6n, dentro de las polfticas a que se refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades 
de la Corte de Cuentas de la Republica. 

6. Comprobar que la documentaci6n que respalda las operaciones contables cumpla con los requisites exigibles en el orden 
legal y tecnico. 

7. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazas que establezca el Ministerio de Hacienda. 

8. Proporcionar toda informaci6n que requiera la Direcci6n General de Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento 
de sus funciones. 

9. Proveer la informaci6n requerida de la ejecuci6n presupuestaria a los Subsistemas del SAFI. 

10. Atender los requerimientos de documentos contables solicitados por Auditorfa lnterna y Auditorfa de la Corte de 
Cuentas de la Republica. 

11. Ordenar y archivar todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la 
actividad financiera y trasladarlos a la Unidad de Gesti6n Documental y Archive en los formularios establecidos. La 
documentaci6n debera permanecer archivado como mfnimo por un perfodo de 5 af\os y los Registros Contables durante 
10 afios. 

12. Atender las Solicitudes de la Oficina de Acceso a la informaci6n o requerimientos de otras entidades, cumpliendo las 
funciones que sean establecidas por las autoridades superiores lnstitucionales y por el Ministerio de Hacienda. 

13. Preparar en coordinaci6n con las unidades que integran la UFI, actualizaciones a los Manuales de Polfticas Contables y el 
Manual de Procedimientos Tecnicos Contables de acuerdo a requerimientos del FOSALEX. 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 
Fe cha 

Revis6 
Maribel Gladis Orellana de Morales 

Jefe del Departamento de Contabilidad 

10 de agosto 2018 

Autoriz6 
Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Director de la Unidad Financiera 
lnstitucional 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACl6N DE PROYECTOS 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad Financiera lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. lmplementar los diversos instrumentos tecnicos de ejecuci6n de proyectos. 

2. Formular y elaborar Planes de Acci6n de los proyectos a ser ejecutados. 

3. Asesorar el desarrollo y ejecuci6n de proyectos. 

4. Revisar toda la informaci6n y documentaci6n elaborada en el Departamento de Administraci6n de Proyectos. 

5. Elaborar las reprogramaciones financieras relacionadas con la ejecuci6n de los proyectos. 

6. Preparar informes financieros (mensuales y semestrales, con sus respectivas notas explicativas) de los Proyectos, los que 
seran liquidados al finalizar su ejecuci6n presupuestaria y financiera en el sistema SAFI. 

7. Preparar y presentar los informes semestrales de avance de resultados de los proyectos en ejecuci6n, de acuerdo a 
normativa PERE. 

8. Atender requerimientos de informaci6n relacionada con proyectos, solicitada por los auditores Corte de Cuentas de la 
Republica, Auditoria lnterna y externa ademas de diferentes Direcciones relacionadas con la ejecuci6n de proyectos. 

9. Elaborar formularios de solicitud de desembolsos de proyectos con sus respectivos recibos. 

10. Analizar, registrar y depurar las operaciones financieras relacionadas con la ejecuci6n de proyectos. 

11. Emitir cheques para pagos de salarios, prestaciones sociales y adquisici6n bienes y servicios. 

12. Elaborar planillas de salaries, ISSS, AFP'S. 

13. Disefiar proyecciones de disponibilidades presupuestarias y financieras de los proyectos en ejecuci6n. 

14. Elaborar de informe de intereses generados en las cuentas bancarias de los proyectos en ejecuci6n. 

15. Efectuar conciliaciones bancarias de los proyectos en ejecuci6n. 

16. Preparar informes de disponibilidad financiera de los proyectos en ejecuci6n. 

17. Archivar y resguardar la documentaci6n generada en el Departamento de Administraci6n de Proyectos. 
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Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 
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Jefe del Departamento de Adrntnistracion Director de la Unidad Financiera 
de Proyectos 
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Cargo 

Firm a 

Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FONDOS DEL SERVICIO 
EXTERIOR Y ORGANISMOS INTERNACIONALES 

Unidad Financiera lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas • 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

Ninguna 

1. Verificar par media de las lnformes de Caja, el cumplimiento de lo determinado en las lnstructivos Nos. 1 y 2, 
lnstrucciones para el Manejo y Control de las lngresos y Egresos del Servicio Exterior, que se relacionan con la 
administraci6n de fondos. 

2. Seguimiento y control sabre la Recepci6n de las informes de Caja Pagaduria y Colecturia, mensuales del Servicio Exterior. 

3. Ejercer el debido ordenamiento de la documentaci6n probatoria que conforman las informes de Caja Pagaduria y 
Colecturia mensuales. 

4. Analizar sabre la base de la Normativa Legal, el contenido de un pul de lnformes de Caja, determinando las observaciones 
que resulten necesarias. 

5. Extraer de la ejecuci6n real de las fondos, las gastos mensuales par Ru bros, contenidos en las informes de Caja Pagaduria, 
para las fines pertinentes. 

6. Ejercer registro y control sobre las recaudaciones mensuales generadas en el Servicio Exterior, como producto del 
otorgamiento de servicios consulares, y su envio al Ministerio de Hacienda. 

7. Brindar asesoria permanente a los responsables de la administraci6n de los fondos asignados a las Representaciones. 

8. Atender diversas solicitudes de caracter financieras extraordinarias del Servicio Exterior. 

9. Proporcionar inducci6n relacionada con aspectos administrativos financieros, a Funcionarios y adernas personal de nuevo 
ingreso, asignados al Servicio Exterior. 

10. Coordinar la preparaci6n de las Presupuestos anuales de las Representaciones. 

11. Ejercer control y resguardo de las Contratos de Arrendamiento de locales para Oficinas y Residencias Oficiales del Servicio 
Exterior. 

12. Apoyar las gestiones para el afianzamiento de las responsables del manejo y la custodia de bienes valores institucionales. 

13. Ejercer Registro y Control de la documentaci6n probatoria que se traslada al archivo general para custodia y resguardo. 

14. Dar seguimiento a las pagos de Membredas, que coma pais corresponde cancelar a las Organismos lnternacionales 
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IV. Estructura Organizativa 

V. Dependencia Jerarquica 

VI. Estructuras Subordinadas 

Unidad Financiera lnstitucional 

Director Unidad Financiera 

Jefe Departamento Gesti6n Financiera FAE FOSALEX 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1.Garantizar el cumplimiento del Sistema de Administraci6n Financiero lntegrado en los m6dulos de presupuesto, tesorerfa y 
contabilidad de acuerdo a la ejecuci6n del presupuesto FAE FOSALEX, y las disposiciones legales emitidas por el Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 

2. Asesorar a las entidades en la aplicaci6n de las normas y procedimientos que emita el 6rgano rector del SAFI. 
3.Coordinar las ejecuci6n de los fondos FAE FOSALEX con las Direcciones del Ministerio de Relaciones Exteriores responsables 
de la Ejecuci6n del Presupuesto, segun su Plan Operative Anual y el presupuesto aprobado. 

4. Presentar y remitir la informaci6n financiera institucional al Cornlte del FOSALEX, segun sea requerida para la el 
seguimiento y toma de decisiones institucionales. 
5. Conservar de forma debidamente ordenada, todos los registros, comunicaciones y cualquier otro documento pertinente a 
las actividades presupuestaria financiera que representen uso de fondos FAE FOSALEX. 

6.Proponer a los Titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores los lineamientos institucionales para la formulaci6n del 
Proyecto de Presupuesto del siguiente periodo fiscal, segun la polftica presupuestaria remitida por el Ministerio de Hacienda. 

7. Gestionar la correcta administraci6n de los recurses recaudados, a traves def Fonda de Actividades Especiales para la 
Atenci6n a los Salvadorefios y Salvadoreiias en el Exterior y para las personas retornadas. 

8. Brindar asesorfa y asistencia tecnlca a las representaciones Diplornaticas, Consulados y Oficinas Desconcentradas sabre el 
registro y aplicaci6n de las operaciones relacionadas con el Fonda de Actividades Especiales. 

9. Coordinar con los distintos Departamentos que conforman la Direcci6n Financiera, toda la informaci6n de caractsr 10. 
presupuestaria y financiera relacionada con el FOSALEX. 

10. Elaborar y proponer al Director Unidad Financiera lnstitucional los instrumentos y procedimientos tecnicos que sera 
aplicable a la administraci6n y ejecuci6n del FOSALEX. 

11. Coordinar con las Direcciones ejecutora de los fondos FAE FOSALEX, la elaboraci6n de programaci6n de ingresos y gastos 
a fin de garantizar el equilibria ingresos vrs gastos. 

12. Presentar y remitir en tiempo y forma a los Titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores y a las instancias 
correspondientes, los informes de seguimiento presupuestario y financiero del FOSALEX. 

13.Proporcionar informaci6n oportuna y cuando sea requerida los entes fiscalizadores internos y externos. 

14. Asesorar y asistir a los funcionarios y los empleados de! Ministerio de Relaciones Exteriores que lo requieran, sobre 
gesti6n presupuestaria y financiera del fondo, asf como sobre la aplicaci6n del mismo. 

15.Coordinar con la Direcci6n General del Servicio Consular, las transferencias de fondos de las Representaciones 
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Diplomatlcas y Consulares de El Salvador, y gastos de la Sede, de conformidad a los procedimientos establecidos, las 
solicitudes de fondos de acuerdo a los montos y para metros programados y aprobados previamente. 

16. Analizar conjuntamente con el Director Financiero ya los Titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores, la ejecuci6n de 
los fondos segun Plan Operative de cada Direccion que garanticen el cumplimiento a los objetivos y fines de la creadon de Jos 
Fondos FAE FOSALEX, segun Decreto Legislativo 617. 

17.Proponer las normas de control interno especfficas, las cuales seran remitidas al Direcci6n General de Presupuesto, 
Contabilidad Gubernamental, DINAFI del Ministerio de Hacienda. 
Cumplir con las funciones adicionales asignadas por el Director Financiero lnstitucional 

Control de Emisi6n 

Revis6 
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I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

Coordinaci6n General Administrativa Financiera 
1. Coordinaci6n de Adquisiciones y Contrataciones 
2. Secci6n de Licitaciones 
3. Secci6n de Libre Gesti6n 
4. Secci6n de Contrataciones 

FUNCION GENERAL 
Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones en cualquiera de las formas de contrataci6n de conformidad con la Ley de 
Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP), Reglamento de la LACAP, el Tratado de Libre Comercio entre 
Republlca Dominicana, Estados Unidos y Centro America (DR-CAFTA), Convenios o Tratados que celebre el Estados con otros 
Estados o con Organismos lnternacionales, Polftica Anual de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales, el Instructive RREE 
No. 2 lnstrucciones para el Manejo y Control de los Egresos en el Servicio Exterior, y toda normativa aplicable a las compras 
puolicas. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Cumplir las polfticas, lineamientos y disposiciones tecnicas que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los 

procesos de adquisiciones y contrataciones. 

2. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de conformidad con las disposiciones legales pertinentes; 

para lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contrataci6n, desde el requerimiento de 

la unidad solicitante hasta la liquidaci6n de la obra, bien o servicio. 

3. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la instituci6n, en cuanto a las actividades tecnlcas, flujos y 

registros de informaci6n y otros aspectos que se deriven de la gesti6n de adquisiciones y contrataciones. 

4. Elaborar en coordinaci6n con la Unidad Financiera lnstitucional UFI, la programaci6n anual de las compras, las 

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecuci6n de dicha programaci6n. 

Esta programaci6n anual debera ser compatible con la polftica anual de adquisiciones y contrataciones de la 

Administraci6n Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programaci6n de la ejecuci6n 

presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones. 

5. Verificar la asignaci6n presupuestaria, previo a la iniciaci6n de todo proceso adquisitivo. 

6. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitaci6n o de concurso, terrnlnos de referencia o 

especificaciones tecnicas. 

7. Realizar la recepci6n y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva 

8. Solicitar la asesorfa de peritos o tecnlcos id6neos, cuando asf lo requiera la naturaleza de la adquisici6n y contrataci6n 

9. Permitir el acceso al expediente de contrataci6n a las personas involucradas en el proceso, despues de notificado el 

resultado ya los administradores de contrato 

10. Mantener actualizada la informaci6n requerida en los m6dulos del Registro; y llevar el control y la actualizaci6n del 

banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al tarnafio de empresa y por sector econ6mico, 

con el objeto de facilitar la participaci6n de estas en las polfticas de compras 
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11. Exigir, recibir y devolver las garantfas requeridas en los procesos que se requieran; asi como gestionar el incremento 

de las mismas, en la proporci6n en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantlas se enviaran a 

custodia de Tesorerfa lnstitucional 

12. Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asf como revisar y actualizar la precalificaci6n al 

menos una vez al afio, 

13. lnformar por escrito y trimestralmente al titular de la instituci6n de las contrataciones que se realicen 

14. Prestar a la comisi6n de evaluaci6n de ofertas, o a la comisi6n de alto nivel la asistencia que precise para el 

cumplimiento de sus funciones. 

15. Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros. 

16. Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informaci6n requerida por esta. 

17. Cumplir y hacer cumplir todas las dernas responsabilidades que se establezcan legalmente. 

Revis6 

ral UACI 

Control de E 

10/8/2018 
Firma 
Cargo Tecnico Jurfdico UACI 
Nombre Jose Alcides Alfaro 

Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas COORDINACION DE ADQUISICIONES y CONTRATACIONES 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 

FUNCIONES GENERALES 
Colaborar con la Direcci6n en todo lo que le sea requerido 
Asesorar Unidades Solicitantes 
Suscribir notas interna y externas en ausencia del Director (a) 
Suscribir cuadros comparativos y 6rdenes de compra en ausencia del Director (a) 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Realizar seguimiento mensual al Plan Anual Operativo (PAO) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

lnstitucional (UACI) en el Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional {SIPI). 

2. Controlar el ingreso de solicitudes de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios (SABS) y 6rdenes de 

compras manuales. Asf como la devoluci6n de SASS a Unidades Organizativas(UO). 

3. Controlar el ingreso de Sabs y 6rdenes de compras por ventanilla unica. 

4. Controlar la Asignaci6n de Sabs. 

5. Administrar el archivo ffsico y digital de expedientes de adquisiciones y contrataciones. 

6. Actualizaci6n Registro de ofertantes en el sistema de proveedores. 

7. Mantener un registro actualizado de proveedores de la MIPYME (Micro, Pequefia y Mediana Empresa). 

8. Elaborar Plan Anual de adquisiciones y contrataciones {PAAC). 

9. Realizar seguimiento mensual al PAAC. 

10. Realizar lnforme trimestral de la ejecuci6n del PAAC. 

11. Remitir informes trimestrales del PAAC a UNAC y Titulares. 

12. Elaborar PAO preliminar cada afio. 

13. Ajustar PAO a techo presupuestario asignado. -------- fl:'-�,�-'Ht� 
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14. ldentificar Matriz de Riesgo y Planes de Contingencia de la UACI. 

15. lmplementar normativa e instrumentos para el manejo del SGD(Sistema de Gesti6n Documental). 

16. Realizar lnforme Mensual de Adquisiciones y Contrataciones de representaciones Dlplornaticas y consulares. 

17. Recibir reportes mensuales de existencias en alrnacen y UO correspondientes de los siguientes bienes: Llantas 

Baterfas, Combustible, Bebidas(licores), productos para los servicios sanitaries, azucar, Cafe, Papelerfa y artfculos de 

oficina, en funci6n del monitoreo sobre compras y contrataciones. 

18. Gestionar publicaci6n de avisos en peri6dicos impresos. 

19. Elaborar Sabs para requerimientos de UACI. 

20. Realizar y Aprobar Solicitudes en "Sisternas de Transporte". 

21. Atender Solicitudes o necesidades de usuarios del Sistema de Ventanilla Unica. 

22. Responsabilidades como enlace: UTIT, UPDIC, OAIP. 

23. lnforme mensual de seguimiento PAOS-PAAC. 

24. Reporte Mensual de bienes y servicios por medic de 6rdenes de compra. 

25. lnforme mensual de adquisiciones y contrataciones de representaciones diplornaticas y consulares. 

26. lnformes trimestrales de PAAC por fuente de Financiamiento para ser presentados al canciller. 

27. lnforme Semestral de adquisiciones y contrataciones realizadas a MIPYMES. 

28. Reportes parciales de bienes o servicios cuando son solicitados por Tecnicos o Direcci6n UACI. 

Revis6 
Nombre Jose Alcides Alfaro 

Cargo Tecnico en Contrataciones 

Firm a 
Fee ha 10/8/2018 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

SECCION DE LICITACIONES 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional/Coordinaci6n de Adquisiciones y Contrataciones 

Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Verificar la asignaci6n presupuestaria, previo a la iniciaci6n de todo proceso adquisitivo. 

2. Elaborar en coordinaci6n con el tecnico jurfdico Resoluci6n Razonada cuando la adquisici6n o contrataci6n de obra, 
bien, o servicio asi lo exija. 

3. Ejecutar procesos de adquisiciones y contrataciones por cualquiera de las forma y procedimientos establecidas por 
las /eyes en la Materia. 

4. Dejar constancia de haber fomentado competencia en /os procesos de compra cuando el monto de la adquisici6n asi 
lo exija. 

5. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitaci6n o de concurso, terminos de referenda o 
especificaciones tecnicas. 

6. Coordinar la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas. 

7. Validar en lfnea el mismo dia de la recepci6n de ofertas, las solvencias presentadas por los ofertantes y dejar 
constancia en el expediente respective. 

8. Verificar en COMPRASAL que el contratista no esta incluido entre los sancionados para ofertar o contratar con las 
instituciones de la administraci6n publica. 

9. Elaborar acta informe de evaluaci6n de ofertas y resoluci6n razonada de resultados y enviarla a revision de la 
Direcci6n. 

10. Llevar un expediente con todas las actuaciones de/ proceso de contrataci6n, desde el requerimiento de la unidad 
solicitante hasta que quede en firme el resultado de/ proceso de compra y entregarlo debidamente foliado al tecnico 
jurfdico UACI para la elaboraci6n de/ contrato. 

11. Realizar las notificaciones pertinentes. 

12. Mantener actualizada la informaci6n requerida en COMPRASAL. 

13. Mantener actualizada la informaci6n requerida en el Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional {SIP/}. 

14. Mantener actualizada la informaci6n requerida en el lnventario de lnformaci6n de esta Unidad en funci6n de la Ley 
de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

15. Otras actividades de tipo tecnico o de coordinaci6n que la Direcci6n estime convenientes -- 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas SECCl6N DE LIBRE GESTION 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

II. Dependencia Jerarqulca lnstitucional/Coordinaci6n de Adquisiciones y Contrataciones 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. verficar la asignaci6n presupuestaria, previo a la iniciaci6n de todo proceso adquisitivo. 

2. Ejecutar procesos de adquisiciones y contrataciones por Libre Gesti6n de acuerdo a los procedimientos establecidas 
por las leyes en la Materia. 

3. Dejar constancia de haber fomentado competencia en los procesos de compra cuando el monto de la adquisici6n asf 
lo exija. 

4. Elaborar en coordinaci6n con el tecnico juridico Resoluci6n Razonada de oferente unico o marcas especlficas, cuando 
la adquisici6n de la obro, bien, o servicio asi lo exija. 

5. Realizar la recepci6n de ofertas y elaborar el cuadro control respectivo. 

6. Verificar en COMPRASAL que el contratista no esta incluido entre los sancionados para ofertar o contratar con las 
instituciones de la administraci6n publica. 

7. Elaborar cuadro comparativo al recibir mas de una oferta. 

8. Emitir Orden de Compra y remitirla a autorizaci6n. 

9. Notificar al oferente seleccionado la adjudicaci6n. 

10. Llevar un expediente con todas las actuaciones def proceso de adquisici6n y contrataci6n desde el requerimiento de 
la Unidad solicitante hasta la liquidaci6n de la obra .bien o servicio. 

11. Solicitor en coordinaci6n con el tecnico juridico, acuerdo de administrador de orden de compra en los procesos de 
fibre gesti6n que supere los veinte salarios minimos def sector comercio. 

12. Mantener actualizada la informaci6n requerida en COMPRASAL. 

13. Mantener actualizada la informaci6n requerida en el Sistema lntegrado de Planificaci6n /nstitucional (SIP/). 

14. Mantener actualizada la informaci6n requerida en el lnventario de lnformaci6n de esto Unidod en funci6n de la Ley 
de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

15. Otras actividades de tipo tecnico ode coordinaci6n que la Direcci6n estime convenientes. 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

SECCION DE CONTRATACIONES 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional/Coordinaci6n de Adquisiciones y Contrataciones 

Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Elaborar el Proyecto de Contrato y gestionar ante la Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos, su opinion sabre el 
contenido del mismo. 

2. Gestionar la actualizaci6n de solvencias fiscales, municipales y de seguridad social, del (los) adjudicado (s) si fuere 
elcaso 

3. Gestionar ante el solicitante del bien, obra o servicio, el nombre de la persona id6nea que adrninistrara el 
Contrato, y con la designaci6n hecha gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, el Acuerdo de 
Nombramiento del Administrador (a) del Contrato 

4. Tramitar la suscripci6n del Contrato por el Contratista y por el funcionario designado por el titular, si fuere el 
caso. 

5. Elaborar contrato en documento privado conforme al artfculo 23 RELACAP atendiendo a la naturaleza de las 
obras, bienes o servicios. 

6. Elaborar y autenticar los contratos sabre adquisici6n de muebles sujetos a licitaci6n, que seran suscritos por el 
Fiscal General de la Republica en representaci6n del Estado. 

7. Notificar la suscripci6n del Contrato al Contratista, Administrador del Contrato, Tesorero lnstitucional y Jefe de 
Presupuesto. 

8. Coordinar con el Administrador del Contrato la fecha de emisi6n de la orden de inicio, en caso que se requiera, 
para ser notificada al contratista. 

9. Gestionar ante el Contratista, la presentaci6n de las garantfas exigidas en el proceso, segun el caso, revisar el 
cumplimiento de los requisitos y procedimientos legales en la presentaci6n de las mismas y trasladarlas al 
tecnico encargado del registro y control de garantfas. 

10. Elaborar, Tramitar los procedimientos legales relativos a la fase de ejecuci6n contractual: imposici6n de multas, 
pr6rrogas de plaza por causas no imputables al contratista, modificaciones al contrato, extinciones de contrato, 
etc.; asimismo, lo relativo a pr6rrogas de contratos para el siguiente ejercicio fiscal. 

11. En coordinaci6n con la Direcci6n brindar capacitaciones a los Administradores de Contrato y Unidades 
Solicitantes en la normativa legal vigente aplicable a las compras publicas. 

12. Custodiar el expediente con todas las actuaciones del proceso de contrataci6n, al cual debera agregar la 
documentaci6n generada desde la notificaci6n de( resultado hasta la presentaci6n de la garantfa de 
cumplimiento de contrato, y entregarlo debidamente foliado al tecnico encargado de la custodia del archive de 
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expedientes ffsicos de la UACI. 

13. Mantener actualizada la informaci6n requerida en COMPRASAL, respecto a la fase de contrataci6n de los 
distintos procesos contratados. 

14. Mantener actualizada la informaci6n requerida en el Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional {SIPI). 

15. Mantener actualizada a informaci6n requerida en el lnventario de lnformaci6n de esta Unidad en funci6n de la 
Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP). 

16. Apoyo y asesorfa para la realizaci6n de compras superiores a diez mil d61ares en las representaciones del servicio 
exterior. 

17. Otras actividades de tipo tecnico o de coordinaci6n que la Direcci6n estime convenientes.(Asesorfa a las 
Unidades Solicitantes, Asesorfas a los Contratistas durante la fase de formalizaci6n de los contratos, brindar 
inducciones a personal de sede, preparar documentaci6n de respaldo solicitadas por las Auditorfas lnterna y de 
la Corte de Cuentas, elaborar borradores de respuesta para las observaciones de las Auditorfas, monitoreo a la 
ejecuci6n de los contratos, monitoreo al control de garantfas). 

Reviso 
Nombre Jose Alcides Alfaro 
Cargo Tecnico En Contrataciones 

Firma 
Fee ha 10/8/2018 

Control de Emisi6n 
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I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS GENERALES 

Coordinaci6n General Administrativa Financiera 
1. Departamento de Activo Fijo y Alrnacen, 
2. Departamento de Transporte. 
3. Departamento de Seguridad. 
4. Departamento de lnfraestructura y Mantenimiento. 

FUNCl6N GENERAL 
Planificar, Organizar, Supervisar, Ejecutar y Controlar las actividades tecnico administrativas dentro del marco de 
cumplimiento de la misi6n de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales y en apoyo a las unidades organizativas en 
Sede y Representaciones Dlplornaticas y Consulares del Servicio Exterior con servicios de calidad en todas las actividades del 
componente organico del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Dirigir, Coordinar y Supervisar las actividades de las diferentes jefaturas de la Unidad de lnfraestructura y Servicios 

General es. 

2. Atender necesidades requeridas por las diferentes direcciones del Ministerio, en cuanto a los servicios prestados por los 
departamentos de Activo Fijo y Alrnacen, Transporte, Seguridad e lnfraestructura y Mantenimiento. 

3. Emitir opiniones tecnlcas de las diferentes demandas de bienes y/o servicios relacionados con la Unidad para una 
adecuada toma de decisiones. 

4. Asesorar y Orientar al personal a cargo de las Jefaturas en el desarrollo de sus actividades para el cumplimiento de los 
objetivos planteados. 

5. Tamar decisiones de urgencia sabre aspectos diversos que agilicen la logfstica de la Unidad de lnfraestructura y Servicios 
Generales que permitan el desarrollo de las actividades con eficacia. 

6. Revisar los informes de las actividades desarrolladas por los departamentos bajo la responsabilidad de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios Generales y brindar lineamientos a los jefes de departamento. 

7. Analizar y dar seguimiento a los documentos relacionados con los gastos que se realizan con financiamiento del fondo 
circulante del Manto Fijo del Ministerio de relaciones Exteriores de los diferentes departamentos bajo la responsabilidad 
de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales. 

8. Aprobar la salida de los materiales de alrnacen emitidos por los diferentes departamentos bajo la responsabilidad de la 
Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales. 

9. Autorizar el descargo de los bienes muebles e inmuebles en el Servicio Exterior. 

10. Realizar reuniones con las diferentes jefaturas de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales para evaluar el 
cumplimiento de las metas y objetivos de cada area. 

11. Realizar el seguimiento de las recomendaciones efectuadas por la Corte de Cuentas de la Republica y Auditorfa lnterna. 

12. Coordinar la elaboraci6n del Plan Anual Operativo de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales en coordinaci6n 
con los Jefes de Departamento y enlace, dando el seguimiento respectivo a su ejecuci6n y cumplimiento de los objetivos 
establecidos. 

13. Supervisar y dirigir la elaboraci6n del Presupuesto de la Unidad y el Plan Anual Operativo en coordinaci6n con los jefes de 
departamento y enlace. 

14. Supervisar a los Administradores de Contratos con relaci6n a la prestaci6n de servicios para el Ministerio, bajo la 
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responsabilidad de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales. 

15. Atender directamente requerimientos de los sefiores Titulares y Jefatura de Gabinete. 

16. Verificar y controlar la compra de armas y munici6n del departamento de seguridad del Ministerio, previa autorizaci6n de 
los Sefiores Titulares. 

17. Autorizar y matricular todas las armas de fuego propiedad de Ministerio 

18. Realizar las actividades relacionadas con la administraci6n y Desarrollo del recurse humano asignado a la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios Generales, tales como evaluaci6n del desempefio, capacitaci6n, etc. 

19. Mantener una estrecha coordinaci6n con todas las Direcciones del Ministerio para establecer el apoyo logfstico de las 
mismas para lograr un servicio eficiente y de calidad 

20. Establecer un mantenimiento adecuado de todas las instalaciones del Ministerio de Relaciones exteriores para el buen 
desarrollo de todas las unidades y la buena imagen. 

21. Mantener una coordinaci6n permanente con los sefiores Jefes de Departamento de la Unidad a efecto de que las metas 
establecidas en la Planificaci6n estrategica y la Planificaci6n Anual Operativa se cumplan en coordinaci6n con los/as 
sefiores/as jefes de departamento 

Control de Emision 

Nombre 

Cargo 
Firma 
Fee ha Ag 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO Y ALMACEN 

Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Coordinar y supervisar el registro, cargo, inventario, traslado y descargo de los bienes muebles e inmuebles existentes 
en el territorio nacional, para ejercer un control efectivo de estos bienes, desde su adquisici6n hasta su descargo. 

2. Mantener Actualizado el "Instructive No. 3 Registro y Control de Bienes del Servicio Exterior'' y el "'Manual de Polfticas 
lnternas de Active Fijo y Alrnacen", 

3. Programar, coordinar y supervisar las misiones oficiales del personal que hara los levantamientos de inventarios de los 
bienes existentes en las Representaciones Diplornaticas y Consulares, para verificar que se constate su existencia ffsica, 
conciliar y actualizar sus datos. 

4. Coordinar y supervisar el recibo, registro, almacenaje y entrega de las existencias del almacen de suministros. 
5. Coordinar y supervisar la elaboraci6n de los Terminos de Referencia (TDR), para la adquisici6n de papelerfa, artfculos 

de oficina, productos medicinales y alimenticios. 
6. Participar en los procesos de licitaci6n para la adquisici6n de papelerfa, artfculos de oficina, productos medicinales y 

alimenticios, realizadas por la UACI. 

7. Elaborar informes de las fechas de vencimiento de productos perecederos existentes en el almacen de suministros. 

8. Programar, coordinar y supervisar los levantamientos de inventarios fisicos de los bienes muebles e inmuebles 
existentes en el territorio nacional y las existencias del alrnacen de suministros. 

9. Realizar la depreciaci6n anual de los Actives Fijos existentes en el territorio nacional y en el Servicio Exterior, para su 
actualizaci6n. 

10. Brindar a poyo a la Unidad en los procesos del Comlte de Evaluaci6n de Subastas, Donaciones, traslados, Descargos y 
Values de Bienes Propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

11. Coordinar y supervisar los procesos de descargo de los bienes muebles e inmuebles, tanto en Sede como Exterior. 
12. Coordinar y realizar la entrega de los bienes donados, trasladados, vendidos o permutados 
13. Dar seguimiento a los procesos de investigaci6n en Fiscalfa General de la Republlca y la Policfa Nacional Civil, para 

resolver los casos de Hurto y/o Robo de bienes propiedad del Ministerio. 
14. Dar respuesta a los procesos de auditorfa realizados al Departamento por la Corte de Cuentas de la Republica o la 

Unidad de Auditoria lnterna. 
15. Revisar peri6dicamente los manuales, instructivos y procedimientos, para su mejoramiento y actualizaci6n. 
16. lnformar mensualmente al Departamento de contabilidad del cargo, descargo y traslado de Actives Fijos, tanto de la 

Sede como el Servicio Exterior. 
17. Calcular anualmente la depreciaci6n de los Actives Fijos de la Sede y Servicio Exterior e informar al Departamento de 

Contabilidad. 
18. lnformar mensualmente al Departamento de Contabilidad, de las compras, consumes y existencias del almacen de 

suministros, para actualizar sus registros. 
19. Elaborar informes de las actividades del Departamento, para mantener informado al/a la directora/a de la Unidad de 

lnfraestructuras y Servicios Generales. 
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Nombre 

Cargo 
Firma 
Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal asignado, estableciendo los mecanismos adecuados de 
comunicaci6n y coordinaci6n para medir la calidad del servicio proporcionado. 

2. Mantener un sistema de informaci6n y control por medio de reportes que permitan evaluar permanentemente el 
resultado de las actividades desarrolladas con el objeto de evaluar e implementar las medidas necesarias 

3. Supervisar peri6dicamente el estado ffsico de la flota vehicular y tomar las medidas necesarias para prolongar su vida util 
con el objeto de garantizar la seguridad del usuario. 

4. Gestionar que la flota vehicular sea legalizada y asegurada para su libre circulaci6n. 

5. Mantener el sistema de control de costos de reparaci6n de los vehfculos actualizado, que permitan emitir opinion en 
cuanto al estado de la flota vehicular, y asf determinar alternativas para la toma de decisiones referente a la renovaci6n 
de algunas unidades. 

6. Gestionar ante las autoridades de Transite, la obtenci6n de placas Nacionales, Particulares, Diplornatlcas y permisos, 
cuando se realizan misiones para evitar problemas de fndole legal. 

7. Administrar el contrato de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en cuanto a calidad, costos y eficiencia del servicio 
contratado. 

8. Mantener debidamente informado a los sei'iores Titulares, Funcionarios y Empleados que tienen vehfculos asignados, 
sobre derechos y obligaciones en contratos de mantenimiento, seguros, legislaciones y regulaciones en el uso de los 
vehfculos, para que tengan conocimiento y tomen acciones en cualquier eventualidad que se les presente. 

9. Gestionar anualmente la autorizaci6n de los vehfculos asignados a las diferentes direcciones, con el objeto de mantener 
vigente dicha informaci6n. 

10. lmplementar el uso de Bitacoras para llevar el record del recorrido de las unidades y determinar las fechas de los 
mantenimientos preventives. 

11. Administrar el contrato del suministro de combustible y del servicio de Transporte, para evaluar la calidad del servicio. 

12. Administrar la adquisicion del suministro de Baterfas y Llantas para evaluar la calidad del servicio. 

13. Supervisar que se le de estricto cumplimiento al instructivo no. 6 "Administraci6n de los Servicios de Transporte 

14. Garantizar que se establezca un ordenamiento adecuado y equitativo en el nombramiento del personal de motoristas en 
las diferentes misiones oficiales requeridas por las dernas Direcciones. 

15. Mantener una constante supervision en la buena administraci6n del combustible, cuyo gasto debe estar debidamente 
documentado. 

16. Mantener un control adecuado sobre las horas extras que realiza el personal de motoristas y elaborar el informe 
correspondiente. 

17. Mantener una estrecha comunicaci6n con la Companfa aseguradora que brinde el servicio de a seguranza a la flota 
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vehicular y darle seguimiento a los reclamos realizados. 

18. lnformar mensualmente del consume de combustible efectuado por la flota vehicular, especificando ademas en el 
informe gasto unitario y el saldo del mismo a la fecha. 

19. Debera supervisar que se lleve un expediente de cada vehiculo con toda la informaci6n pertinente. 

20. lnformar mensualmente del monto invertido en mantenimiento preventive y corrective de la flota vehicular, 
especificando el consume por cada unidad. 

Nombre 

Cargo 
Firma 
Fee ha 
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I. Estructura Organizatlva Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD 

Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Programar, coordinar y supervisar los planes y procedimientos de seguridad a implementar en los diferentes 
edificios, con el objeto de garantizar la seguridad del complejo de las instalaciones del MRREE. 

2. La Seguridad de la Titularidad se encargara de proporcionar la seguridad al Senor Ministro/a y Viceministros/as y las 
lnstalaciones donde se encuentran sus oficinas. 

3. La Seguridad de la Titularidad Programara y Desarrollara capacitaciones para el personal de seguridad que 
acompafia a los Sefiores Titulares. 

4. La Seguridad de la Titularidad e lnstitucional autorizara el ingreso a la lnstalaciones del MRREE y de las Oficinas 
Desconcentradas en horarios no habiies, previa solicitud. 

5. La Seguridad lnstitucional proporclonara la seguridad de los perimetros externos y diferentes areas de esta Sede y 
de las Oficinas Desconcentradas. 

6. La Seguridad lnstitucional reallzara supervisiones perlodicamente al personal de seguridad asignado a las Oficinas 
Desconcentradas. 

7. La Seguridad lnstitucional reallzara revision al servicio de Video vigilancia instalada en la bodega de San Jacinto y 
Oficina Desconcentrada. 

8. La Seguridad lnstitucional Elaborara los informes correspondientes sobre el buen funcionamiento del sistema de 
seguridad a la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales. 

9. La Seguridad lnstitucional Programara y Desarrollara capacitaciones para el personal de seguridad bajo su cargo. 

10. La Seguridad lnstitucional supervisara que el personal de seguridad en caseta registren el ingreso de Vehfculos y 
Personas Ajenas a la mstltuclon apovandose en el formulario " Hoja de Control diario de Visitantes " 

11. La Seguridad lnstitucional supervlsara que el personal que se encuentra en caseta controle el ingreso y salida de los 
vehfculos propiedad del Ministerio haciendo uso del formulario "Control de Seguridad de Entrada y Salida de 
Vehfculo en Caseta " 

12. La Seguridad de la Titularidad e lnstitucional velara por que el personal que se encuentra en caseta realice los 
controles y verificaciones correspondientes de ingreso y salida de los bienes institucionales y que estas cuenten con 
las autorizaciones establecidas en las normativas vigentes. 

13. La Seguridad de la Titularidad e lnstitucional, elerceran desde su competencia la coordinacion y supervision de los 
distintos cuerpos de seguridad a su cargo. 

14. La Seguridad de la Titularidad e lnstitucional supervisaran el correcto funcionamiento de los sistemas de deteccion 
temprana contra incendios, sistema de alarrna de intrusion, sistema de carnaras de vigilancia y cualquier otro medio 
tecnologlco que garantice la seguridad flsica de los empleados y bienes del MRREE. 

15. La Seguridad de la Titularidad e lnstitucional desde su competencia coordlnaran la aslgnaclon de los 
estacionamientos de vehfculos al personal que labora en el MRREE y asimismo en la veriflcaclon de su uso continuo. 
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Control de Emisi6n 
Revis6 

Nombre Sr. Rigoberto Concepci6 
Jefe del Departame 

Cargo lnstitucional � 
Firma 
Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA y MANTENIMIENTO 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Administrar, verificar y supervisar que se cumpla con lo establecido en el contrato de servicios de limpieza. 

2. Administrar y verificar que se cumpla con lo establecido en los contratos de mantenimiento corrective y preventive de 
los equipos de aires acondicionados plantas electrlcas y elevadores. 

3. Organizar y dirigir las actividades del personal de servicio. 

4. Realizar trabajos de mantenimiento y de la infraestructura en los edificios. 

5. Realizar trabajos en el area de electricidad. 

6. Realizar trabajos en el area de carpinteria. 

7. Administrar el seguro contra todo riesgo de los edificios. 

8. Administrar y llevar el consumo de los servicios baslcos energfa electrlca y agua potable. 

9. Realizar trabajos en el area de fontanerfa y albarillerla. 

10. Mantener en perfectas condiciones y con buena imagen las areas verdes. 

11. Organizar la Reublcaclon de espacios ffsicos en las diferentes direcciones cuando es necesario yes solicitado. 

12. Organizar la logfstica de traslado del mobiliario del personal hacia otros espacios ffsicos. 

13. Realizar mantenimiento de la infraestructura en las oficinas descentralizadas. 

14. Realizar mantenimiento correctivo a las bombas y cisterna de agua potable. 

15. Verificar la dlstribucion de agua purificada. 

16. Dlstrlbucion de los insumos que se utilizan en los bafios, 

17. Elaboracion de TOR de los contratos de manteamiento y suministros. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo Ma 
Firma 
Fee ha 
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1., EStructura :Orga'rtizativa 

Ill. Estr�duras SUborcHnadas 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL 

Despacho de la Coordinaci6n General Administrativa-Financiera 
1. Departamento de Selecci6n y Desarrollo del Personal 
2. Departamento de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 

Administrativa 
3. Departamento de Prestaciones 
4. Secci6n Misiones Oficiales 

FUNC16N GENERAL 
Brindar al personal de Cancilleria un excelente serviclo en los temas relacionados al Desarrollo Humane, Contrataciones, 
Retribuci6n, Prestaciones y Servicios con personal competitive, responsable, colaborador y comprometido, satisfaciendo las 
necesidades de los usuarios y de los Titulares, buscando constantemente nuevas oportunidades de mejora. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Realizar id6neamente el proceso de contrataci6n de personal de nuevo lngreso 

2. srlndar los insumos necesarios a la Direcci6n General de Presupuesto para procesos de contrataciones. 

3. Desarrollar planes de capacitaci6n constante. 

4. Mantener una comunicacl6n fluida y permanente con las diferentes areas vinculadas a procesos de contrataci6n, 
retribuci6n y otras que lo requieran. 

5. Elaborar oportunamente Acuerdos y Resoluciones. 

6. Desarrollar planes que permitan un clima organizacional estable. 

7. Desarrollar evaluaciones constantes para medir el grado de compromiso y responsabilidad de cada uno de los 
empleados/as de este Ministerio. 

8. Tramitar con eficiencia las Misiones Oficiales, calculando vlatlcos, gastos de viaje y elaborando el Acuerdo Ejecutivo para 
su legallzaci6n, al mlsmo tlempo emltlendo boletos aereos y/o terrestres al personal de SEDE y del servicio exterior y/o 
invitados Especiales 

rsos Humanos 
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: I. (E�trg'ct:urij Organizativa Subordlnadas ,,. :.::: DEPARTAMENTO DE SELECCl6N Y DESARROLLO DE PERSONAL 
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II.; [)�pen�encla Jerarquka Unidad de Recursos Humanos lnstitucional ,,, 
' . 

fit. EstructuraSSubordihaclas r . if 
' 

::> • Ninguna 
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':FUNCIONESESPECIFl'CAS ·' , .. 
1. Desarrollar el proceso de reclutarnlento y seleccl6n de candidates/as a ocupar una plaza vacante, de acuerdo a los 

requerimientos solicitados por las diferentes unidades organizativas del Ministerio. 

2. Administrar el banco de datos de aspirantes a empleo en el Ministerio (hojas de vida) 

3. Planificar y ejecutar el Plan Anual de Capacitaci6n del personal en Sede, el cual esta encaminado a fortalecer los 
conocimientos, habilidades, competencias y desarrollo del talento humano, del personal del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

4. Gestionar y acornpafiar los procesos de postulaciones de funcionarios del Ministerio que aplican a Becas en el extranjero. 

5. Desarrollar el proceso de inducci6n del personal de nuevo ingreso a la Sede Ministerial. 

6. Apoyar en el proceso de inducci6n del personal de nuevo ingreso al Servicio Exterior 

7. Gestionar los diferentes procesos de Pasantfas. 

8. Dar Seguimiento y acornpafiamlento al proceso de evaluaci6n del desempef\o del personal del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, tanto en Sede como en el Servicio Exterior. 

9. Formar parte de la Red de Capacitaci6n Gubernamental, promovlda por la Presidencia de la Republica y cuyo misi6n es 
promover las relaciones de cooperaci6n inter institucional, para fortalecer la funcion de capacitar a los servldores de la 
administraci6n publlca 

Revh;6, 

Jefe del Departamento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal 

14 de agos 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

•·• DEPARTAMENTO DE RETRIBUCl6N Y GESTION LABORAL Y 
I. Estructura Organizativa subordtnadas ADMINISTRATIVA lf-----"---=------"-----------11--C-----------------············-···----- 

II. Dapendencia Jerarqulca Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 
: 

.lll. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FU NCI ONES ESPECIFICAS . 

1. Realizar trarnltes administrativos para la contrataci6n del personal de la sede y serviclo exterior, en sus diferentes 
modalidades: GOES, Fondos de Cooperaci6n, Eventuales. 

2. Dar seguimiento a traslados de personal hacia el servicio exterior. 

3. Renovaci6n de contrataciones y nombramientos. 

4. Aperturar y resguardar los expedientes de personal. 

5. Administrar el Control de Asistencia del Personal. 

6. Administraci6n de registros y control de personal. 

7. Elaboraci6n de planillas de pagos de salarios de la Sede y Servicio Exterior. 

8. Elaboraci6n de planillas previsionales Sede, para que puedan ser canceladas por la Unidad Financiera lnstitucional. 

I 9. Emitir y controlar Acuerdos y Resoluciones relativas a movimientos de personal, licencias, vacaciones. 

10. Control de vacaciones y licencias de los/las servidores/as publlcos/as del servicio exterior 

11. Adrninistraci6n de contrato de mantenirniento preventive de relojes marcadores 

12. Seguirniento al curnplimiento de la Declaraci6n Jurada de Patrimonio. 

13. Dar seguimlento a expedientes disciplinarios. 

14. Tramitar de cese de funciones de servidores/as publlcos/as 

15. Nornbramiento de Representantes del MRREE ante otras lnstituciones. 

16. Nombramiento de C6nsules Honorarios, y Agregados de Defensa 

17. Comunicar la gesti6n de recursos humanos habilitados en la intranet institucional. 

Nombre 

Cargo 
Firl'ha 
Fecha' 

Reviser 
Control de Emisi6n . . ..... 

s 
rsos Humanos 
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lf--------------------------�-----r--------- 
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordlnadas DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES -·-----·- 
II. Dependencia Jerarquica 

"' Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 
-·- . 

1. Centro Ternura 
111. Estructuras Subordinadas 2. Clfnica Empresarial 

-- '" 
.. 

_ 3. Gimnasio 

-- 
. -.<"• "'" ' -- 

:FUNCIONES ESPl:CIFICAS 
1. Administrar las prestaciones y serviclos ofrecidos al personal de Canclllerfa, lo que incluye seguimiento logfstico y 

administrativo a la Clfnica Empresarial, Gimnasio y al Centro Ternura y gestionar. 

2. Administrador del Contrato de Seguro Medico Hospitalario del personal destacado en el Servicio Exterior en coordinaci6n 
con la Empresa Corredora de Seguros y el Contrato de Servicios de Refrigerios para los nifios/as del Centro Ternura. 

3. Coordinar la correcta asignaci6n y distribuci6n de los Uniformes lnstitucionales a los empleados y funcionarios que en 
raz6n de sus funciones asf lo requieran. 

4. Mantener un flujo de comunicaci6n constante con aquellas personas que hacen uso de las prestaciones a fin de brindar 
pronta respuesta a la vez que llevar un control de calidad oportuno. 

5. Fomentar un ambiente laboral basado en la armonfa y el respeto dentro del personal de Cancillerfa. 

Revis6 i , 

Nombre Jose Fernando Guerrero ------- 
Jefe del Departamento de Prestaciones 

'Cargo 
Firm a 
Fe cha 

Control de Emisi6n 
Autoriz6 

es 
rsos Humanos 
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,, ,, ',[ '' ,. Estructura Organlzatlva SL1bordinadas CENTRO TERN URA 
a. .. 

.• II. Dependencla Jerarqulca ''· . Departamento de Prestaciones -·--·······- .... -. •'" 
Ill. Estructuras Subordinadas ' • Ninguna 

"FUNCIONES ESPECIFICAS .u ::ii 
... 

1. Elaboraci6n de un plan de trabajo anual para desarrollar actividades educativas en Centro Ternura. 

2. Garantizar el cuido y atenci6n de nif\os/as de los/las empleados/as del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

3. Realizar reuniones formativas e informativas con Padres/Madres de Familia para contribuir al desarrollo integral de los 
nifios/as 

I 

4. Realizar procesos educativos de los/as nlfios/as para dar a conocer avances y dificultades para el debido seguimiento. 

5. Desarrollar actividades ludlcas que promueva la educaci6n integral de los/as nifios/as de Centro Ternura. 

6. Participar en espacios de formaci6n que actualice y prepare al personal de Centro Ternura. 

7. Elaborar acuerdos junta con los/as nif\os/as que favorezcan la convivencia armonlca. 

Revis6 Autoriz6 
Control de Ernisi6n 

partamento de Prestaciones 
Cargo r=: 

Nombre Jose Fernando Guerrero 

Firma 
Fecha 
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Mi'NISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

. 
I. Estructura Organlzativa Subordinadas · CLINICA EMPRESARIAL 

: 

II. Dependencla Jerarqulca 
' Departamento de Pres��-�(ones 

Ill. Estructutas Subordinadas • Ninguna 
, FUN Cl ONES ESPECIFICAS ·- 

1. Brindar servicios medicos bajo la atenci6n de medicina general de patologfas mas frecuentes y de menor complejidad, 
planificaci6n familiar, control de crecimiento y desarrollo del nifio/a, promoci6n y educaci6n para la salud. 

2. Brindar servicios medicos odontol6gicos de prevenci6n y curative de menor complejidad. 

3. Brindar servicios auxiliares de diagnostico que comprenden: exarnenes de laboratorio clfnico. 

4. Brindar servicios auxiliares de tratamiento con inyecciones, curaciones, y aplicaci6n de terapias respiratorias. 

5. Manejo y custodia de expedientes clfnicos, dotaci6n de medicamentos, cuidados y atenciones de enfermerfa y 
esterlllzaclon de material y equipos. 

6. Planeacton, coordlnacton y control administrativo de las prestaciones. 

7. Planificar, coordinar y ejecutar ch arias, jornadas, conferencias, eventos y otras actividades de educaci6n. 

·Cargo 
Firm a 
Fecha 
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MINISTERIO OE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

-- 

I. Estructura Organizativa Subordinadas GIMNASIO ·------ 

II, oe'pendencia Jerarqulca . Departamento de Prestaci�nes 
;' ... -- 

Ill. Estructuras Subordlnadas ,; • Ninguna --·- : ; ·. . 
FUNCIONES ESPEClflCAS 

1. Ofrecer asistencia y orientaci6n sobre rutinas de ejercicio ffsico y datos nutricionales a los usuarios. 
2. Apoyar en las diferentes actividades deportivas e institucionales que sean planificadas por la Unidad de Recurses Humanos 

lnstitucional. 
3. Fomentar estilos de vida saludables, que incluyan programas nutricionales y de actividad ffsica, en apoyo a la Clfnica 

Empresarial 
--- 

Revis6 rt---'--'-�����������������-+-'-��--���-------�---���-i 
Jose Fernando Guerrero Rene Orlando Gutierr 

-+�-l'-f-����,,, 
Director de Uni 

Fee ha 

Nombre 
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SECCl6N DE MISIONES OFICIALES 
. . . .:- :- 

. I. Estructura Organlzatlva Subcrdinadas If--����-'-�=-�����������-+���������-���������--�-�� -- 

··•·· II. Dependencla Jerarquica 
•• 

Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 

111; Esfructuras Subordinadas 
. 

.. • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFlCAS ·•••· . 
.. 

1. Recibir formulario de Misi6n Oficial a fin de verificar que la informaci6n contenida en el mismo este completa para su 
debido tramite. 

2. Revisar y proponer al (a) Director (a) de la Unidad, la opci6n de compra de boletos aereos de las misiones oficiales en 
trarnlte a fin de documentar la compra del boleto seleccionado de forma oportuna. 

3. Elaborar las acuerdos conforme la informaci6n contenida en el formulario autorizado para ser trasladada a revision de la 
Jefatura y posterior remisl6n a firma del Despacho. 

4. Dar seguimiento a las acuerdos enviados a firma del Despacho para su respectiva firma, a fin de contar con la 
autorizaci6n correspondiente y documentaci6n oportuna de la ejecuci6n de la misi6n oflclal. 

5. Atender las consultas tecnlcas de los usuarios del Ministerio, a fin de brtndar alternativas de soluci6n a las situaciones 
planteadas y facilitar la ejecuci6n de la Misi6n Oficial encomendada. 

6. Apoyar en la elaboraci6n informes a solicitud de la Corte de Cuentas de la Republlca par auditorias que se encuentren 
realizando, a fin de dar cumplimiento a la legislatura pertinente. 

7. lnforme estadistico de boletos aereos. 

8. Archivar facturas con sus respectivos anexos. 

9. Enviar copia al archivo de la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional de las acuerdos de misiones oficiales en cada uno 
de los expedientes laborales del personal que participa en las mlsrnas, a fin de mantenerlos debldamente actualizados. 

10. Enviar al Departamento de Retribuci6n Laboral y Administrativa, los acuerdos de mlsi6n oflclal originales con sus 
respectivos antecedentes en los folders respectivos de acuerdos de la Unidad, a fin de velar por el debido resguardo. 

11. Apoyar en la organizaci6n de las diferentes actividades sociales, culturales y deportivas que se realicen para el personal, a 
fin de contribuir al buen desarrollo del clima institucional. 

Autoi'h:6 
C9ntr0Lde Emlsi6n 

Revis6 
Yesenia Elvira Bonilla Espinal 
Tecnlco de Secci6n de Mlsiones Oficiales 

Cargo 

Fee ha 
Firma .. 

Norilbre 
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L ., L, 

Unidad de Recurses Humanos lnstitucional 

SECCl6N DE MISIONES OFICIALES --·-----------------11 

• Ninguna 

I. Estruct'l1ra Organizativa Subordlnadas 
.·.. · ... : .. ·· . ' 

II. oJi�end,�nci� Jerarqulca 
11----�-----�---�-----·--··-.-lf---------------------------jl 

· UL Estructciras Subordinadas 

1. Recibir los formularios de Misiones Oficiales en lfnea y procede a sollcitar las cotizaciones de boletos para la 
correspondiente compra. 

2. Remitir a la Directora de la Unidad las cotizaciones de compras de boletos aereos, para su posterior selecci6n y compra. 

3. Resguardar las autorizaciones de compras de boletos de misiones oficiales para su posterior consulta y debida 
documentaci6n del proceso. 

4. Elaborar los Acuerdos de misiones oficiales de los Titulares del Ramo, Directores General/Dlrectores de Unidad, Jefes de 
Misi6n (Diplomatlcos y Consulares) e invitados especiales, a fin de atender eficientemente las solicitudes presentadas. 

5. Apoyar en la elaboraci6n de los Acuerdos de misiones oficiales del personal, a requerimiento de la Directora, de form a de 
brindar la atenci6n oportuna a cada una de las misiones oficiales. 

6. Elaborar las solicitudes de autorizaci6n de misi6n oficial dirigidas a Casa Presidencial a fin de requerir su autorizaci6n 
conforme al Reglamento General de Vlaticos. 

7. Llevar actualizadas las estadisticas e informes requeridos por el Despacho Ministerial, a fin de brindar informaci6n veraz y 
oportuna para la toma de decisiones 

8. Dar seguimiento a las solicitudes de autorizaci6n de misi6n oficial enviadas a Casa Presidencial, para obtener la respuesta 
a las mismas. 

9. Dar seguimiento a las metas del Plan Anual Operative y el Plan Anual Estrategico del Departamento a fin de velar por su 
debido cumplimiento conforme lo programado 

10. Elaborar respuestas a informes de Auditoria lnterna (interna y external a fin de evacuar algunos de los hallazgos 
sefialados y tomar las acciones pertinentes para subsanar aquellos que no posean justlficacl6n. 

11. Elaborar las Notas para la legalizaci6n de Encargadurias del Despacho y autorizaci6n de mlsiones oficiales a los sefiores 
Titulares del Ramo dlrigidas al Secretario Jurfdlco de Casa Presidencial para que sean rubricadas por el Senor Presidente 
de la Republlca. 

12. Elaborar las solicitudes de autorizaci6n de vlatlcos dirigida al Ministerio de Hacienda, en los casos de la participaci6n de 
invitados especiales del Ministerio quienes se les encomienda en mlsiones oficiales para la participaci6n de reuniones 
internacionales 

13. Apoyar a la Dlrectora en el seguimiento a las autorizaciones pendientes en Casa Presidencial y Ministerio de Hacienda, de 
forma de documentar la misi6n oficial. 

14. Apoyar en el proceso de elaboraci6n de los termlnos de referencia para el proceso de licltaci6n para el sumlnistro de los 
boletos aereos, 

15. Atender oportunamente las consultas realizadas por el personal relacionado con itinerarios para la realizaci6n de la 
misi6n oficial. 

16. Revisar las facturas enviadas por la agenda de viajes para ser trasladadas a revision y autorizaci6n de la jefatura y 
Director(a) General y posterior envlo a la Direcci6n Financiera. 
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17. Apoyar en la organizacl6n de las diferentes actividades soclales, culturales y deportivas que se realicen para el personal, a 

fin de contribuir al buen desarrollo del clima institucional. 

Autoriz6 Jtevlso 
Nombte 

Fecha 14 d 

Cargo 
n----''----'-l---'-l+.--ll-,l,-J4--I-I---------- 

Firnia 
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I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

UNIDAD DE GESTl6N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

Coordinaci6n General Administrativa Financiera 
1. Departamento de Gesti6n de Correspondencia. 
2. Departamento de Gesti6n del Archivo Central. 
3. Departamento de Gesti6n Documental Electr6nica. 

FUNCl6N GENERAL 
lmplementar y dirigir el Sistema lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivos, mediante la creaci6n de instrumentos 
archivfsticos bajo estandares y normas nacionales e internacionales para asegurar la organizaci6n documental de la 
instituci6n. Gestionar y administrar los recursos necesarios para la prestaci6n de los servicios de mensajerfa nacional y 
Courier internacional para el envfo de documentos y correspondencia diplornatica, 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Crean polfticas, manuales y practices y dernas normativas que sean necesarias para garantizar la organizaci6n, 

conservaci6n y acceso a los documentos y archivos, seran aprobadas por la maxima autoridad e implementadas en todos 
los niveles de la estructura organizativa. 

2. Crear los instrumentos archivisticos de organizaci6n y consulta, tales como: Cuadro de clasificaci6n documental, Tabla de 
valoraci6n documental, Tabla de plazos de conservaci6n documental y otros para asegurar el ordenamiento del acervo 
documental y su consulta. 

3. Elaborar e implementar proyectos de digitalizaci6n de documentos. 
4. Elaborar de forma gradual el Plan de Descripci6n Documental estableciendo los instrumentos: lnventario para archivos de 

gesti6n, f ndices y Cata logos para Archivo Central e Hist6rico y Gufa de archivo. 
5. Elaborar de forma conjunta con la Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaci6n politicas para el uso del 

correo electr6nico institucional. 
6. Coordinar el trabajo del Cornlte de ldentificaci6n Documental y de los equipos de trabajo multidisciplinarios para la 

elaboraci6n de instrumentos aplicables en la producci6n, identificaci6n y conservaci6n documental. 
7. lntegrar y coordinar el trabajo del Cornite lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n Documental (CISED). 
8. Ejecutar los procesos de eliminaci6n documental bajo normativa nacional, procedimientos institucionales y autorizaci6n 

del CISED. 
9. Capacitar al personal de la instituci6n en tecnlcas archivfsticas y gesti6n documental. 
10. Resguardar la documentaci6n en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gesti6n de toda la instituci6n y 

desarrollar los tratamientos archivisticos, organizando el fondo documental acumulado. 
11. Establecer los lineamientos que orienten al usuarios del servicio de mensajerfa local y de Courier internacional, por medio 

de la divulgaci6n y aplicaci6n de normativas para el uso del los servicios. 

Nombre 

Cargo 
Firma 
Fee ha 

Revis6 
Control de Emisi6n 

Autoriz6 
Cesar Alfonso Rodriguez Santillana 

y 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE GESTl6N DEL ARCHIVO CENTRAL. 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Gesti6n Documental y Archivos. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Coordinar el resguardo de las documentos en su fase semi-activa, transferidos par las unidades productoras de la 
instituci6n, y desarrollar las tratamientos archivfsticos: organizar el fondo documental acumulado para facilitar su 
consulta y prestarno. 

2. Elaborar y mantener actualizados instrumento archivfsticos de descripci6n, control y gesti6n de documentos en resguardo 
del Archivo Central entre ellos: inventarios, indices y Catalogos documentales, Cuadro de Clasificaci6n Documental y otros 
que amerite. 

3. Ejecutar la eliminaci6n de documentos en Sede previamente aprobados par el Cornlte de ldentificaclon, Selecclon y 
Elimlnacion Documental del cual la jefatura del Archivo Central debera ser parte. 

4. Coordinar el desarrollo de capacitaciones y asesorfas a las funcionarios conforme a planes de capacitaci6n de la UGDA 

5. lntegrar el Cornite lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n Documental. 

6. Apoyar en el desarrollo de capacitaciones al personal de la institucion en tecnlcas archivfsticas y gestion documental. 

Control de Emisi6n 
Revis6 

Nombre Hernan Vasquez Sanchez 
Jefe de Depart 

Cargo I. 
Firma 
Fecha 

Autoriz6 
Iris Janeth Juarez Roberto 
Oficial de Ge 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE GESTION DE CORRESPONDENCIA 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Gesti6n Documental y Archivos. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Administrar la contrataci6n de servicios de mensajeria nacional y correo privado internacional, incluyendo la elaboraci6n 
de Terrninos de Referenda para la contrataci6n del servicio de correo privado para la importaci6n y exportaci6n de 
correspondencia y documentos diplornatlcos. 

2. Actualizar la normativa para regular el uso de los servicios de mensajeria nacional y correo privado internacional en la 
instituci6n. 

3. Ejecutar los procesos de administraci6n de la correspondencia que ingresa y sale de la instituci6n. 

Revis6 
Nombre Iris Janeth Juarez Robe 

Jefe de Departam 
Cargo 
Firma 
Fee ha 

Control de Emisi6n 
Autoriz6 

Cesar Alfonso Rodriguez Santillana 
y 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE GESTl6N DOCUMENTAL ELECTR6NICA. 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Gesti6n Documental y Archivos. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

lmportante: se detallan las funciones basicas que se estima ejecutara el Departamento de Gesti6n Documental Electr6nica, 
el cual se encuentra en proceso de conformaci6n. 

1. Administrar y dar seguimiento tecnico a la herramienta informatica establecida para la gesti6n de documentos. 

2. Brindar capacitaciones en el uso de la herramienta lnforrnatlca establecida para la gesti6n documental. 

3. Elaborar e implementar Proyecto de Digitalizaci6n de Documentos con base en Normas lnternacionales. 

4. Proponer a la Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaci6n, normativas para la gesti6n del correo electr6nico 
institucional. 

5. Elaborar pollticas para la organizaci6n, resguardo y conservaci6n de documentos digitales. 

6. Definir procedimientos para la eliminaci6n de documentos electr6nicos. 

7. Definir modelos y plantillas normalizados para todos las tipos documentales. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 
Firma 
Fecha 27-06-2018 

Revis6 Autoriz6 
Cesar Alfonso Rodriguez Santillana 
Coordinador General Administrativo y 
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