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1. Estructura Organizativa Coordinacién General Administrativa Financiera
il. Dependencia lerdrquica Ministro de Relaciones Exteriores
1. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
2. Unidad Financiera Institucional
- . Unidad de Recursos Humanos Institucional
Il. Estructuras Subordinadas 5 ' 2 Sar
4. Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales
5. Unidad de Gestién Documental y Archivos

FUNCION 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 gue contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales, asi
como la transparencia y rendicidn de cuentas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y proponer estrategias financieras encaminadas a atender los lineamientos sobre la
implementacion del presupuesto por resultados, asi como velar por una oportuna, adecuada y eficiente
gestion de los recursos financieros que facilite el logro de objetivos y metas institucionales.

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

3. Velar por la implementacion vy eficiencia del control interno institucional, informando y asesorando
oportunamente a la titularidad sobre aquellos aspectos que requieran atencion inmediata o propuestas
de mejora, que permitan una adecuada toma de decisiones y fomenten la transparencia y rendicién de
cuentas.

4. Coordinar las acciones necesarias para la preparar y realizar la presentacion de Rendicidén de Cuentas
Institucional, en apoyo a los compromisos de la titularidad.
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I. Estructura Organizativa UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Il. Dependencia Jerarquica Coordinacidn General Administrativa Financiera

. Estructuras Subordinadas

1. Departamento de Presupuesto.

2. Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Control de Fondos del Servicio Exterior y
Organismos Internacionales.

5. Departamento de Administracion de Proyectos.

6. Departamento de FOSALEX.

FUNCION GENERAL

Coordinar, dirigir, gestionar y supervisar, las actividades financieras y administrativas del Ciclo Presupuestario Institucional 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 Auditoria de la Gestion Publica, que establece la Ley

de

la Corte de Cuentas de la Republica. Y que estda amparado en el Articulo N° 2 de la Ley Organica de la Administracién

Financiera del Estado que establece la creacién de una Unidad Financiera Institucional en todas las Instituciones del Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

Establecer los mecanismos de coordinacién de la administracion financiera.

Fijar la organizacidn estructural y funcional de las actividades financieras que se administran en otras unidades
organizativas dentro de la Institucion.

Establecer procedimientos para generar, registrar y proporcionar informacién financiera util, adecuada, oportuna y
confiable, para la toma de decisiones y para la evaluacién de la gestidn de los responsables de cada una de las areas
responsables de su administracion.

Establecer como responsabilidad propia de la Unidad, la implantacién, mantenimiento, actualizacidn y supervisién de los
elementos competentes del sistema de administracion financiera integrado (SAFI).

Coordinar todas las actividades relacionadas a las dreas de presupuesto, tesoreria, contabilidad gubernamental y control
de fondos del servicio exterior.

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
informacidn contable, para los efectos de revisién por las unidades de auditoria interna y para el cumplimiento de las
funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Republica.

Coordinar la ejecucion de planes estratégicos del Ministerio en materia financiera.

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

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

Gestionar las autorizaciones correspondientes de los instrumentos de ejecucidon presupuestaria como son la
Programacién de la Ejecucidon Presupuestaria (PEP), los refuerzos presupuestarios, reprogramaciones y ajustes a los
mismos.

Participar en la planeacidn y ejecucidn del Plan Estratégico y en todas aquellas actividades que para tales fines sean
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asignadas.
| 12. Evaluar la gestidn financiera institucional y la ejecucién presupuestaria.

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

| 14. Coordinar en la Institucion la adecuada aplicacidon de normas técnicas y procedimientos de control interno de las
operaciones financieras. .

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

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

en la UFI.
Control de Emision §
Revisé Autorizé
Nombre | Salomén Benedicto Acevedo Canales Salomon Benedicto Acevedo Canales sello
Director de la Unidad Financier Director de la Unidad Financiera
Cargo Institucional Ia) ELACioy Institucional ___ O\ LZEREAT)
(¥ . N
XS RPN & .-v"*-f'c@*‘
XYy =m J S pORCAY
. \/\ - ) SE W ng ¥ ’ !
Firma 3 _ 3 £
/ . A QA
Fecha  /“10de agosto 2018 Lot yapon 10 de agosto 2018 "*4,,, ] s




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR
=
!
Manual Institucional de Organizacion y Funciones . |
; fela 3de 15
Revisado al 10 de agosto de 2018-DAFUFI .
I. Estructura Organizativa Subordinadas | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO i
ll. Dependencia Jerdrquica Unidad Financiera Institucional
lll. Estructuras Subordinadas o B - _ - Ninguna
| FUNCIONES ESPECIFICAS
-

1. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, tomando como base el Plan Anual de Compras, el Plan
Anual Operativo, asi como, la ejecucion del ejercicio fiscal anterior y vigente.

L
! 2. Monitorear las disponibilidades presupuestarias, con el fin de que éstas estén acordes con lo planificado, asf como, |
prdponer la realizacién de las modificaciones presupuestarias, producto de las desviaciones de la ejecucion real.
3. Otorgar las disponibilidades presupuestarias, en armonia con lo que al respecto establece la Ley de Administracion
Financiera del Estado, su Reglamento y de acuerdo a lo proyectado y programado.
;7

4. Elaborar en EL Sistema de Administracién Financiera Integrada, los compromisos presupuestarios, que generen los |

créditos correspondientes, para cada obligacion programada, autorizada y contraida. '

|

. . - . . . . 1

5. Elaborar los Acuerdos Ejecutivos por medio de los cuales, se tramita el compromiso y devengamiento presupuestario |
. e o a g A o] [

para la remisidn de los gastos generales de funcionamiento de las representaciones diplomaticas y consulares de Ei |

f

Salvador, acreditadas en el exterior, de conformidad a los presupuestos previamente autorizados.
|

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

7. Colaborar con la Unidad de Planificacidon, Desarrollo Institucional y Calidad, para la realizacién de la evaluacion
presupuestaria, en armonia con la Ley AFl y su Reglamento.

8. Informar el comportamiento de la ejecucion presupuestaria a los Sefiores Titulares, con el fin de que éstos estén
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 estdn considerados en el techo presupuestario en ejecucion.

10. Atender las consultas efectuadas por los Técnicos de la Direccidn General del Presupuesto y de la Direccién General
de Contabilidad Gubernamental, sobre aquellos aspectos relacionados con la formulacion, ejecucion y liguidacion
del presupuesto institucional.

11. Liquidar bresuguestariamente las asignaciones correspondientes a esta Secretaria de Estado, al final de cada
ejercicio fiscal, con el fin de que la DGP autorice la plataforma informética para la ejecucién del presupuesto del
siguiente ejercicio fiscal.
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Correr en el SAFI, la carga automatica 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 Direccién 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 economias de salarios que se estén generando y su

posterior distribucién y reorientacion.

14.

Elaborar y presentar informes. financieros y presupuestarios, que permitan conocer el comportamiento de las
estimaciones que se proyectaron en la formulacién del presupuesto institucional, con el fin de otorgar informacién

oportuna, para la toma de decisiones.

15.

Proponer, elaborar e incorporar en el SAFI, la politica presupuestaria institucional, seguin lo determina la Politica
Presupuestaria y las Normas de Formulacién Presupuestaria, emitidas por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda respectivamente.

16.

Proponer, elaborar e incorporar en el SAF, la Estructura Presupuestaria institucional, como parte de la tecnica del
presupuesto por dreas de gestion, que actualmente se implementa en el sector publico.

17.

Apoyar a la UPDIC en la elaboracién del Plan Anual Operativo, e incorporarlo en el Proyecto de Presupuesto
Institucional, como parte del cumplimiento de las Normas de Formulacidn del Presupuesto General del Estado.

18.

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

19.

Coordinar la formulacion del Presupuesto de Egresos, e incorporarlo en el SAFI, en armonia 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 diplomaticas 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 Direccién de Administracion Financiera en tareas especiales, con el fin de otorgar a los usuarios de ésta,
un servicio mas expedito, efectivo y de calidad.

23.

Coordinar la Formuiacién del Presupuesto de Ingresos del Fondo de Actividades Especiales para la Atencién de los
Salvadorefios y Salvadorefia en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX).

24,

Coordinar la Formulacién del Presupuesto de Egresos del Fondo de Actividades Especiales para la Atencion de los
Salvadorefios y Salvadorefia en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX).
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25. Andlisis y seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos del Fondo de Actividades Especiales para la Atencién de
los Salvadoreiios y Salvadorefias en el Exterior y para las Personas Retornadas (FOSALEX).

- Control de Emision
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|. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Il. Dependencia Jerdrquica \ Unidad Financiera Institucional
ilIl. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ingresar las Obligaciones por pagar y de anticipos incurridos por el Ministerio de Relaciones Exteriores, financiados con
Fondo General, Préstamos y Fondos de Actividades Especiales.

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

3. Asignar y Utilizar la Cuota periddica informada por la Direccidn General de Tesoreria 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 Generacidn de Propuestas de Pago.

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

6. Administrar las Cuentas Bancarias de la Institucién.

!

7. Transferir Fondos de las Asignaciones Presupuestarias a las Representaciones Diplomaticas, Consulares y Misiones !
Permanentes ante los Organismos Internacionales.

8. Pagar a los Proveedores, asi como al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, las planillas de salarios financiados
con Fondo General, Préstamos 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 Empréstitos.

|

11. Gestionar y manejar la disponibilidad de efectivo, proponiendo las acciones mds convenientes para la realizacién, |
seguimiento y control de las inversiones administradas por la Institucién. ]

|

12. Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades urgentes e imprevistas de efectivo existentes en la SEDE y en las |
Representaciones Diplomaticas 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 impuesto sobre la Renta y el anticipo del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y
la Prestacion de Servicios (IVA) de gastos e inversiones financiados con Fondo General, Préstamos y Fondos de
Actividades Especiales.

15. Controlar la Recaudacién de los Ingresos provenientes de la venta de bienes muebles y por los servicios prestados en las

Representaciones Diplomaticas, Consulados y Oficinas Desconcentradas de! Viceministerio para los Salvadorefios en el
Exterior y otros recursos destinados que conforman el Fondo de Actividades Especiales para la Atencién a los
Salvadorefios y Salvadorefias en el Exterior y para las Personas Retarnadas (FOSALEX).
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' I Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad Financiera institucional
1. Estructuras Subordinadas . Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS '

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 aprobacidn de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas institucionales y
las modificaciones, antes de entrar en vigencia.

3. Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicidn de los recursos y obligaciones
de la institucién o fondo; y en los casos 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 proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener informacién |
suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades de datos, E
gue coadyuvaran al desarrollo de la gestién financiera institucional.

5. Aplicar fas normas de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de
la informacidn, dentro de las politicas 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 Repliblica. ‘

|

6. Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden |
egal y técnico. :

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

|

8. Proporcionar toda informacidén que requiera la Direccidn General de Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento |
de sus funciones. |

f

3. Proveer la informacidn requerida de la ejecucidn presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

10. Atender los requerimientos de documentos contables solicitados por Auditoria interna y Auditoria 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 Gestién Documental y Archivo en los formularios establecidos. La
documentacion debera permanecer archivado como minimo por un periodo de 5 afios y los Registros Contables durante
10 afos.

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

13. Preparar en coordinacidn con las unidades que integran la UFl, actualizaciones a los Manuales de Politicas Contables y el

Manual de Procedimientos Técnicos Contables de acuerdo a requerimientos del FOSALEX.
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Il. Dependencia Jerarquica Unidad Financiera Institucional
Ill. Estructuras Subordinadas _ Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Implementar los diversos instrumentos técnicos de ejecucion de proyectos.

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

3. Asesorar el desarrollo y ejecucién de proyectos.

4. Revisar toda la informacién y documentacion elaborada en el Departamento de Administracién de Proyectos.
| 5. Elaborar las reprogramaciones financieras relacionadas con la ejecucion de los proyectos.

6. Preparar informes financieros {(mensuales y semestrales, con sus respectivas notas explicativas) de los Proyectos, 10s que
_ seran liquidados al finalizar su ejecucidn presupuestaria y financiera en el sistema SAFI.

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

8. Atender requerimientos. de informacién relacionada con proyectos, solicitada por los auditores Corte de Cuentas de la
Republica, Auditoria Interna y externa ademads de diferentes Direcciones relacionadas con la ejecucién de proyectos.

1 9. Elaborar formularios de solicitud de desembolsos de proyectos con sus respectivos recibos.
10. Analizar, registrar y depurar las operaciones financieras relacionadas con la ejecucién de proyectos.
11. Emitir cheques para pagos de salarios, prestaciones sociales y adquisicidn bienes y servicios.

12. Elaborar planillas de salarios, ISSS, AFP’S.
13. Disefiar proyecciones de disponibilidades presupuestarias y financieras de los proyectos en ejecucion.
14. Elaborar de informe de intereses generados en las cuentas bancarias de los proyectos en ejecucion.
15. Efectuar conciliaciones bancarias de los proyectos en ejecucién.
| 16. Preparar informes de disponibilidad financiera de los proyectos en ejecucidn.

17. Archivar y resguardar la documentacién generada en el Departamento de Administracién de Proyectos.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FONDOS DEL SERVICIO
I. Estructura Organizativa Subordinadas EXTERIOR Y ORGANISMOS INTERNACIONALES
Il. Dependencia Jerarquica Unidad Financiera Institucional
lll. Estructuras Subordinadas . - __ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar por medio de los Informes de Caja, el cumplimiento de lo determinado en los Instructivos Nos. 1 y 2,
Instrucciones para el Manejo y Control de los Ingresos y Egresos del Servicio Exterior, que se relacionan con la
administracion de fondos.

2. Seguimiento y control sobre la Recepcion de los informes de Caja Pagaduria y Colecturia, mensuales del Servicio Exterior.

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

4. Analizar sobre la base de [a Normativa Legal, el contenido de un pul de Informes de Caja, determinando las observaciones
que resulten necesarias.

5. Extraer de la ejecucion real de los fondos, los gastos mensuales por Rubros, contenidos en los informes de Caja Pagaduria,
para los 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 administracion de los fondos asignados a las Representaciones.
8. Atender diversas solicitudes de caracter financieras extraordinarias del Servicio Exterior.

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

10. Coordinar la preparacién de los Presupuestos anuales de las Representaciones.

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

12. Apoyar las gestiones para el afianzamiento de los responsables del manejo y la custodia de bienes valores institucionales.
13. Ejercer Registro y Control de la documentacidn probatoria que se traslada al archivo general para custodia y resguardo.

14. Dar seguimiento a los pagos de Membrecias, que como pais corresponde cancelar a los Organismos Internacionales
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IV.Estructura Organizativa Unidad Financiera Institucional
V. Dependencia Jerarquica Director Unidad Financiera
VI. Estructuras Subordinadas Jefe Departamento Gestién Financiera FAE FOSALEX
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Garantizar el cumplimiento del Sistema de Administracion Financiero Integrado en los médulos de presupuesto, tesoreria y
contabilidad de acuerdo a la ejecucion del presupuesto FAE FOSALEX, y las disposiciones legales emitidas por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

2. Asesorar a las entidades en la aplicacidén de las normas y procedimientos que emita el érgano rector del SAFI.
3.Coordinar las ejecucion de los fondos FAE FOSALEX con las Direcciones del Ministerio de Relaciones Exteriores responsables
de la Ejecucidn del Presupuesto, segun su Plan Operativo Anual y el presupuesto aprobado.

4. Presentar y remitir la informacion financiera institucional al Comité del FOSALEX, segin 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 formulacidn del
Proyecto de Presupuesto del siguiente periodo fiscal, segun la politica presupuestaria remitida por el Ministerio de Hacienda.

7. Gestionar la correcta administracién de los recursos recaudados, a través del Fondo de Actividades Especiales para la
Atencidn a los Salvadorefios y Salvadoreiias en el Exterior y para las personas retornadas.

8. Brindar asesoria y asistencia técnica a las representaciones Diplomdticas, Consulados y Oficinas Desconcentradas sobre el
registro y aplicacion de las operaciones relacionadas con el Fondo de Actividades Especiales.

9. Coordinar con los distintos Departamentos que conforman la Direccion Financiera, toda la informacién de caracter 10.
presupuestaria y financiera relacionada con el FOSALEX.

10. Elaborar y proponer al Director Unidad Financiera Institucional los instrumentos y procedimientos técnicos que serd
aplicable a la administracion y ejecucion del FOSALEX.

11. Coordinar con las Direcciones ejecutora de los fondos FAE FOSALEX, la elaboracion de programacion de ingresos y gastos
a fin de garantizar el equilibrio 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 informacion 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
gestion presupuestaria y financiera del fondo, asi como sobre la aplicacion del mismo.

15.Coordinar con la Direccidn General del Servicio Consular, las transferencias de fondos de las Representaciones
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biplométicas y Consulares de E! Salvador, y gastos de la Sede, de conformidad a los procedimientos establecidos, las
solicitudes de fondos de acuerdo a los montos y pardmetros programados y aprobados previamente.

16. Analizar conjuntamente con el Director Financiero y a los Titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores, la ejecucidn de
los fondos segtn Plan Operativo de cada Direccidn que garanticen el cumplimiento a los objetivos y fines de la creacién de los
Fondos FAE FOSALEX, segun Decreto Legislativo 617.

17.Proponer las normas de control interno especificas, las cuales serdn remitidas al Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad Gubernamental, DINAFI del Ministerio de Hacienda.
Cumplir con las funciones adicionales asignadas por el Director Financiero Institucional

Control de Emision

Revisd Autorizé
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I. Estructura Organizativa UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Il. Dependencia Jerarquica Coordinacion General Administrativa Financiera

1Il. Estructuras Subordinadas

1. Coordinacién de Adquisiciones y Contrataciones
2. Seccidn de Licitaciones

3. Seccion de Libre Gestion

4. Seccién de Contrataciones

FUNCION GENERAL

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones en cualquiera de las formas de contratacién de conformidad con la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), Reglamento de la LACAP, el Tratado de Libre Comercio entre
Republica Dominicana, Estados Unidos y Centro América (DR-CAFTA), Convenios o Tratados que celebre el Estados con otros
Estados o con Organismos Internacionales, Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, el Instructivo RREE
No. 2 Instrucciones para el Manejo y Control de los Egresos en el Servicio Exterior, y toda normativa aplicable a las compras

publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los
procesos de adquisiciones y contrataciones.

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 contratacién, desde el requerimiento de
la unidad solicitante hasta la liquidacidn de la obra, bien o servicio.

Constituir el enlace entre [a UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacidn y otros aspectos que se deriven de la gestidn de adquisiciones y contrataciones.

Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacién anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de abras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de dicha programacién.
Esta programacion anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
Administracién Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programaciéon de la ejecucién
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitaciéon o de concurso, términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos iddneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicién y contratacién
Permitir el acceso al expediente de contratacidon a las personas involucradas en el proceso, después de notificado el
resultado y a los administradores de contrato

Mantener actualizada la informacidn requerida en los mddulos del Registro; y llevar el control y la actualizacion del
banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector econémico,

con el objeto de facilitar la participacidn de éstas en las politicas de compras




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVAD OR

Manual Institucional de Organizacién y Funciones Pagina 2de10

11. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como gestionar el incremento
de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a
custodia de Tesoreria Institucional

12. Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar la precalificacién al
menos una vez al afio.

13. Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que se realicen t

14. Prestar a la comision de evaluacién de ofertas, o a la comisiéon de alto nivel la asistencia que precise para el ’
cumplimiento de sus funciones. ‘ i

15. Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros.

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

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

Z\ Control de Emisign T
' Revisé (] / .\ Autorizé N
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I. Estructura Organizativa Subordinadas

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

1. Dependencia Jerarquica

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

IIl. Estructuras Subordinadas

Ninguna

FUNCIONES GENERALES

Colaborar con la Direccion en todo lo que le sea requerido
Asesorar Unidades Solicitantes
Suscribir notas interna y externas en ausencia del Director

(a)

Suscribir cuadros comparativos y érdenes 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

Institucional (UACI) en el Sistema Integrado de Planificacion [nstitucional (SIPI).

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

compras manuales. Asi como la devolucion de SABS a Unidades Organizativas(UO).

3. Controlar el ingreso de Sabs y érdenes de compras por ventanilla tnica.

4. Controlar la Asignacién de Sabs.

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

6. Actualizacion 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 Informe trimestral de la ejecucidn del PAAC.

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

12. Elaborar PAO preliminar cada afio.

13. Ajustar PAO a techo presupuestario asignado.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Identificar Matriz de Riesgo y Planes de Contingencia de la UACI.
Implementar normativa e instrumentos para el manejo del SGD(Sistema de Gestién Documental).
Realizar Informe Mensual de Adquisiciones y Contrataciones de representaciones Diplomaticas y consulares.

Recibir reportes mensuales de existencias en almacén y UO correspondientes de los siguientes bienes: Llantas
Baterias, Combustible, Bebidas(licores), productos para los servicios sanitarios, aztcar, Café, Papeleria y articulos de

oficina, en funcién del monitoreo sobre compras y contrataciones.

Gestionar publicacidn de avisos en periodicos impresos.

Elaborar Sabs para requerimientos de UACI.

Realizar y Aprobar Solicitudes en “Sistemas de Transporte™.

Atender Solicitudes o necesidades de usuarios del Sistema de Ventanilla Unica.
Responsabilidades como enlace: UTIT, UPDIC, OAIP.

Informe mensual de seguimiento PAOS-PAAC.

Reporte Mensual de bienes y servicios por medio de érdenes de compra.

Informe mensual de adquisiciones y contrataciones de representaciones diplomaticas y consulares.
Informes trimestrales de PAAC por fuente de Financiamiento para ser presentados al canciller.
Informe Semestral de adquisiciones y contrataciones realizadas a MIPYMES.

Reportes parciales de bienes o servicios cuando son solicitados por Técnicos o Direccion UACI.

& /] Control de Epnisién
Revisé i) / \ Autorizé
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l. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE LICITACIONES
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Il. Dependencia Jerdrquica ] Institucional/Coordinacién de Adquisiciones y Contrataciones
lil. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo.

2. Elaborar en coordinacidn con el técnico juridico Resolucién Razonada cuando la adquisicion o contratacion de obra,
bien, o servicio asf lo exija.

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

4. Dejar constancia de haber fomentado competencia en los procesos de compra cuando el monto de la adquisicion asi
lo exija.

5. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, términos de referencia o
especificaciones técnicas.

6. Coordinar la Comision de Evaluacion de Ofertas.

7. Validar en linea el mismo dia de la recepcion de ofertas, las solvencias presentadas por los ofertantes y dejar
constancia en el expediente respectivo.

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

9. Elaborar acta informe de evaluacién de ofertas y resolucién razonada de resultados y enviarla a revision de la
Direccion.

10. Llevar un expediente con todas las actuaciones del proceso de contratacion, desde el requerimiento de la unidad
solicitante hasta que quede en firme el resultado del proceso de compra y entregarlo debidamente foliado al técnico
juridico UACI para la elaboracién del contrato.

11. Realizar las notificaciones pertinentes.

12. Mantener actualizada la informacion requerida en COMPRASAL.

13. Mantener actualizada la informacion requerida en el Sistema Integrado de Planificacion Institucional (SIPI).

14. Mantener actualizada la informacion requerida en el Inventario de Informacién de esta Unidad en funcién de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

15. Otras actividades de tipo técnico o de coordinacién que la Direccidn estime convenientes
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| 1. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE LIBRE GESTION
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Il. Dependencia Jerarquica Institucional/Coordinacién de Adquisiciones y Contrataciones
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso adquisitivo.

2. Ejecutar procesos de adquisiciones y contrataciones por Libre Gestion 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 adquisicion asi
lo exija.

4. Elaborar en coordinacion con el técnico juridico Resolucion Razonada de oferente unico o marcas especificas, cuando
la adquisicion de la obra, bien, o servicio asi lo exija.

5. Realizar la recepcion 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 administracién publica.

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

8. Emitir Orden de Compra y remitirla a autorizacion.

9. Notificar al oferente seleccionado la adjudicacicn.

10. Llevar un expediente con todas las actuaciones del proceso de adquisicion y contratacion desde el requerimiento de
la Unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra ,bien o servicio.

11. Solicitar en coordinacién con el técnico juridico, acuerdo de administrador de orden de compra en los procesos de
libre gestidn que supere los veinte salarios minimos del sector comercio.

12. Mantener actualizada la informacién requerida en COMPRASAL.

13. Mantener actualizada la informacion requerida en el Sistema Integrado de Planificacién Institucional (SiPi).

14. Mantener actualizada la informacion requerida en el Inventario de Informacion de esta Unidad en funcién de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

15. Otras actividades de tipo técnico o de coordinacién que la Direccién estime convenientes.
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). Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE CONTRATACIONES
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Il. Dependencia Jerarquica Institucional/Coordinacién de Adquisiciones y Contrataciones
ill. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar el Proyecto de Contrato y gestionar ante la Direccién General de Asuntos Juridicos, su opinion sobre el

10.

11.

12.

contenido del mismo.

Gestionar la actualizacién de solvencias fiscales, municipales y de seguridad social, del (los) adjudicado (s) si fuere
el caso

Gestionar ante el solicitante del bien, obra o servicio, el nombre de la persona idénea que administrara el
Contrato, y con la designacién hecha gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos Institucional, el Acuerdo de
Nombramiento del Administrador (a) del Contrato

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

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

Elaborar y autenticar los contratos sobre adquisicion de muebles sujetos a licitacion, que seran suscritos por el
Fiscal General de la Republica en representacién del Estado.

Notificar la suscripcion del Contrato al Contratista, Administrador del Contrato, Tesorero Institucional y Jefe de
Presupuesto.

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

Gestionar ante el Contratista, la presentacion de las garantias exigidas en el proceso, segln el caso, revisar el
cumplimiento de los requisitos y procedimientos legales en la presentacidn de las mismas y trasladarlas al
técnico encargado del registro y control de garantias.

Elaborar, Tramitar los procedimientos legales relativos a la fase de ejecucidn contractual: imposicién de multas,
prérrogas de plazo por causas no imputables al contratista, modificaciones al contrato, extinciones de contrato,
etc.; asimismo, lo relativo a prérrogas de contratos para el siguiente ejercicio fiscal.

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

Custodiar el expediente con todas las actuaciones del proceso de contratacidn, al cual debera agregar la
documentacion generada desde la notificacion del resultado hasta la presentacion de la garantia de

cumplimiento de contrato, y entregarlo debidamente foliado al técnico encargado de la custodia del archivo de
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13.

14.

15.

16.

17.

expedientes fisicos de la UACI.

Mantener actualizada la informacion requerida en COMPRASAL, respecto a la fase de contratacion de los
distintos procesos contratados.

Mantener actualizada la informacién requerida en el Sistema Integrado de Planificacion Institucional (SIPI).

Mantener actualizada a informacién requerida en el Inventario de Informacion de esta Unidad en funcién de la
Ley de Acceso a la Informacion Pblica (LAIP).

Apoyo y asesoria para la realizacion de compras superiores a diez mil délares en las representaciones del servicio
exterior.

Otras actividades de tipo técnico o de coordinacion que la Direccidn estime convenientes.(Asesoria a las
Unidades Solicitantes, Asesorias a los Contratistas durante la fase de formalizacion de los contratos, brindar
inducciones a personal de sede, preparar documentacién de respaldo solicitadas por las Auditorias Interna y de
la Corte de Cuentas, elaborar borradores de respuesta para las observaciones de las Auditorias, monitoreo a la
ejecucion de los contratos, monitoreo al control de garantias).

Control de Emision
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I. Estructura Organizativa UNIDAD DE INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS GENERALES
{I. Dependencia Jerarquica Coordinacién General Administrativa Financiera

IIl. Estructuras Subordinadas

1. Departamento de Activo Fijo y Almacén.

2. Departamento de Transporte.

3. Departamento de Seguridad.

4. Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.

FUNCION GENERAL

Planificar, Organizar, Supervisar, Ejecutar y Controlar las actividades técnico administrativas dentro del marco de
cumplimiento de la misién de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y en apoyo a las unidades organizativas en
Sede y Representaciones Diplomaticas y Consulares del Servicio Exterior con servicios de calidad en todas las actividades del
componente organico del Ministerio de Relaciones Exteriores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir, Coordinar y Supervisar las actividades de las diferentes jefaturas de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales.

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

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

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

Tomar decisiones de urgencia sobre aspectos diversos que agilicen la logistica de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales que permitan el desarrollo de las actividades con eficacia.

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

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

Aprobar la salida de los materiales de almacén emitidos por los diferentes departamentos bajo la responsabilidad de la
Unidad de Infraestructura y Servicios Generales.

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

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

Realizar el seguimiento de las recomendaciones efectuadas por la Corte de Cuentas de la Reptiblica y Auditoria Interna.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual Operativo de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales en coordinacién
con los Jefes de Departamento y enlace, dando el seguimiento respectivo a su ejecucién y cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Supervisar y dirigir la elaboracién del Presupuesto de la Unidad y el Plan Anual Operativo en coordinacidn con los jefes de
departamento y enlace.

Supervisar a los Administradores de Contratos con relacién a la prestacién de servicios para el Ministerio, bajo la
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responsabilidad de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales.

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

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

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

18. Realizar las actividades relacionadas con la administracion y Desarrollo del recurso humano asignado a la Unidad de
Infraestructura y Servicios Generales, tales como evaluacién del desempefio, capacitacién, etc.

19. Mantener una estrecha coordinacion con todas las Direcciones del Ministerio para establecer el apoyo logistico 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 coordinacién permanente con los sefiores Jefes de Departamento de la Unidad a efecto de que las metas
establecidas en la Planificacién estratégica y la Planificacion Anual Operativa se cumplan en coordinacién con los/as
sefiores/as jefes de departamento
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l. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO Y ALMACEN
il. Dependencia Jerarquica Unidad de Infraestructura y Servicios Generales
Ii. Estructuras Subordinadas e 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 adquisicion hasta su descargo.

2. Mantener Actualizado el “Instructivo No. 3 Registro y Control de Bienes del Servicio Exterior” y el “’Manual de Politicas
Internas de Activo Fijo y Almacén”.

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

4. Coordinary supervisar el recibo, registro, almacenaje y entrega de las existencias del almacén de suministros.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion de los Términos de Referencia (TDR), para la adquisicion de papeleria, articulos
de oficina, productos medicinales y alimenticios.

6. Participar en los procesos de licitacion para la adquisicion de papeleria, articulos de oficina, productos medicinales y
alimenticios, realizadas por la UACI.

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

9. Realizar la depreciacion anual de los Activos Fijos existentes en el territorio nacional y en el Servicio Exterior, para su
actualizacién.

10. Brindar a poyo a la Unidad en los procesos del Comité de Evaluacién de Subastas, Donaciones, traslados, Descargos y
Valuos 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 investigacion en Fiscalia General de la Republica y la Policia Nacional Civil, para
resolver los casos de Hurto y/o Robo de bienes propiedad del Ministerio.

14. Dar respuesta a los procesos de auditoria realizados al Departamento por la Corte de Cuentas de la Replblica o la
Unidad de Auditoria Interna.

15. Revisar periédicamente los manuales, instructivos y procedimientos, para su mejoramiento y actualizacidn.

16. Informar mensualmente al Departamento de contabilidad del cargo, descargo y traslado de Activos Fijos, tanto de la
Sede como el Servicio Exterior.

17. Calcular anualmente la depreciacion de los Activos Fijos de la Sede y Servicio Exterior e informar al Departamento de
Contabilidad.

18. Informar mensualmente al Departamento de Contabilidad, de las compras, consumos y existencias del almacén 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

Infraestructuras y Servicios Generales.
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1. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
il. Dependencia Jerarquica Unidad de Infraestructura y Servicios Generales
ill. Estructuras Subordinadas ¢ Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15

16.

17.

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

Mantener un sistema de informacién 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

Supervisar periédicamente el estado fisico de la flota vehicular y tomar las medidas necesarias para prolongar su vida Gtil
con el objeto de garantizar la seguridad del usuario.

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

Mantener el sistema de control de costos de reparacidon de los vehiculos actualizado, que permitan emitir opinion en
cuanto al estado de la flota vehicular, y asi determinar alternativas para la toma de decisiones referente a la renovacion
de algunas unidades.

Gestionar ante las autoridades de Transito, la obtencion de placas Nacionales, Particulares, Diplomaticas y permisos,
cuando se realizan misiones para evitar problemas de indole legal.

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

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

Gestionar anualmente la autorizacién de los vehiculos asignados a las diferentes direcciones, con el objeto de mantener
vigente dicha informacion.

Implementar el uso de Bitacoras para llevar el record del recorrido de las unidades y determinar las fechas de los
mantenimientos preventivos.

Administrar el contrato del suministro de combustible y del servicio de Transporte, para evaluar la calidad del servicio.
Administrar la adquisicidn del suministro de Baterias y Llantas para evaluar la calidad del servicio.
Supervisar que se le dé estricto cumplimiento al instructivo no. 6 “Administracién de los Servicios de Transporte

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

. Mantener una constante supervisidn en la buena administraciéon del combustible, cuyo gasto debe estar debidamente

documentado.

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

Mantener una estrecha comunicacién con la Compafiia aseguradora gue brinde el servicio de a seguranza a la flota
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vehicular y darle seguimiento a los reclamos realizados.

18. Informar mensualmente del consumo 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 informacién pertinente.

20. Informar mensualmente del monto invertido en mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular,
especificando el consumo por cada unidad.
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Infraestructura y Servicios Generales
1. Estructuras Subordinadas e 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. LaSeguridad de la Titularidad se encargara de proporcionar la seguridad al Sefior Ministro/ay Viceministros/as y las
Instalaciones donde se encuentran sus oficinas.

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

4. La Seguridad de la Titularidad e Institucional autorizara el ingreso a la Instalaciones del MRREE vy de las Oficinas
Desconcentradas en horarios no habiles, previa solicitud.

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

6. La Seguridad Institucional realizara supervisiones periédicamente al personal de seguridad asignado a las Oficinas
Desconcentradas.

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

8. Lla Seguridad Institucional Elaborara los informes correspondientes sobre el buen funcionamiento del sistema de
seguridad a la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales.

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

10. La Seguridad Institucional supervisara que el personal de seguridad en caseta registren el ingreso de Vehiculos y
Personas Ajenas a la Institucion apoyandose en el formulario “ Hoja de Control diario de Visitantes “

11. La Seguridad Institucional supervisara que el personal que se encuentra en caseta controle el ingreso y salida de los
vehiculos propiedad del Ministerio haciendo uso del formulario “Control de Seguridad de Entrada y Salida de
Vehiculo en Caseta “

12. La Seguridad de la Titularidad e Institucional velarad 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 Institucional, ejerceran desde su competencia la coordinacidn y supervisién de los
distintos cuerpos de seguridad a su cargo.

14. La Seguridad de la Titularidad e Institucional supervisaran el correcto funcionamiento de los sistemas de deteccién
temprana contra incendios, sistema de alarma de intrusion, sistema de cdmaras de vigilancia y cualquier otro medio
tecnoldgico que garantice la seguridad fisica de los empleados y bienes del MRREE.

15. La Seguridad de la Titularidad e Institucional desde su competencia coordinaran la asignacién de los

estacionamientos de vehiculos al personal que labora en el MRREE y asimismo en la verificacién de su uso continuo.
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l. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Infraestructura y Servicios Generales
Iil. Estructuras Subordinadas e 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 correctivo y preventivo de
los equipos de aires acondicionados plantas eléctricas y elevadores.

Organizar y dirigir las actividades del personal de servicio.

Realizar trabajos de mantenimiento y de la infraestructura en los edificios.
Realizar trabajos en el drea de electricidad.

Realizar trabajos en el drea de carpinteria.

Administrar el seguro contra todo riesgo de los edificios.

Administrar y llevar el consumo de los servicios bdsicos energia eléctrica y agua potable.

© ® N o oA~ W

Realizar trabajos en el drea de fontaneria y albafilerfa.

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

11. Organizar la Reubicacion de espacios fisicos en las diferentes direcciones cuando es necesario y es solicitad o.
12. Organizar la logistica de traslado del mobiliario del personal hacia otros espacios fisicos.

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 distribucién de agua purificada.

16. Distribucidn de los insumos que se utilizan en los bafios.

17. Elaboracién de TDR de los contratos de manteamiento y suministros.
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I. Estructura Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCIONAL

K Dependevncia Jerdrquica Despacho de la Coordinacién General Administrativa-Financiera

1. Departamento de Seleccién y Desarrollo del Personal

2. Departamento de Retribucién y Gestiéon Laboral vy
Administrativa

3. Departamento de Prestaciones

4, Seccién Misiones Oficiales

lil, Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL

Brindar al personal de Cancilleria un excelente servicio en los temas relacionados al Desarrollo Humano, Contrataciones,
Retribucidn, Prestaciones y Servicios con personal competitivo, responsable, colaborador y comprometido, satisfaciendo las
necesidades de Jos usuarios y de los Titulares, buscando constantemente nuevas oportunidades de mejora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar iddneamente el proceso de contratacion de personal de nuevo ingreso
Brindar los insumos necesarios a la Direccién General de Presupuesto para procesos de contrataciones.

Desarrollar planes de capacitacidn constante.

C UG A - T o

Mantener una comunicacién fluida y permanente con las diferentes dreas vinculadas a procesos de contratacion,
retribucion y otras que lo requieran,

o

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 vidticos, gastos de viaje y elaborando el Acuerdo Ejecutivo para
su legalizacidén, al mismo tiempo emitiendo boletos aéreos y/o terrestres al personal de SEDE y del servicio exterior y/o
invitados Especiales
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I. Estructura Organizativa Subordinadas | DEPARTAMENTOQ DE SELECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad de Recursos Humanos Institucional
ll. Estructuras Subordinadas - e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccién de candidatos/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 Capacitaciéon del personal en Sede, el cual estd encaminado a fortalecer los
conocimientos, habilidades, competencias y desarrollo del talento humano, del personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Gestionar y acompafiar los procesos de postulaciones de funcionarios del Ministerio que aplican a Becas en el extranjero,
Desarrollar el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso a la Sede Ministerial.
Apoyar en el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso al Servicio Exterior

Gestionar los diferentes procesos de Pasantias.

® N o v o»

Dar Seguimiento y acompafiamiento al proceso de evaluacién del desempefio del personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores, tanto en Sede como en el Servicio Exterior.

9. Formar parte de la Red de Capacitacién Gubernamental, promovida por la Presidencia de la Republica y cuyo misién es
promover las relaciones de cooperacidn inter institucional, para fortalecer la funcién de capacitar a los servidores de la
administracién publica
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DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION Y GESTION LABORAL Y
I. Estructura Organizativa Subordinadas ADMINISTRATIVA
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Recursos Humanos Institucional
IIl. Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar trdmites administrativos para la contratacidn del personal de la sede y servicio exterior, en sus diferentes
modalidades; GOES, Fondos de Cooperacién, Eventuales.

Dar seguimiento a traslados de personal hacia el servicio exterior.
Renovacion de contrataciones y nombramientos.

Aperturar y resguardar los expedientes de personal.

Administrar el Control de Asistencia del Personal.

Administracién de registros y control de personal.

Elaboracién de planillas de pagos de salarios de la Sede y Servicio Exterior.

Elaboracion de planillas previsionales Sede, para que puedan ser canceladas por la Unidad Financiera Institucional.

© ® N o U oA w N

Emitir y controlar Acuerdos y Resoluciones relativas a movimientos de personal, licencias, vacaciones.
10. Control de vacaciones y licencias de los/las servidores/as publicos/as del servicio exterior

11. Administracién de contrato de mantenimiento preventivo de relojes marcadores

12. Seguimiento al cumplimiento de la Declaracién Jurada de Patrimonio.

13. Dar seguimiento a expedientes disciplinarios.

14, Tramitar de cese de funciones de servidores/as publicos/as

15. Nombramiento de Representantes del MRREE ante otras Instituciones.

16. Nombramiento de Cénsules Honorarios, y Agregados de Defensa

17. Comunicar la gestidn de recursos humanos habilitados en la intranet institucional.
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I Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Recursos Humanos Institucional
1. Centro Ternura
Ill. Estructuras Subordinadas 2. Clinica Empresarial
: 3. Gimnasio
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar las prestaciones y servicios ofrecidos al personal de Cancillerfa, lo que incluye seguimiento logistico y
administrativo a la Clinica Empresarial, Gimnasio y al Centro Ternura y gestionar.

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

3. Coordinar la correcta asignacidn y distribucion de los Uniformes Institucionales a los empleados y funcionarios que en
razon de sus funciones asi lo requieran,

4. Mantener un flujo de comunicacion constante con aquellas personas gue 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 armonia y el respeto dentro del personal de Cancillerfa.
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Revisé Autorizé

Nombre | José Fernando Guerrero René Orlando Gutierrez Flores

Jlefe del Departamento de Prestaciones Director de Unidad dg R¢cirsos Humanos
Cargo qE Institucional £ S477 /
firma | ] V72

Fecha 14 de agosté de 2015 14 de agogtfde 2016
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I. Estructura Organizativa Subordinadas CENTRO TERNURA
II. Dependencia Jerdrquica Departamento de Prestaciones
I, Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaboracidn de un plan de trabajo anual para desarrollar actividades educativas en Centro Ternura.
2. Garantizar el cuido y atencién de nifios/as de los/las empleados/as del Ministerio de Relaciones Exteriores,

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

e

Realizar procesos educativos de los/as nifios/as para dar a conocer avances y dificultades para el debido seguimiento.
Desarrollar actividades ludicas que promueva la educacidn integral de los/as nifios/as de Centro Ternura.

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

PR O S

Elaborar acuerdos junto con los/as nifios/as que favorezcan la convivencia arménica.

Control de Emisién

Revisd Autorizé

Nombre | José Fernando Guerrero René Orlando Gutmr,ﬁz Flgr‘é‘s

lefe del Dgpartamento de Prestaciones
Cargo

) J/
Firma AT

Fecha | 14 de agosto df 2015
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I. Estructura Organizativa Subordinadas CLINICA EMPRESARIAL
Il. Dependencia Jerarquica Departamento de Prestaciones
lll. Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar servicios médicos bajo la atencién de medicina general de patologias més frecuentes y de menor complejidad,
planificacion familiar, control de crecimiento y desarrollo del nifio/a, promocidn y educacidn para la salud.

Brindar servicios médicos odontoldgicos de prevencion y curativo de menor complejidad.
Brindar servicios auxiliares de diagnostico que comprenden: examenes de laboratorio clinico.

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

R L

Manejo y custodia de expedientes clinicos, dotacién de medicamentos, cuidados y atenciones de enfermeria y
esterilizacion de material y equipos.

o

Planeacidn, coordinacion y control administrativo de las prestaciones.

7. Planificar, coordinar y ejecutar charlas, jornadas, conferencias, eventos y otras actividades de educacidn.

Control de Emisién

Revisd Autorizo
Nombre Jpsé Fernando Guerrero René Orlando Gutieryféz F|o/ré;
lefe del/)epartamento de Prestaciones Director de Unig #yrsos Humanos
Cargo e Institucional /# -z
Firma | et00] 4
Fecha A4 de agosfo de 2015 14 de agost
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I, Estructura Organizativa Subordinadas

GIMNASIO

Departamento de Prestaciones

Il. Dependencia Jerarquica

Iil. Estructuras Subordinadas

e Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ofrecer asistencia y orientacion sobre rutinas de ejercicio fisico y datos nutricionales a los usuarios.

2. Apoyar en las diferentes actividades deportivas e institucionales que sean planificadas por la Unidad de Recursos Humanos

Institucional.
3. Fomentar estilos de vida saludables, que incluyan programas nutricionales y de actividad fisica, en apoyo a la Clinica

Empresarial

Control de Emision
Revisé Autorizd
Nombre | José Fernando Guerrero René Orlando Gutierrez Florg%/
Jefe del pepartamento de Prestaciones Director de Unidad gé.Reggts0s Humanos

Cargo . //2 g Institucional ,‘f{/»»,’ /!
Firma | 0] VY e 4
Fecha 14 de agostd de 2015 14 de agost 2015 [
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I. Estructura Qrganizativa Subordinadas SECCION DE MISIONES OFICIALES
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad de Recursos Humanos Institucional
Ill. Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11,

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

Revisar y proponer al (a) Director (a) de la Unidad, la opcién de compra de boletos aéreos de las misiones oficiales en
tramite a fin de documentar la compra del boleto seleccionado de forma oportuna.

Elaborar los acuerdos conforme la informacidn contenida en el formulario autorizado para ser trasladada a revisién de la
Jefatura y posterior remisidn a firma del Despacho.

Dar seguimiento a los acuerdos enviados a firma del Despacho para su respectiva firma, a fin de contar con la
autorizacién correspondiente y documentacion oportuna de la ejecucién de la misién oficial.

Atender las consultas técnicas de los usuarios del Ministerio, a fin de brindar alternativas de solucion a las situaciones
planteadas y facilitar la ejecucién de la Misién Oficial encomendada.

. Apoyar en la elaboracion informes a solicitud de la Corte de Cuentas de la Republica por auditorias que se encuentren

realizando, a fin de dar cumplimiento a la legislatura pertinente.
Informe estadistico de boletos aéreos.
Archivar facturas con sus respectivos anexos.

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

Enviar al Departamento de Retribucion Laboral y Administrativa, los acuerdos de misién oficlal originales con sus
respectivos antecedentes en los folders respectivos de acuerdos de la Unidad, a fin de velar por el debido resguardo.

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

Control de Emisién

Reviso Autorizé

Nombre | Yesenia Elvira Bonilla Espinal René Orlando Gutierrezflorey;)

Cargo

Técnico de Seccidn de Misiones Oficiales / /Sgs Humanos

Firma <" Ah 0B ottt

Fecha 14 de agosto de 2015
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I. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE MISIONES OFICIALES
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad de Recursos Humanos Institucional
1. Estructuras Subordinadas ¢ Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir los formularios de Misiones Oficiales en linea y procede a solicitar las cotizaciones de boletos para la
correspondiente compra.
2. Remitir a la Directora de la Unidad las cotizaciones de compras de boletos aéreos, para su posterior seleccién y compra.
3. Resguardar las autorizaciones de compras de boletos de misiones oficiales para su posterior consulta y debida
documentacion del proceso.
4. Elaborar los Acuerdos de misiones oficiales de los Titulares del Ramo, Directores General/Directores de Unidad, Jefes de
Misién (Diplomaticos y Consulares) e invitados especiales, a fin de atender eficientemente las solicitudes presentadas.
5. Apovyar en la elaboracion de los Acuerdos de misiones oficiales del personal, a requerimiento de la Directora, de forma de
brindar la atencidn oportuna a cada una de las misiones oficiales.
6. Elaborar las solicitudes de autorizacidén de misién oficial dirigidas a Casa Presidencial a fin de requerir su autorizacién
conforme al Reglamento General de Viaticos.
7. Llevar actualizadas las estadisticas e informes requeridos por el Despacho Ministerial, a fin de brindar informacién veraz y
oportuna para la toma de decisiones
8. Dar seguimiento a las solicitudes de autorizacidon de misidn oficial enviadas a Casa Presidencial, para obtener la respuesta
a las mismas.
9. Dar seguimiento a las metas del Plan Anual Operativo y el Plan Anual Estratégico del Departamento a fin de velar por su
debido cumplimiento conforme lo programado
10. Elaborar respuestas a informes de Auditoria Interna (interna y externa) a fin de evacuar algunos de los hallazgos
sefialados y tomar las acciones pertinentes para subsanar aquellos que no posean justificacion.
11. Elaborar las Notas para la legalizacidn de Encargadurias del Despacho y autorizacion de misiones oficiales a los sefiores

12

13.

14,

15;

16.

Titulares del Ramo dirigidas al Secretario Jurfdico de Casa Presidencial para que sean rubricadas por el Sefior Presidente
de la Republica.

Elaborar las solicitudes de autorizacién de vidticos dirigida al Ministerio de Hacienda, en los casos de la participacion de
invitados especiales del Ministerio quienes se les encomienda en misiones oficiales para la participacion de reuniones
internacionales

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

Apoyar en el proceso de elaboracion de los términos de referencia para el proceso de licitacion para el suministro de los
boletos aéreos.

Atender oportunamente las consultas realizadas por el personal relacionado con itinerarios para la realizacién de la
misién oficial.

Revisar las facturas enviadas por la agencia de viajes para ser trasladadas a revision y autorizacion de la jefatura y
Director(a) General y posterior envio a la Direccién Financiera.
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17. Apoyar en |a organizacion de las diferentes actividades sociales, culturales y deportivas gue se realicen para el personal, a

fin de contribuir al buen desarrollo del clima institucional.

Control de Emisidn

Revisé

Autorizo

Nombre | Carolina Japeth Angel Flores

René Orlando Gutigrrez plores

Director de Unidgl.de-fcursos Humanos

Técnico de fdtcién de Misiones Oficiales J
Cargo /ﬂ) )/, Institucion
Firma / 1f e /. ;
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1. Estructura Organizativa UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
| Il. Dependencia Jerdrquica Coordinacion General Administrativa Financiera

1. Departamento de Gestidn de Correspondencia.

. Estructuras Subordinadas 2. Departamento de Gestion del Archivo Central.

3. Departamento de Gestién Documental Electrénica.

FUNCION GENERAL

Implementar y dirigir el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos, mediante la creacion de instrumentos
archivisticos bajo estandares y normas nacionales e internacionales para asegurar la organizacion documental de la
institucidn. Gestionar y administrar los recursos necesarios para la prestacion de los servicios de mensajeria nacional y
Courier internacional para el envio de documentos y correspondencia diplomatica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

Crean politicas, manuales y practicas y demas normativas que sean necesarias para garantizar la organizacion,
conservacion y acceso a los documentos y archivos, seran aprobadas por la maxima autoridad e implementadas en todos
los niveles de la estructura organizativa.

Crear los instrumentos archivisticos de organizacion y consulta, tales como: Cuadro de clasificacion documental, Tabla de
valoracion documental, Tabla de plazos de conservacién documental y otros para asegurar el ordenamiento del acervo
documental y su consulta.

Elaborar e implementar proyectos de digitalizacion de documentos.

Elaborar de forma gradual el Plan de Descripcidon Documental estableciendo los instrumentos: Inventario para archivos de
gestién, indices y Catélogos para Archivo Central e Histdrico y Guia de archivo.

Elaborar de forma conjunta con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion politicas para el uso del
correo electrénico institucional.

Coordinar el trabajo del Comité de Identificacién Documental y de los equipos de trabajo multidisciplinarios para la
elaboracion de instrumentos aplicables en la produccién, identificacidn y conservacién documental.

Integrar y coordinar el trabajo del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental (CISED).

Ejecutar los procesos de eliminacién documental bajo normativa nacional, procedimientos institucionales y autorizacién
del CISED.

Capacitar al personal de la institucion en técnicas archivisticas y gestién documental.

Resguardar la documentacién en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la institucion y
desarrollar los tratamientos archivisticos, organizando el fondo documental acumulado.

Establecer los lineamientos que orienten al usuarios del servicio de mensajeria local y de Courier internacional, por medio
de la divulgacién y aplicacién de normativas para el uso del los servicios.

Control de Emision

Reviso Autorizo
Nombre | Iris Janeth Judrez Robertom N César Alfonso Rodriguez Santillana
Oficial de Gestign Doc Wabay «Aahi Coordinador General Administrativo vy
Cargo Ad Honwﬁ% Inteq] Finandigr 2

Firma QY7244
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1. Estructura Organizativa Subordinadas

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL.

ll. Dependencia Jerarquica

Unidad de Gestién Documental y Archivos.

1Il. Estructuras Subordinadas

e Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar el resguardo de los documentos en su fase semi-activa, transferidos por las unidades productoras de la
institucién, y desarrollar los tratamientos archivisticos: organizar el fondo documental acumulado para facilitar su

consulta y préstamo.

2. Elaborar y mantener actualizados instrumento archivisticos de descripcion, control y gestién de documentos en resguardo
del Archivo Central entre ellos: inventarios, indices y Catalogos documentales, Cuadro de Clasificacién Documental y otros

que amerite.

3. Ejecutar la eliminacion de documentos en Sede previamente aprobados por el Comité de Identificacién, Seleccidn y

Eliminacién Documental del cual la jefatura del Archivo Central debera ser parte.

4. Coordinar el desarrollo de capacitaciones y asesorias a los funcionarios conforme a planes de capacitacion de la UGDA

5. Integrar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental.

6. Apoyar en el desarrollo de capacitaciones al personal de la institucion en técnicas archivisticas y gestién documental.

Control de Emision

Revisd Autorizd
Nombre | Hernan Véasquez Sanchez Iris Janeth Judrez Roberto
Jefe de Departagmento d REL. del | Oficial de Gestiéon Documental y Archivos
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I. Estructura Organizativa Subordinadas

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

Il. Dependencia Jerarquica

Unidad de Gestion Documental y Archivos.

I1l. Estructuras Subordinadas

¢ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar la contratacién de servicios de mensajeria nacional y correo privado internacional, incluyendo la elaboracidn
de Términos de Referencia para la contratacion del servicio de correo privado para la importacién y exportacién de

correspondencia y documentos diplomaticos.

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

institucion.

3. Ejecutar los procesos de administracién de la correspondencia que ingresa y sale de la institucién.

Control de Emision

Revisd

Autorizé

César Alfonso Rodriguez Santillana

Y

Nombre | Iris Janeth Judrez Robm%\

Jefe de Departam Q:’o‘t;fe
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA.
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad de Gestién Documental y Archivos.
I1l. Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

Importante: se detallan las funciones basicas que se estima ejecutara el Departamento de Gestion Documental Electrdnica,
el cual se encuentra en proceso de conformacién.

1. Administrar y dar seguimiento técnico a la herramienta informatica establecida para la gestion de documentos.
2. Brindar capacitaciones en el uso de la herramienta informatica establecida para la gestion documental.
3. Elaborar e implementar Proyecto de Digitalizacion de Documentos con base en Normas Internacionales.

4. Proponer ala Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, normativas para la gestion del correo electrénico
institucional.

5. Elaborar politicas para la organizacién, resguardo y conservacion de documentos digitales.
6. Definir procedimientos para fa eliminacién de documentos electréonicos.

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

Control de Emisién
Revisé Autorizé

Nombre | Iris Janeth Juarez Rob o‘@EU \\ César Alfonso Rodriguez Santillana
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