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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General de Politica Exterior | Area Responsable | Todas las direcciones de area

Propdsito | Profundizar las relaciones con otros paises, organismos y foros politicos internacionales en el marco de la
Politica Exterior.

Alcance | Sistematizar las relaciones de E| Salvador con otros paises, organismos y foros politicos internacionales.

Base Legal | A nivel interno: Constitucion de la Republica, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
A nivel externo: Memorandum de Entendimiento sobre Consultas.

Consideraciones | El establecimiento de Mecanismos de Consulta no es el (nico medio para el fortalecimiento de las

Especiales(PoIiticas) Relaciones Diplomaticas.

Instrumentos | No aplica.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe Instruccion de parte de la Titularidad para el Memorandum, Nota Verbal, | Director General
establecimiento de mecanismos de consultas correo electrénico y/o
bilaterales y solicita al Director de Area para que inicie | instruccién del Despacho

1 | la elaboracién de justificacion. Ministerial.

También puede surgir esta iniciativa de la Direccién
General de Politica Exterior, otro pais u organismo o
foro politico internacional.

Recibe instruccidn de la Direccion General para la Memorandum, correo Director de drea correspondiente
elaboracion de una justificacion sobre la conveniencia | electrénico y/o instruccion de acuerdo al pais

de establecer un mecanismo de consulta bilateral y verbal.
solicita al Técnico de drea inicie con la justificacion.

Recibe instruccién y analiza |a informacién relevantey | Informe. Técnico de area.
elabora una justificacion sobre la conveniencia de
establecer un mecanismo de consultas con otro pais,
organismo o foro politico internacional. Traslada
justificacion para revisién del Director de area
correspondiente.

Recibe, revisa si tiene observaciones devuelve al Informe marginado. Director de drea.
paso 3, caso contrario da visto bueno alainformacién
contenida en la justificacién y envia al Sub Director
General para su revision.

Recibe, revisa si tiene observaciones devuelve al Informe marginado. Sub Director General
paso 4, caso contrario da visto bueno a la informacion
5 | contenida en el informe de justificacion y envia al
Director General para su aprobacion y solicita al
Técnico elaborar memorandum de remisian.

Recibe, revisa sitiene observaciones devuelve al Informe marginado. Director General
paso 5, caso contrario autoriza el informe y memo y
solicita a Asistente enviar la documentacion al
Despacho.

Si el informe tiene observaciones del Titular: Nota Verbal. Director General
Recibe y solicita al Sub Director General solvente las
7 | observaciones y se envié de nuevo a aprobacién del
Despacho.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPE-01
Fortalecimiento de las Relaciones Diplomaticas Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Establecimiento de Mecanismos de Consultas Bilaterales Pagina | 2deb6

De ser aprobada la propuesta

Si la iniciativa surgid de la Direccidn General de
Politica Exterior o del Despacho Ministerial, elabora
una Nota Verbal dirigida al otro pais, organismo o foro
politico internacional pertinente, indicando el interes
del GOES para formalizar un mecanismo de consultas
bilaterales y |a traslada para revisién del Director de
area correspondiente.

Si surgi6 de otro pais, organismo o foro politico
internacional, elabora una Nota Verhal dirigida al pais,
organismo o foro politico internacional pertinente,
indicando la complacencia del GOES para formalizar un
mecanismo de consultas bilaterales y la traslada para
revisién del Director de drea correspondiente.

De no ser aprobada la propuesta

Si la iniciativa surgio de la Direccidn General de
Politica Exterior o del Despacho Ministerial, procede al
paso #59.

Si la iniciativa surgid de otro pais, organismo o foro
politico internacional, elabora una Nota Verbal dirigida
al pais, organismo o foro politico internacional
pertinente, indicando que 1a propuesta esta en estudio
por parte de las autoridades salvadorefias. Una vez
remitida la Nota Verbal procede al paso #59.

Nota Verbal.

No aplica.

Nota Verbal.

Técnico de area.

Técnico de area.

Téchico de area.

Recibe y revisa nota verbal si realiza observaciones
devuelve al paso 7, caso contrario la traslada al Sub
Director General

Nota Verbal marginada.

Director de area.

10

Recibe y revisa nota verbal si tiene observaciones
devuelve al paso 8, caso contrario rubrica y remite la
Nota Verbal.

Nota Verbal marginada.

Sub Director General

11

En caso que la iniciativa haya surgido de la Direccién
General de Politica Exterior, del Despacho Ministerial u
otro pals, organismo o foro politico internacional
(siempre que éste no haya remitido una propuesta),
elabora un proyecto de texto de Memordndum de
Entendimiento sobre Consultas entre Ministerios de
Relacicnes Exteriores u otro documento bilateral
pertinente.

En caso que la iniciativa haya surgido de otro pais,
organismo o foro politico internacional, y la misma
instancia haya remitido una propuesta de documento
bilateral, procede al paso #24.

Propuesta Memorandum de
Entendimiento u otro
documento bilateral.

Propuesta de documento
bilateral.

Técnico de area.

Técnico de area.

12

Somete a consideracion del Director de area
correspondiente, la propuesta de Memorandum de
Entendimiento sobre Consultas entre Ministerios de

Propuesta Memorandum de
Entendimiento u otro
documento bilateral.

Técnico de area.
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Relaciones Exteriores u otro documento bilateral
pertinente.

Otorga su aceptacion o realiza observaciones a la
propuesta de Memorandum de Entendimiento u otro

Propuesta Memorandum de
Entendimiento u otro

Director de area.

13 documento bilateral. documento bilateral
marginada.
En caso a propuesta de Memorandum de Memorandum de Técnico de drea.
Entendimiento o documentao bilateral se reciba sin Entendimiento u otro
observaciones, procede al paso #24. documento bilateral.
14 . , T .
En caso la propuesta de Memorandum de Propuesta Memorandum de | Técnico de area.
Entendimiento o documento bilateral contenga Entendimiento u otro
observaciones, realiza los cambios pertinentes a la documento bilateral
misma. actualizado.
Remite la propuesta de Memorandum de Propuesta Memorandum de | Técnico de drea.
Entendimiento sobre Consultas bilaterales o Entendimiento o
15 | documento juridico bilateral a otras Direcciones documento bilateral.
Generales y la mision diplomatica salvadorefia
pertinente para evaluacién y comentarios.
En caso de que la propuesta de la Direccién General de | Propuesta Memorandum de | Técnico de drea.
Politica Exterior o la propuesta del otro pais, Entendimiento o
organismo o foro politico internacional haya sido documento juridico
aceptada sin observaciones, procede al paso #26. bilateral.
16 . . . , S .
En caso se reciban de las otras Direcciones Generales o | Propuesta Memorandum de | Técnico de drea.
misiones diplomaticas salvadorefias sugerencias de Entendimiento o
cambios a la propuesta del Memorandum de documento juridico bilateral
Entendimiento o el documento bilateral, actualiza el actualizado.
texto de la misma.
Elabora un Memorandum dirigido a la Direccidn Memorandum de remisién. | Técnico de area.
General de Asuntos Juridicos, en el que se incluye la
17 propuesta o de Memorandum de Entendimiento o
documento juridico bilateral y se solicita iniciar las
negociaciones pertinentes.
18 Traslada Memorandum para revision del Director de Memorandum de remisién. | Técnico de area.
area correspondiente.
19 Traslada Memorandum para revision del Sub Director | Memorandum de remisién. | Director de drea.
General.
20 Traslada Memorandum para revision del Director Memorandum de remisién. | Sub Director General
General.
Firma el Memorandum de remisidn, dirigido a la Memordndum de remision Director General, Sub Director
21 | Direccion General de Asuntos Juridicos, para el inicio firmado. General o persona designada.
de negociaciones.
Recibe el anuncio de la finalizacién de las Memorandum, Nota Verbal | Director General, Sub Director
negociaciones de parte de la Direccion General de 0 correo electronico. General o persona designada.
99 Asuntos Juridicos, la misién diplomética salvadorefia

pertinente, y/o el pais, organismo o foro politico
internacional. Comunica a la Direccion de area
correspondiente.
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Elabora una propuesta de fecha y lugar para la Propuesta. Técnico de area.
= suscripcién del documento bilateral.
Traslada a consideracion del Director de area la Propuesta. Técnico de drea.
24 propuesta de fecha y lugar para la suscripcion.
Otorga su aceptacion o realiza observaciones a la Propuesta marginada. Director de drea.
25 propuesta de fecha y lugar para la suscripcion.
En caso la propuesta se reciba sin observaciones, Propuesta Técnico de area.
procede al paso #36.
26 En caso la propuesta de fecha y lugar contenga Propuesta actualizada. Técnico de drea.
observaciones, realiza los cambios pertinentes a la
misma.
Traslada a consideracidn del Sub Director General la Propuesta. Técnico de area.
27 propuesta de fecha y lugar para la suscripcién,
Otorga su aceptacion o realiza observaciones a la Propuesta marginada. Sub Director General o persona
28 propuesia de fecha y lugar para la suscripcion. designada.
En caso la propuesta se reciba sin observaciones, Propuesta. Técnico de area.
procede al paso #39.
29 En caso la propuesta de fecha y lugar contenga Propuesta actualizada. Técnico de drea.
observaciones, realiza los cambios pertinentes a la
misma.
30 Somete a consideracion del Director General la Propuesta. Técnico de area.
propuesta de fecha y lugar para la suscripcién.
31 Otorga su aceptacion o realiza observaciones a la Propuesta marginada. Director General, Sub Director
propuesta de fecha y lugar para la suscripcion. General o persona designada.
En caso la propuesta se reciba sin observaciones, Propuesta. Técnico de area.
procede al paso #42.
32 . S .
En caso la propuesta de fecha y lugar contenga Propuesta actualizada. Técnico de area.
observaciones, realiza los cambios pertinentes a la
misma.
Solicita a fa Coordinacidn de la Direccion General de Correo electronico. Técnico de area.
33 Politica Exterior ia calendarizacion, a titulo tentativo,
de la fecha para la suscripcidn del documento.
Elabora Memorandum dirigide al Despacho Ministerial | Memorandum de Técnico de area.
34 en el que se somete a consideracion la propuesta de propuesta.
fecha vy lugar para la suscripcién.
35 Firma y remite Memorandum de propuesta al Memorandum de propuesta | Director General, Sub Director
Despacho Ministerial. firmado. General o persona designada.
En caso la propuesta sea avalada, procede al paso #46. | Propuesta avalada. Técnico de area.
En caso la propuesta de fecha y lugar contenga
36 ot?servaciones, realiza los cambios pertinentes a la Propuesta actualizada. Técnico de drea.
misma.
En caso la propuesta sea rechazada, se traslada al paso
#32. Propuesta marginada. Técnico de area.
37 Elabora una Nota Verbal dirigida al otro pais, Nota Verbal. Técnico de area.
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organismo o foro politico internacional, en la que
solicita la realizacién de una reunion bilateral,
indicando lugar y fecha, con el fin de realizar la
suscripcion del documento.

Firma y remite la Nota Verbal. Nota Verbal. Director General, Sub Director
= General o persona designada.
En caso la propuesta sea aceptada por el otro pais, Nota Verbal o comunicacién | Técnico de area.
organismo ¢ foro politico internacional, procede al de aceptacion.
paso #49,
39
En caso que el otro pais, organismo o foro politico Nota Verbal o comunicacidn | Técnico de area.
internacional realice una contrapropuesta, se traslada | de contrapropuesta.
al paso #43.
Solicita a la Coordinacion de Politica Exterior, la Correo electrénico. Técnico de drea.
40 | calendarizacién permanente de la fecha para la
suscripcion del documento.
Elabora una comunicacion dirigida a la mision Fax o correo electrénico de | Técnico de area.
a1 diplomatica salvadorefia pertinente, comunicando la aviso.
fecha y lugar para la suscripcién del documento
bilateral.
Firma y remite la comunicacion. Fax o correo electrénico de Director General, sub Director o
42 aviso. persona designada, Director de
drea y/o Técnico de drea.
Elabora un Memorandum dirigido a la Direccién Memorandum de aviso. Técnico de drea.
General de Asuntos Juridicos indicando el lugar y fecha
43 para la suscripcion del documento bilateral y
solicitando la preparacion de los documentos
correspondientes para su suscripcion.
o Firma y remite el Memorandum. Memorandum de aviso. Director General, Sub Director
General o persona designada.
Elabora las fichas informativas e informacion de apoyo | Fichas informativas e Técnico de drea.
a5 para la reunion bilateral con el pais, organismo o foro informacién de apoyo.
politico internacional. Remite a consideracion del
Director de drea correspondiente.
De existir cambios en las fichas informativas e Fichas informativas e Técnico de area.
informacion de apoyo, que hayan sido solicitadas por informacion de apoyo
46 el Director de area correspondiente, actualiza de actualizadas.
conformidad. Remite a revision del Sub Director
General
De existir cambios en las fichas informativas, que Fichas informativas e Técnico de area,
47 | hayan sido solicitadas por el Sub Director General, informacién de apoyo
actualiza de conformidad. actualizadas.
Elabora las fichas informativas e informacion de apoyo | Memorandum de remisién Técnico de area.
48 en los formatos solicitados por los Sefiores Titulares, y | de las fichas informativas e
elabora Memorandum de remision de las mismas. informacion de apoyo.
Firma y remite el Memorandum con la informacion Memorandum de remision Director General, Sub Director
49 | pertinente a las autoridades salvadorefias General o persona designada.
correspondientes.
50 Termina el proceso.
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Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :

Nombre | Jacqueline Cruz

Jorge Alberto Umaiia

Jorge Alberto Aranda

Cargo | Coordinacion

Sub Director General de Politica
Extgrior

Firma

4
A L
2

Director General de Politj
Exterior _j

Fecha | 28 dg‘agosto de2018

28e agosto de 2018

28 de agosto de 2018

v
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Informacién General
Unidad Organizativa | Direccion General de Politica Exterior Area Responsable | Todas las direcciones de 3rea

Propdsito | Generar un mayor acercamiento entre autoridades de ambos paises, permitiendo el fortalecimiento de la
relacion bilateral en todos los niveles.

Alcance | Pefinir, implementar y fortalecer la agenda bilateral (politico-diplomatica, multilateral, econdmica,
cooperacion, cultural, entre otras) y la agenda internacional con paises y organismos internacionales.

Base Legal | 1. Constitucién de la Republica, Art. 158, Art. 168, literal 5¢.

2. Plan Quinguenal de Gobierno.

3. Autorizacién de visitas por parte de la Presidencia de la Republica.
4, Acuerdo de nombramiento o asignacién de Mision Oficial.

Consideraciones | ® £ GOES desarrolla visitas de caracter Presidencial, Oficial, asi como, reuniones con funcionarios de
Gobierno y Organismos Internacionales en base temas de comun interés entre las partes.

¢ La coordinacién para la organizacion de estas actividades, se efectuaran por los canales diplomaticos
correspondientes.

¢ En el marco de Yas visitas/reuniones, los programas de estas podran contemplar reuniones paralelas
con funcionarios de diferentes carteras de Estado, sector privado, entre otros.

e Las visitas/reuniones, generalmente incluyen [a elaboracién y negociacidén de diferentes documentos
que posteriormente seran utilizados (programas, agendas, Comunicados Conjuntos, Declaraciones
Conjuntas, entre otros) y para llegar al consenso entre las partes, se podrd efectuar mediante
reuniones de trabajo de cardcter técnico, videoconferencias, intercambio de notas, correos
electronicos, entre otros.

Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

El interés en realizar una Visita Presidencial/Oficial, { - Nota mediante la cual se | Ministerio de Relaciones
reuniones entre funcionarios de ambos gobiernos y traslada dicho interés. | Exteriores interesado.
reuniones con representantes de Organismos (en caso de visitas).
Internaciones, podra: - Las reuniones, pueden | Organismo Internacional
- Surgir del Gobierno de El Salvador o su contraparte ser solicitadas mediante | interesado.

(Propuesta de la Direccion General de Politica los representantes de las

Exterior; Representacion Diplomatica). Embajadas de los | Representaciones  Diplomaticas
- Interés expresado en una reunidon entre Gobiernos interesados. correspondientes.

funcionarios.
- Del representante del Organismo Internacional

interesado.
- Si el interés de la visita o reunidn ingresan | Memorandum sglicitando Titular o Titulares
mediante la Direccion General de Politica | aval.
Exterior, !a DGPE remitira memorandum al Responsable de la Direccion
Despacho para su respectivoe aval, y poder | Instruccion por escrito General de Politica Exterior.
proceder con los preparativos | (mediante marginacién de
1 correspondientes. memorandum o correo

-~ Si el interés de la visita o reunidn ingresa | electrdnico).
directamente al Despacho Ministerial, este
dard instruccién al responsable de la
Direccién General de Politica Exterior para
proceder con los preparativos.
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Traslada al Director de Area la instruccion de la

Marginacién y/fo email con

Responsable de |a Direccién

2 | titularidad a fin de proceder con los preparativos de la | la instruccion. General de Politica Exterior.
visita o reunioén.
Establece las actividades que realizard el Técnico: | Memoranda, correo Director de Area en conjunto con
elaboracion de propuesta de agenda, convocatoria a | electrénico, notas verbales, | el Responsable de la Direccion
reunién y solicitud de insumos a las Direcciones | ayudas memorias General de Politica Exterior.
3 Generales, intercambio de informacién/reunién con | (emanadas de las
representantes de la Embajada del pais a visitar, entre | reuniones), entre otros.
otros.
Somete a consideracion de la Titularidad, la propuesta | Memordandum con Responsable de la Direccion
n de agenda y programa, consensuada con las otras | propuesta de agenday General de Politica Exterior.
Direcciones Generales correspondientes. Para su | programa.
respectivo aval.
Traslada a la Direccién General de Politica Exterior el | Marginacién y/o email con
visto bueno a la propuesta de agenda y programa o la | el aval o las Titularidad
modificacién de la misma. consideraciones.
5
De contar con modificaciones, se procedera a la
revision y arreglo de agenda y programa para contar
con el aval de la Titularidad.
Remitir al Ministeric de Relaciones Exteriores
6 correspondiente, la aceptacidn de la visita/reunion, v | Nota verbal, correo Responsable de la Direccién de
se adjuntara la propuesta de agenda y programa a | electrdnico. Area correspondiente y/o
desarrollar, de acuerdo al caso. Técnico.
Recibir del Ministerio de Relaciones Exteriores | Nota verbal y/o correo Responsable de la Direccién
7 correspondiente la aceptacion de la agenda vy | electronico. General de Politica
programa propuestos. Exterior/Director de Area
correspondiente,
En el caso de las visitas. Tarjetones, Carpetas, Técnico del drea, Direcciones
- Gestionar y coordinar con las Direcciones Generales | propuesta de Comunicado, Generales y Representaciones
correspondientes, los insumos de acuerdo a su drea | Comunicado Conjunto ¢ Diplomaticas correspondiente,
de competencia, a fin de ser agregados a los | Declaracidn Conjunta.
Tarjetones, Carpetas, Comunicados, Comunicados
Conjuntos, entre otros., plasmados en el programa
3 y agenda.
- Elaboracidén de Tarjetones, Carpeta que en su
contenido presenta los temas de interés entre los
paises.
- Elaborar, presentar y negociar, propuestas de
Comunicado, Comunicados de Prensa 0
Declaraciones Conjuntas, cuando las partes lo
estimen conveniente.
Revisién de la informacién elaborada, con la finalidad | Tarjetones, Carpetas, Director de Area y responsable de
9 de trasladarla al Titular. propuesta de Comunicado, la Sub Director General de
Comunicado Conjunto o Politica Exterior.
Declaracién Conjunta.
En el caso de la propuesta del Comunicado, | Comunicado, Comunicado Responsable de la Direccidn
10 | Comunicado Conjunto o Declaracidn Conjunta, este | Conjunto o Declaracion General de Politica Exterior.

sera revisado y consensuado entre las partes, a fin de

Conjunta aprobada, y lista
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contar con una version final.

para ser suscrita y/o
publicarla.

Responsable de la Unidad de
Comunicaciones.

Remision de Tarjetones, Carpetas, entre otros, a los
Titulares correspondientes.

Tarjetones, Carpetas,
Comunicado Conjunto.

Responsable de la Direccién
General de Politica Exterior,

11 responsable de Direccion de
Area.
- Elaboracién de ayudas memcrias, y recopilacion de | Ayuda memoria, Técnico.
los resultados emanados de la Visita o reuniones. Comunicado, Comunicado
Conjunto o Declaracidn
12 Conjunta, otros documentos
entregados entre
funcionarios en el marco de
la visita y reunion.
Remisidon de los resultados emanados de la visita y | Memordndum trasladando Respensable de la Direccidn
reuniones (ayudas memorias, documentos suscritos, | Ayuda memoria, General de Politica Exterior/
13 | otros). Comunicado Conjunto Técnico.

Instrumentos juridicos,
entre otros.

14 Procedimiento finalizado

15

Seguimiento de los acuerdos emanados de la Visita o
reunion.

presentar, entre otros.

Resultados o propuestas a

Técnico.

16 | Termina procedimiento

Control de Emision

Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Daysi Margarita Goméz Jorge Alberto Umaiia Jorge Alberto Aranda
Cargo | Técnico Sub Director General de Politica Director General dg/Politica Exterior
m Exterior -
rirm 7 =y,
szl VY p

z 12 ey ‘

Fecha 7% de agoéto e 2018 ;Bﬁe agosto de2018 ﬂs de égosto de 2013
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Politica Exterior

Area Responsable

Direccion de Asuntos Multilaterales

Propésito | Posicionar a El Salvador en la agenda multilateral para impulsar iniciativas de interés nacional a través de
su ingreso en los diferentes foros y organismos internacionales
Alcance | Ingresar a Foros y Organismos Multilaterales de los cuaies a la fecha no se es miembro, para generar
espacios de debate en temas de interés para nuestro pafis.
Base Legal | Reglamento del érgano Ejecutivo, Constitucion de la Republica

Consideraciones
Especiales{Politicas}

El ingreso a un foro y organismo politico puede surgir por iniciativa de la Direccion de politica Exterior,
por solicitud de los titulares o propuesta del Organismo.

Instrumentos

No Aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Traslada Instrucciones para iniciar el proceso de
ingreso a un Foro y Organismo politico Internacional

Memorandum

Director General de Politica
Exterior

Investiga y analiza los ejes prioritarios del Organismo o
Foro internacional, a fin de determinar los requisitos
de ingreso y la conveniencia politica del mismo.

informe general

Técnico de Asuntos Multilaterales

Solicitar opinidn de la Direccion de Asesoria Juridica.

Memorandum

Técnico de Asuntos Multilaterales

Elabora la propuesta y traslada para el Visto bueno de
los titulares. {De tener observaciones se regresa al
paso 2)

Proyecto de Propuesta

Técnico de Asuntos Multilaterales

De ser aceptada la propuesta por los titulares, informa
sobre elinicio de las actividades para la incorporacion
al Organismo y/o participacién en el Foro Internacional
a las Representaciones Diplomaticas, la Misidn
Permanente y/o Direcciones Generales pertinentes.
(Si la propuesta no se aprueba por el titular se da a
conocer al Organismo y/o Foro Internacional pasa al
paso 11)

Memorandum, Nota oficial,
Fax

Técnico de asuntos Multilaterales

Realiza el seguimiento con la Representacién
Diplomatica y/o Misién Permanente de El Salvador en
el pais donde tiene la sede el Organismo o tendrd lugar
el Foro Internacional.

Fax, Memorandum

Técnico de asuntos multilaterales

Recopila informacion, observaciones y comentarios de
las otras Direcciones Generales y Unidades de
Cancilleria, asi como de otros Ministerios o
Instituciones consultadas sobre las agendas y
documentos a suscribir por los titulares.

Notas Oficiales,
Memorandum

Técnico de asuntos multilaterales

Remite proyecto de acuerdo de adhesidn y/o solicita
cartas credenciales a la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

Memorandum

Técnico de asuntos multilaterales
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Coordina junto con la Direccidn General la Fecha y Fax, Memorandum Director de Asuntos
9 lugar para la suscripcion del acuerdo de adhesion al Multilaterales.
Organismo Internacional o acreditacién de la
delegacidn a los foros politicos.
Desarrolla la agenda de trabajo para los titulares en su | Punteos, Carpetas de Técnico de asuntos multilaterales
participacion al Foreo Internacional y/o la reunién para | Trabajo.
10 o .
la adhesidn oficial de El Salvador a un Organismo
Internacional.
Traslada los resultados a todos los Ministerios e Notas Verbales, Técnico de asuntos multilaterales
11 | Instituciones asi como a nivel interno en Cancilleria. Memorandum
12 | Termina el proceso

Control de Emision

Elaboré6 : , // }I{B,evisé : Autorizé :
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Politica

Area Responsable

Direccién de Integracién y

Exterior Relaciones con Centroamérica
Proposito | Promover el cumplimiento de los objetivos nacionales en materia de integracidn regional en las
reuniones del Sistema de la Integracién Centroamericana (SICA)
Alcance | Impulsar la participacidn en los Subsistemas Palitico y en el ramo de Seguridad del SICA.
Base Legal | A nivel interno: Constitucion de la Republica y Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

A nivel externo: Protocolo de Tegucigalpa e instrumentos complementarios, Tratado Marco de
Seguridad Democratica y acuerdos derivados.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

paises o procesos de integracion.

Las reuniones pueden ser a iniciativa de la Presidencia Pro-Témpore (PPT) del SICA de turno, la
Secretaria General del SICA (SG-SICA), por lineamiento de la titularidad, u otras instancias.

Las reuniones en las que se podrian participar son: Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de Jefes de
Estado y de Gobierno del SICA; Reuniones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo de Ministros de
Relaciones Exteriores del SICA; Reuniones Intersectoriales con la participacién del Consejo de Ministros
de Relaciones Exteriores; Reuniones de Comité de Seguimiento del Comité Ejecutivo del SICA {CE-SICA)
y Reuniones del Comité Ejecutivo del SICA (CE-SICA}); Reuniones de la Comision de Seguridad de
Centroameérica; Reuniones de las Sub Comisiones de Seguridad; Reuniones entre el SICA con terceros

Instrumentos | No Aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir la convocatoria a la reunién, por medio de la | -Nota Oficial /correo -Director General, Sub Director
1 Presidencia Pro-Témpore (PPT) del SICA, la SG-SICA, | electrénico General, Director de Area
el Despacho Ministerial u otras instancias vy
trasladarlo al técnico correspondiente.
Analizar la convocatoria y puntos de agenda de la | -Memorandum o correo -Técnico responsable.
2 misma, para trasladarlo a consideracion del Director | electrénico, documento
de Area, sub Director General y Director General. de trabajo
Con el aval del Director General, trasladar al | -Memordndum -Técnico responsable
3 Despacho Ministerial la consideracidon sobre la Director General, Sub’Director
convocatoria, puntos de agenda de la misma y la General, Director de Area
propuesta de delegacidn a participar.
Aprobada la participacion, confirmar a la PPT o | Nota Oficial Técnico responsable, Director de
entidad organizadora correspondiente, la asistencia Area, Sub Director General,
4 del pais a la reunién. Se pueden proponer puntos de Director General
agenda, eliminacién o modificacién de algunos
puntos, y se informa sobre la delegacidn a participar.
Solicitar a otras Direcciones Generales, instituciones | Nota Oficial, Técnico responsable, Director de
S nacionales y/o regionales los insumos necesarios para | Memorandum o correo Area, Sub Director General,
la preparacién de la informacion de apoyo para la | electrdnico Director General
reunidn.
Recibir los insumos provenientes de otras Direcciones | Memorandum, Técnico responsable, Director de
6 Generales, instituciones nacionales y/o regionales. Nota Oficial o correo Area, Sub Director General,
electrénico Director General
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Preparar las agendas comentadas de las reuniones y
la informacién de apoyo para los tarjetones y

Agendas comentadas,
tarjetones, carpetas e

Técnico responsable

7 carpetas informativas correspondientes y someterlas | informacién de apoyo
a revision del Director de Area, Sub Director General
y Director General
Revisar el contenido de agendas comentadas, | Agendas comentadas, Director de Area, Sub Director
8 tarjetones, carpetas informativas e informacion del | tarjetones, carpetas e General y Director General.
apoyo informacion de apoyo
De existir cambios en los documentos elaborados, | Agendas comentadas, Técnico responsable
que hayan sido solicitadas por el Director de area | tarjetones, carpetas e
9 correspondiente, actualizar de conformidad y R | informacién de apoyo
remitir @ a revision del Sub Director General y
Director General.
Remitir los documentos elaborados a la Titularidad. Memorandum o correo Director de Area, Sub Directar
10 electronico General y Director General.
Documentos elaborados.
Recibir la propuesta de Comunicado, Declaracion, | Nota Oficial, Propuesta de | Director General, Sub Director
11 actas, ayudas memorias de las reuniones y trasladarlo | Comunicado, Declaracién, | General, Director de Area.
al técnico responsable. actas, ayudas memorias.
Solicitar a otras Direcciones Generales, instituciones | Memorandum, Nota Técnico responsable, Director de
12 nacionales y/o regionales sus observaciones al | Oficial, correo electrénico. | Area, Sub Director General y
proyecto de Comunicado, Declaracién, actas, ayudas Director General.
memorias, informes.
Recibir y revisar las observaciones provenientes de | Memorandum, Nota Técnico responsable, Director de
13 otras Direcciones Generales, instituciones nacionales | Oficial, correo electrénico. | Area, Sub Director General y
y/o regionales, Director General.
Integrar las observaciones a fin de definir una | Propuesta de Comunicado | Técnico responsable
posicion nacional sobre el mismo y remitirlas a | o Declaracidn, actas.
14 consideracién del Director de Area, Sub Director
General y Director General.
Una vez aprobado el documento revisado, remitir al | Documento elaborado Técnico responsable, Director de
15 Despacho Ministerial para su aval y posterior envid a Area, Sub Director Adjunto,
la PPT 0 SG-SICA. Director General
Preparar informe técnico o ayuda memoria de la | Memorandum, correo Técnico responsable, Director de
16 reunion y remitirlo a la Jefatura de Gabinete. electrénico. Area, Sub Director General,
Director General.
Circular los documentos emanados de la reunién a las | -Documentos emanados Técnico responsable, Director de
17 Direcciones Generales e instituciones nacionales | de las Reuniones SICA. AreafDirector General. Sub
pertinentes para el seguimiento correspondiente. -Notas Oficiales. Director General, Director
General.
18 Termina el proceso
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presidenciales y otros acuerdos emanados de los 6rganos del
Sistema de la integracion Centroamericana

Informacién General

Unidad Qrganizativa | Direccién General de Politica Exterior Area Responsable Direccién de Integracion y
Relaciones con Centroamérica

Propdsito | Contribuir al cumplimiente de los diversos mandatos y acuerdos emanados de los drganos del SICA

Alcance | Impulsar el cumplimiento de los mandatos y acuerdos emanados de la Reunién de Presidentes, Consejo
de Ministros de Relaciones Exteriores, Comité Ejecutivo y Comision de Seguridad de Centroamérica.
Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento del resto de los compromisos con los responsables
directos de su ejecucidén.

Base Legal | A nivel interno: Constitucién de la Repuiblica; Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
A nivel externo: Protocolo de Tegucigalpa; Reglamento de Actos Normativos del SICA.

Consideraciones | La eficacia del monitorio esta en funcién de la informacién proporcionada por las instancias ejecutoras.
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibir los documentos emanados de las diferentes | Documentos emanados de Director de Area, Sub Director
reuniones del Sistema de la  Integracion | las diferentes reuniones del | General, Director General.

1 Centroamericana (5I1CA) y marginarlos al técnico | SICA
responsable
Identificar los compromisos adoptados para el avance | Documentos emanados de Técnico responsable/Director de
de la integracidn, que se encuentran en los | las diferentes reuniones Area
2 documentos emanados de las diferentes reuniones del | SICA
SICA
Segun los compromisas identificados, remitir a las | Memorandum, Notas, Técnico responsable/Director de
diferentes Direcciones Generales e instituciones | Correo electrénico, Area/sud Director /Director
3 nacionales, los documentos emanados de las | Documentos emanados de General
reuniones SICA para el seguimiento correspondiente. las diferentes reuniones
SICA
En los temas de competencia de la Direccion General, | Correos electrénicos, notas; | Técnico responsable/Director de
4 realizar las acciones necesarias para ejecutar los | Memorandum Area/Sud Director /Director
compromisos adoptados en el Subsistema Politico y General
drea de seguridad.
Solicitar a las diferentes Direcciones Generales e | Memorandum Técnico responsable/Director de
5 instituciones  nacionales, los avances en el | Notas Oficiales Area/Sud Director

cumplimiento de los compromisos correspondientes al
drea de su competencia.

Recibir los informes de las diferentes Direcciones | Matriz de seguimiento Técnico Responsable.
Generales e instituciones nacionales, sobre el
6 cumplimiento de los compromisos y elaborar matriz
de seguimiento. Someter a revision del Director de
Area, Sub Director General y Director General,

Revisar Matriz de seguimiento de cumplimiento de los | Matriz de seguimiento Director de Area, Sub Director
7 mandatos y acuerdos en el drea de competencia. General, Director General.
Preparar informe al Despacho Ministerial sobre el | Memorandum Técnico responsable/Director de
8 | estado del cumplimiento de los mandatos y acuerdos y | Matriz de seguimiento Area/Sud Director /Director

someter a revision del Director de Area, Sub Director General
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presidenciales y otros acverdos emanados de los drganos del
Sistema de la integracion Centroamericana

General, Director General.

Revisar y remitir al Despacho Ministerial informe sobre | Memorandum Director de Area, Sub Director
9 | el estado del cumplimiento de los mandatos y | Matriz de seguimiento General, Director General.

acuerdos en el area de competencia. Correo electronico
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Nombre Diana Ramirez OSCAR DUARTE JORGE ALBERTO ARANDA
Cargo Técnico Director de Integracion y Relaciones Director General de Politica Exterior
. con Gentrpameérica
Firma m ;
! \ N -
Fecha 28 de agosto 2018 28 de dgosto 2018 28 de‘agosto 2018 | |
7

o
|III ¢ RELAL,




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPE- 06
FORTALECIMIENTO DE LA INTEGRACION REGIONAL DEL SICA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1 o
PREPARATIVOS PARA LA PRESIDENCIA PRO TEMPORE DE EL Pigina | 1de2
SALVADOR

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Direccién General de Politica
Exterior

Area Responsable

Direccion de Integracién y
Relaciones con Centroamérica

Proposito

Formular lineamientos, plan de trabajo, promover iniciativas y calendario de actividades para el
desarrollo de la Presidencia Pro Témpore del SICA en el periodo correspondiente.

Alcance
periodo correspondiente.

Ejecutar los objetivos de la Presidencia Pro Témpore del SICA a cargo de El Salvador en el

Base Legal

A nivel interno: Constitucion de la Republica; Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
A nivel externo: Protocolo de Tegucigalpa, e instrumentos complementarios y derivados

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Las iniciativas surgidas desde los planos nacionales (durante cada Presidencia Pro Témpore)
requieren del consenso de los paises del SICA para su concrecién.

Instrumentos | No Aplica
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Preparar una propuesta preliminar sobre | Proyecto de propuesta Técnico Responsable
lineamientos, plan de trabajo, iniciativas vy | preliminar Director de Area
calendario de actividades para el desarrollo de 1a
1 Presidencia Pro Témpore del SICA y someterlo a
consideracion del Director de Area, Sub Director y
Director General de Politica Exterior.
2 Revisidn de propuesta preliminar Proyecto de propuesta Director de Area, Sub Director
preliminar General, Director General.
De existir cambios en |a propuesta preliminar, Proyecto de propuesta Técnico Responsable
3 que hayan sido solicitadas por el Director de preliminar
Area/Sub Director General /Director General,
actualizar de conformidad.
Una vez aprobada por la Direccién General, Memorandum, Nota
remitir la propuesta a otras Direcciones Oficial, Proyecto de Técnico Responsable, Director
4 | Generales e instituciones nacionales Propuesta preliminar de Area, Subdirector, Director
competentes, a fin de solicitar sus observaciones, | Correo electrénico General.
comentarios y propuestas.
Recibir e incluir las observaciones, comentariosy | Memordndum, Nota Técnico Responsable.
propuestas de las Direcciones Generales e Oficial, Documento Director de area
5 Instituciones competentes e incluirlas en el preliminar de
proyecto de propuesta preliminar. lineamientos,
Calendario de
actividades.
Someter a revision la propuesta preliminar sobre | Proyecto de lineamientos | Director de Area, Sub Director
6 | lineamientos, plan de trabajo y calendario de y calendario propuesto General, Director General.
actividades para la PPT.
Remitir a aprobacion del Despacho Ministerial la | Memorandum Técnico Responsable/ Director
propuesta preliminar de los lineamientos, plan de | Proyecto de lineamiento | de Area, Sub Director General,
U trabajo y calendario de actividades de la PPT. y calendario propuesto Director General.
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SALVADOR

paises miembros del SICA.

Aprobada la propuesta, elaborar nota de remisién | -Notas
8 | alaSG-SICA, afin de que sea circulada a los

-Propuesta de iniciativa

Técnico Responsable/Director
de Area, Sub Director General,
Director General.

9 | Fin del procedimiento

Control de Emision

Elabord : Revisd : Autoriz6 :
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion General de Politica Area Responsable | Direccidn de Asuntos

Exterior Multilaterales

Propdsito | Cumplir compromisos internacionales adquiridos por El Salvador en Foros y Organismos
Politicos Internacionales.

Alcance | Elaborar y presentar los informes nacionales requeridos por Foros y Organismos politicos
internacionales en materia de terrorismo, drogas y desarme y no proliferacién de ADM.

Base Legal | A nivel interno: Constitucion de la Republica de El Salvador y Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo
A nivel Externo: Tratados y acuerdos Internacionales aceptados por El Salvador.

Consideraciones { Para el cumplimiento de otros compromisos la Direccion General de Politica Exterior
Especiales{Politicas) | Unicamente apoya la elaboracién y presentacién de los informes.

instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe instrucciones para la realizacion de los Director General de Politica
informes Exterior
Formula un cronograma para la elaboracion y | Calendario de Presentacidn Técnico de asuntos
2 | presentacion de Informes Nacionales ante | de Informes multilaterales

organismos y foros politicos internacionales.

Coordina vy solicita informacién con las | Fax, Nota verbal, Nota oficial, | Técnico de asuntos
diferentes Instituciones del Estado, Direcciones | correo electrénico. multilaterales

3 | del Ministerio de Relaciones Exteriores,
Representaciones Diplomaticas pertinentes,
para la elaboracion de los Informes Nacionales.

Elabora el borrador del Informe de | Borrador Informe Técnico de asuntos
4 | conformidad al cronograma y los insumos multilaterales

recibidos.

Somete a consideracion el borrador del | Memorandum con borrador Técnico de asuntos
5 | Informe a los titulares. (De tener | delinforme multilaterales

observaciones se regresa al paso 4)

Aprobado el informe por el titular lo traslada al | Informe, Fax, Nota, correo Técnico de asuntos
6 |organismo o foro politico internacional | electrénico. multilaterales

correspondiente.

Da seguimiento a los resultados de la | Memorandum, Nota oficial, Técnico de asuntos
presentacion del informe y comunica a las | correo electrénico. multilaterales
Instituciones  pertinentes y/o  direcciones
internas de Cancilleria.

8 | Termina el proceso
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internacionales

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Politica Exterior

Area Responsable

Direccidn de Asuntos Multilaterales

Propdsito
organismos internacionales.

Contar con mayor presencia a nivel multilateral por medio de la participacién en los diferentes foros y

Alcance

Participar activamente e impulsar iniciativas de interés nacional en los diversos Foros u Organizaciones
internacionales en los que El Salvador es Estado Miembro.

Base Legal

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Constitucién de la Republica

Consideraciones
Especiales{Politicas})

La participacidn en una reunion de un foro y organismo politico puede surgir por iniciativa de la Direccidn
de politica Exterior, por solicitud de los titulares o invitacion del Organismo.

No aplica

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Da Instrucciones para preparar los insumos de la
participacion del Jefe de Delegacién Oficial en Foros y
Organismos Internacionales.

Director General de Politica
Exterior

Investiga los antecedentes e informacién general
sobre los temas o documentos del Foro que serdn de
competencia de la Direccién General de Politica
Exterior para el desarrollo de los mismos.

Informe

Técnico de asuntos multilaterales

Elabora una propuesta de indice y agenda, propuesta
de Delegacion Oficial y solicita los documentos
principales para la reunion

Propuesta

Técnico de asuntos multilaterales

Traslada para la consideracidn de los Sefiores Titulares
la Agenda de la Reunidn y la propuesta de la
Delegacion Oficial que asistira a la misma.

Propuesta

Técnico de asuntos multilaterales

Con el visto bueno del Canciller traslada a la Direccidon
de Asuntos Juridicos la informacion de la Delegacion
Oficial para la elaboracidn de las acreditaciones. {Si se
modifica la delegacion oficial se regresa al paso 3)

Memorandum

Técnico de asuntos multilaterales

Consulta alos Birecciones Generales y Unidades de
Cancilleria, asi como a otros Ministerios e Instituciones
pertinentes los insumos necesarios scbre los temas de
la agenda, reuniones bilaterales (si hubiere) y
documentos a suscribir.

Memorandum, Notas
oficiales, fax, correos
electronicos

Técnico de asuntos multilaterales

Coordina la elaboracion de la contrapropuesta
nacional a la Declaracién u otros documentos que
sean presentados en el marco del Foro o en las
reuniones preparatorias a la misma.

Documentos , declaraciones

Técnico de asuntos multilaterales

Establece comunicacién con la Direccion General de
Protocolo y ordenes para darle seguimiento a la
informacion logistica de la participacidn de la
Delegacion Cficial.

Memorandum, correos

Técnico de asuntos multilaterales

Desarrolla la agenda de trabajo de la reunién

Carpeta

Técnico de asuntos multilaterales
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Procedimiento para la participacidén en Foros y Organismos Pégina | 2de?2
internacionales

sobre los temas de la agenda.

preparatoria o del Foro con los insumos resultantes de
la consulta y ta definicidn de las posiciones de pais

Traslada la carpeta y las fichas a las autoridades
10 | pertinentes para los didlogos y/o reuniones en las que
participaran en el marco del Foro.

Memorandum adjunto
carpeta y fichas.

Técnico de asuntos multilaterales

Traslada los resultados del Foro a todos los

11 Ministerios e Instituciones asi como a nivel interno en Fax

Cancilleria.

Memorandum, Nota oficial,

Teécnico de asuntos multilaterales

12 Termina Proceso

Control de Emision

Elaboro : Revisé : Autorizd :

Nombre | Jacqueline Cruz Nelson Amay%La/t%nana Jorge Alberto Aranda
Cargo\&ordinacién Direccién dgftﬁé qé Multilaterales Director General de Politica Exterior
Firma / / ///

Fecha | 28 df agosto 203§ 28 de agbstyf 2048
L

7




N
Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPE- 09
Proceso para el fortalecimiento de las Relaciones Tipo | INTERNO X
Diplomaticas COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Presentacion de candidaturas salvadorefias a organismos y Pagina | 1de?2
Foros Internacionales

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Politica Exterior Area Responsable | Direccion de Asuntos Multilaterales

Propgosito

Posicionar al pais en el &mbito internacional y estrechar las relaciones que el pais posee con otros
Estados.

Alcance

solicitar, otorgar unilateral o reciprocamente el apoyo del GOES a las candidaturas de conformidad con
los intereses de El Salvador.

Base Legal

Ley de Etica Gubernamental, C4digo de Etica del Ministerio de Relaciones Exteriores, Ley Orgénica del
Cuerpo Diplomatico de El Salvador, Manual de procedimientos: Promocién de cargos de El Salvador en
Organismos internacionales y apoyo a candidaturas de otros paises, Acuerdo regional Centroamericano
en Materia de Candidaturas.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Las candidaturas pueden ser de El Salvador por solicitud de los Titulares, de la Misidn Permanente, de
una Embajada, de una Cartera de Estado o por iniciativa de la Direccién General de Politica Exterior.
Las candidaturas pueden ser de apoyo a otros paises.

Instrumentos | Guia para presentacion y promaocién de candidaturas de El Salvador en Organizaciones Internacionales,
Regionales y Subregionales y otros Foros Multilaterales.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Da la instruccion para el seguimiento a una Director General de Politica
1 candidatura de El Salvador o apoyo a una candidatura Exterior
de otro pais
Intercambio de comunicaciones con informacion de Notas verbales, nota oficial, | Técnico de asuntos multilaterales
2 vacantes y aspiraciones de instituciones a presentar correo electrénico

una candidatura y/o solicitud de apoyo a la
candidatura de otro pais.

de la misma)

Andlisis de la vacante y/o solicitud de apoyo segun los | Informe Técnico de asuntos multilaterales
intereses nacionales y prioridades gubernamentales,
costo beneficio para el pais, contexto de la eleccion,

3 | respaldos de la candidatura y evaluacion en
perspectiva con otras candidaturas. {Se solicitan
insumos a otras direcciones pertinentes para el analisis

paso 3

Remite el andlisis de la candidatura al Sr. Canciller informe Técnico de asuntos multilaterales
4 para su visto bueno; si tiene observaciones regresa al

Oficializa el apoyo unilateral, |1a propuesta de canje de | Memorandum, Nota oficial, | Técnico de asuntos multilaterales
votos o la candidatura ante el Organismo, 1a Misidn Fax, correo electrénico
Permanente, |a Secretaria de Estado pertinentes, el

3 Cuerpo Diplomatico Salvadoreiio y las Direcciones
Generales internas de Cancilleria vinculadas a la
misma, segun sea el caso.
6 Seguimiento al estado de |a candidatura salvadoreia Memorandum, correc Técnico de asuntos multilaterales
v/o al apoyo & las candidaturas de otros paises electrénico
Traslada informacién de las candidaturas, segun Memorandum, correo Técnico de asuntos multilaterales
7 solicitud, a otras direcciones para las Carpetas y/o electrénico
fichas de los titulares cuando aplique el caso.
8 Informa periddicamente a los titulares vy al Servicio Memorandum, fax, correo Técnico de asuntos multilaterales

Exterior el estado de |a candidatura. electrénico




Relaciones Exteriores

Ministerio de

Proceso: Codigo | PR-DGPE- 09
: Proceso para el fortalecimiento de las Relaciones Tipo | INTERNOC X
S Diplomaticas COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Presentacion de candidaturas salvadorefias a organismos y Pagina | 2de?2
Foros Internacionales

Traslada para consideracién del Sr. Canciller la Memorandum Técnico de asuntos multilaterales
9 formulacidn o visto bueno para definir el vote del
GOES o el intercambio de votos, en los casos que asi lo
requieran.
Si es una Candidatura de otro Estado, se le comunicaa | Nota Verbal Técnico de asuntos multilaterales
la decisién de apoyo o no a dicha candidatura por el
10 GOES, a traves de su Embajada ante El Salvador y a
través de la Embajada de El Salvador acreditada ante
ese pais.
Registro en la base de seguimiento del apoyo Matriz de Candidaturas Técnico de asuntos multilaterales
11 | unilateral otorgado o el acuerdo de intercambio de
apoyos reciprocos formalizado.
12 Termina Proceso
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Carlos Eduardo Sosa Escobar Nelson Ama\ﬁ rromana Jorge Alberto Aranda o
Cargo | Téenico AT [} Director de Agf{gs Multilaterales Director Geperdl Je ol
. 7
Firma / /// / /
Fecha | 28 de agosfo\de 2018 28 de agosio He 2018

it

=




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-01
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Elaboracion de informes de pais en cumplimiento a Péagina | 1de3

compromisos internacionales adquiridos en los temas
sociales y de grupos poblacionales especificos.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion Area Responsable
General de

Desarrollo

® Direccion de  Grupos
Poblacionales
» Direccion de Asuntos

Social Integral

Sociales

Proposito | Describir las actividades que se realizardn cuando el Gobierno de El Salvador deba informar sobre los
avances nacicnales que respondan al cumplimiento de compromisos internacionales adquiridos en
Convenciones, Tratados y Conferencias, en los temas sociales y de grupos poblacionales especificos.

Alcance | Involucra a las Misiones Permanentes, seglin el seguimiento de los temas y a la Direccién de Area segin

el tema especifico que considere el informe,

Base Legal | 1

Compromisos internacionales adquiridos. (Pactos, Convenios, Tratados, Declaraciones de Cumbres y
Conferencias Internacionales en los temas sociales y de grupos pobiacionales especificos).
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Art. 32 (18)

Consideraciones | 1.
Especiales{Politicas)

Autonomas)

El informe debe de ser producto de una consulta y coordinacién interinstitucional, y utilizara
informacion procedente de fuentes oficiales (Instituciones del Gobierno, Ministerio Pdblico,

2. Elinforme debera presentarse a la instancia correspondiente en el plazo indicado por los Comités.
3. Se procurard la participacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos v la Direccion General de
Derechos Humanas de la Cancilleria en el proceso de elaboracién de los informes de pais.

Instrumentos | No aplica
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trahajo Responsable

Remite texto del Tratado y/o Convencidn ratificado al Director/a | Texto del instrumento | Director/a General
1 de Area para su seguimiento y preparacién del primer informe | internacional/hoja de

respectivo, en caso se trate de un instrumento internacional | marginacién interna de la

nuevo {Pasa al numeral 3} Direccion General

Revisa las observaciones de los Comités, en caso de que el pais | Observaciones del Comité segin | Director/a de Area
2 | ya haya presentado algdn informe anteriormente. el tema {segin temas de

competencia)

Margina la solicitud de preparar documentos para iniciar el | Comunicacién interna de la | Director/a de Area
3 proceso de elaboracidn del informe al técnico encargado del | Direccidn General de Desarrollo

tema. Social  (correc  electrdnico,

instruccion escrita, etc.)

Elabora matriz de informacion relacionada con el tema e | Matriz de Informacién del tema : Técnico/a asignado
A identifica Instituciones a convocar relacionadas con el tema del | Directorio de Instituciones a

informe. convocar para elaboracion de

informe.

Convoca las instituciones responsables o involucradas en el | Nota de convocatoria oficial. Director/a General

tema que trate el Informe, para la conformacion del grupo
5 | Interinstitucional que elaborard el mismo. {Esta nota sera

firmada por un Titular del MRREE, o en su defecto por el

Director General}
6 Conforma una Comision Redactora del informe de pais, en | Ayuda memoria de la reunidn en | Director/a de Area

coordinacion con la instancia nacional rectora del tema cuando | la que se instaura la Comisién.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-DGDSI-01
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0

Elaboracion de informes de pais en cumplimiento a| Pagina| 2de3
compromisos internacionales adquiridos en los temas
sociales y de grupos poblacionales especificos.

ésta exista.
“ Coordina y/o apoya en las reuniones del grupo interinstitucional | Matriz  de  recoleccién  de | Director/a de Area
para recopilar la informacion necesaria. insumos
8 Recopila informacidn que sea remitida por las instituciones para | Matriz de Insumos Técnico/a asignado
la elaboracidn del informe
g Procesa la informacion recibida v la remite al Director/a de Area | Matriz de Insumos Técnico/a asignado
para su andlisis y consolidacion
Elabora o apoyar el desarrollo del borrador del informe con los | Borrador de informe Director/a de Area
10 insumos sistematizados por el técnico asignade vy lo remite a
consideracién del Director General {si no existen observaciones
pasa al numeral 12)
11 incorpora observaciones del Director General al borrador de | Borrador de informe Director/a de Area
documento.
Realiza talleres de consulta con organizaciones de la sociedad Director / a de Area
12 civil, en coordinacidén con la instancia nacional competente | Instrumento de recopilacién de
cuando ésta exista. insumos
Convoca a reunidn a fa Comisién Redactora del informe para | Nota de convocatoria Director/a General
13 revisar el borrador del documento e incorporar ohservaciones | Borrador del informe
de ésta
Somete a consideracién de las instancias nacionales | Nota de remisidon de informe Director/a General
14 involucradas, el borrador del informe revisado por la Comisidn | Borrador de informe revisado
Redactora
15 Rectbe e incorpora observaciones y/o nueva informacion | Observaciones al borrador de | Director/a de Area
facilitada informe
16 Elahora el informe final para revision del Director General e ] Borrador final def informe Director/a de Area
incorpora nuevas obhservaciones si las hubiere
Socializa y somete el informe a opinion del prupo | Borrador final del informe Director/a de Area
Interinstitucional a nivel de Titulares, Director General de
17 | Desarrolio Social Integral, Direccidn de Asuntos Juridicos y
Direccion de Derechos Humanos e incarpora observaciones si las
hubiere
Remite para revision del Titular del MRREE el borrador de | Borrador final del informe Director/a General
18 informe para su viste bueno e incorpora observaciones si las
hubiere
Remite el Informe final a la Misidn Permanente vy/o | Notade remision del informe Director/a General
19 Representacion responsable, para su remisién al Comite | Informe Final Aprobado
respectivo.
20 ] Termina procedimiento




Ministerio de

Proceso:
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al
cumplimiento de los compromisos internacionales
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)

Codigo | PR-DGDSI-01
INTERNO X
Tipo | COMPARTIDO

Relaciones Exteriores

Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Elaboracion de informes de pais en cumplimiento a Pagina | 3de3
compromisos internacionales adquiridos en los temas
sociales y de grupos poblacionales especificos.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General de

Integral

Pl
Firma LW
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Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de sept\erﬁbre 2018




,‘ ,f;w Proceso: Cddigo | PR-DGDSI-02
f[fmgt!; Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
o cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO

Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relociones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Redaccion y remision de opiniones y recomendaciones técnicas Pagina | 1de2
Informacién General
Direccion General de Desarrollo Direccidn de Grupos
Unidad Social Integral Area Responsable Poblacionales

Organizativa

Direccién de Asuntos Sociales
Direccion de Asuntos
Ambientales

Propdsito | Pescribir fas actividades a llevarse a cabo para atender las solicitudes de opinién a un documento
especifico.
Alcance | Involucra a las Tres (3) dreas de la Direccién General de Desarrollo Sacial Integral: Direccién de Grupos
Poblacionales, Direccion de Asuntos Sociales, Direccion de Asuntos Ambientales, segun el tema.
Base Legal | No aplica

Consideraciones
Especiales(Politicas)

- La opinién debe reflejar la posicion del pais a partir de su politica exterior.
- La opinidn tiene que ser producto de una consulta y coordinacién Interinstitucional, de fuentes
oficiales. {Instituciones del Gobierno, Ministerio Publico, Autonomas).

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe solicitud de opinién y/o documento a revisar Documento a revisar y nota de | Director/a General
solicitud
Margina la solicitud al Director/a de Area segin el | Hoja de marginacién interna de fa
2 i tema de gue se trate Direccion General de Desarrollo | Director/a General
Social
Solicita al técnico asignado la recopilacion de | Comunicacidn interna de |a
3 informacion sobre el tema Direccién General de Desarrollo | Director/a de Area
Social {correo electrénico,
instruccion escrita, etc.)
Gestiona informacién actualizada con los puntos | - Nota Oficial Director/a de Area o
4 | focales de las instituciones involucradas en el tema y | - Insumos técnicos recibidos o | Técnico/a asignado
la remite al Director/a de Area elzborados
Analiza y procesa la informacidn facilitada y elabora un | Insumos téenicos recibidos o | Director/a de Area 6 Técnico
5 | borrador de la opinidn y/o recomendacidn técnica elaborados asignado
Remite borrador de la opinidn y/fo recomendacién al | Borrador de  opinién  y/o | Director/a de Area é Téenico
6 Director/a General para su revisién y opinién {si no | recomendacion asignado
existen observaciones pasa al numeral 9)
Incorpora las observaciones al documento realizadas | Borrador del documento Director/a de Area 6 Técnico
7 por el Director/a General y en caso de ser necesario asignado
solicita ampliacién de informacién a las instancias
correspondientes (Regresa al paso 4)
Elabora la versidon final de la opinidn y/o | Documento final Director/a de Area 6 Técnico
8 | recomendacion técnica asignado
9 Remite opinidn y/o recomendacién a la instancia de | Comunicacion de remisién Director/a General ]
Cancilleria que realiza la solicitud Director de Area
10 | Termina procedimiento




e Proceso: Codigo | PR-DGDSI-02
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO
R cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Redaccion y remision de opiniones y recomendaciones técnicas Pagina | 2de?2
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez (
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Director de Asuntos Ambientales Director General de D
7N Integral
Firma wa&i : " KH/
Fecha 26 de septiembre 2018 mpiieﬂ;bk de 2818 27 de sep\j{a




i'\\i« Proceso: Cddigo | PR-DGDSI-03
ﬁﬁ.é!; Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
phse cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0

Organizar y/o coordinar la realizacion de eventos nacionales e
internacionales

Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Desarrollo
Social Integral

Area Responsable |e

Direccion de Grupos
Poblacionales

Direccion de Asuntos Sociales
Direccion de Asuntos
Ambientales

Propdsito | Describir las actividades que comprenden la organizacion y/o coordinacién de eventos que se relacionen

con los temas de la Direccién General de Desarrollo Social.

Alcance | Involucra todas las Direcciones de Area de la Direccién General de Desarrollo Social Integral,

dependiendo del tema que se trate.

Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Art. 32 (13)

Consideraciones | No aplica
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe instruccion de Titulares para coordinar la
realizacion de un evento e informa al Director/a de
i | Area al respecto, instruyendo el inicio de la
coordinacion interinstitucional e interdireccional.

Nota de instruccion

Director/a General

Informa al técnico asignado sobre la realizacion del
2 evento y solicita Lista de aspectos logisticos vy
cronograma de actividades

Nota de instruccion

Director/a de Area

Elabora cronograma de actividades y lo remite a
3 | Director/a de Area.

Lista de aspectos logisticos y
Cronograma de actividades
del evento

Técnico/a asignado

Convoca y realiza reuniones de trabajo con las
instituciones nacionales involucradas con el tema, asi
4 como con las Direcciones de Cancilleria vinculadas a
aspectos logisticos del evento.

Lista de aspectos logisticos,
cronograma de actividades,
Ayudas memorias de
reuniones.

Director/a de Area

Coordina con el representante nacional y/o regional
de la instancia internacional competente, cuando
corresponda.

Comunicaciones y ayudas
memorias de reuniones

Director/a General

Elabora propuesta de presupuesto de gastos del
6 evento, en los casos que corresponda.

Presupuesto

Director/a de Area

Elabora y remite las invitaciones y programa de trabajo
del evento.

Invitaciones oficiales y
programa del evento

Director/a de Area

Coordina con la Direccién de Comunicaciones todo lo
8 | relacionado con la cobertura periodistica del evento,
cuando corresponda

Nota de solicitud de apoyo
Programa de comunicaciones

Director/a de Area

Coordina con la Direccién General de Protocolo el
ceremonial diplomatico y protocolario, asi como

Nota de solicitud de apoyo
Programa del evento

Director/a de Area




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-03
Dar seguimiento a la politica social de gobierno vy al Tipo | INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Organizar y/o coordinar la realizacion de eventos nacionales e Pagina | 2de2
internacionales

aspectos de seguridad de los/as funcionario/as,
cuando corresponda.
Coordina los aspectos de contenido del evento con | Documento técnico de la | Director/a de Area
instituciones nacionales involucradas y elabora un | reunidn
10 documento técnico de la reunidon, con el apoyo del
técnico asignado.
Asume la Secretaria Técnica durante el evento | Documento del evento Director/a de Area
(Redaccion de Acuerdos, ayuda memoria, planes de
11 accion, comunicados vy declaraciones), cuando
corresponda, con el apoyo del técnico asignado.
Prepara insumos pertinentes para: discursos de | Insumos Director/a de Area
apertura y cierre, intervenciones, declaraciones, etc.
12 que se puedan dar en el marco del evento, cuando
corresponda.
13 Elabora informe final del evento. Informe final del evento Director/a de Area
Realiza reunion de evaluacién con las instancias | Ayuda memoria de reunién Director/a de Area
14 nacionales participantes.
Informa a los Titulares sobre los logros obtenidos en el | Comunicacién interna Director/a General
15 marco del evento.
16 | Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez

Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales

Director G

Pl P i . & Integral
Firma | /M{JW} oy
Fecha | 26 de septiembre 2018 277de septiémbre 2018 27 de sek{tie




fﬁ«i* Proceso: Codigo | PR-DGDSI-04
ﬁ‘.}t ' Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
h cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Participacion en Cumbres internacionales, Conferencias, Pagina | 1de2
Reuniones bilaterales y regionales, Sesiones de las
Comisiones de la ONU y OEA.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Desarrollo

Social Integral

Area Responsable

Direccidon de Grupos
Poblacionales

Direccidn de Asuntos Sociales
Direccion de Asuntos

Ambientales

Propdsito | Describir las actividades que se realizan cuando se representa al Gobierno de El Salvador en reuniones
internacionales, con el fin de negociar y defender la posicién de pais en los temas de la Direccion General
de Desarrollo Social Integral, garantizando que los compromisos internacionales que se adquieran sean
coherentes con el interés y la legislacion nacional.

Alcance | Involucra a las tres areas de la Direccién General de Desarrollo Social Integral, segtin el tema que se

aborde en la reunion.

Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Art. 32 (9)

Consideraciones | 1.
Especiales(Politicas)

instituciones involucradas.

La participacion de pais debera ser coordinada con la Mision Permanente o Representacion
Diplomatica pertinente, cuando corresponda.
2. Lla posicién de pais que se exprese en las reuniones debe ser coherente con las politicas publicas
nacionales y el Programa de Gobierno y aprobada por los Titulares de Cancilleria o de otras

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita o recibe instruccion del Sefior Ministro o | Instruccidn escrita o electrénica | Director/a General
1 Encargado del Despacho para preparar misidn oficial y | de la titularidad, invitacion de
representar al pais. Si la representacion se delegara a | evento.
Director/a de Area o Técnico, continua la actividad 4.
5 Prepara formulario de misidn oficial. Formulario de mision oficial Director/a General
Delega participacion al Director/a de Area y/o técnico, | Hoja de marginacidn interna de | Director/a General
3 segun el tema de la reunidn la Direccién General de
Desarrollo Social
" Prepara mision oficial, en caso que no asista el | Formulario de misidn oficial Director/a de Area/ Técnico/a
Director General asignado
Cuando proceda, solicita al equipo técnico interno a | Documento que consolide Director/a de Area
5 cargo del tema informacién complementaria sobre la | insumos para la reunion
reunion
Solicita Informacidn actualizada a los puntos focales de | Nota Oficial Director/a de Area/ Técnico
6 las instituciones involucradas con el tema, en caso que | Insumos para la reunion asignado
sea necesario.
- Procesa la informacion recibida y prepara los insumos | Insumos para la reunion Director/a de Area/ Técnico/a
necesarios para la reunion. asignado
Consolida la posicion de pais para el evento, prepara | Carpeta de insumos Director/a de Area/ Técnico/a
3 insumos para la participacidon en el mismo y elabora asignado
informe nacional cuando el evento lo requiera, con el
apoyo de las instancias nacionales competente.
9 Participa en la reunidn y presenta la posicién de Pais | Carpeta de Insumos Director/a de Area/ Técnico/a

en la misma, brindando aportes en las discusiones del

asignado




Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-04
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
ST cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Participacion en Cumbres internacionales, Conferencias, Pagina | 2de?2

Reuniones bilaterales y regionales, Sesiones de las
Comisiones de la ONU y OEA.

evento y continta con la actividad 10. En caso de que
no se apruebe la mision oficial o que por cualquier
circunstancia no se pueda asistir al evento, remite la
posicién de pais y los insumos a la Mision /
Representacion del pais que atenderd la reunion
cuando los titulares asi lo decidan. Continda la
actividad 11.

Elabora informe de Mision oficial reflejando los | Informe de Misién y

Director/a de Area/ Técnico/a

10 resultados del evento al Director General y se hace del | documentos resultantes de la asignado
conocimiento a las instancias pertinentes sobre | reunidn.
compromisos resultantes. Contintia actividad 12.
Solicita informe de la reunion a la | Solicitud de informe de misidn Director/a de Area/ Técnico/a
11 | Misién/Representacion del pais que haya asistido a la asignado
reunion.
12 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizé :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General de fteSocial
Integral ;
Firma L 3\#1
Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de sepW 294
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Praceso: Codigo | PR-DGDSIO5
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO
cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional}
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Coordinacion y Participacién en Comités y Comisiones Pégina | 1de?2
Interinstitucionates

informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Desarrolio Area Responsable

Direccidn de Grupos

Social integral

Poblacionales
Direccion de Asuntos Sociales
Direccidn de Asuntos

Ambientales
Propdsito | Este procedimiento describe las actividades que se realizan para cumplir con la tarea de participar y/o
coordinar por designacion de los titulares o Director General, comisiones o comités interinstitucionales
en temas de competencia de 1a Direccién General.
Alcance | Dependiendo del tema que se aborde en las comisiones/Comités, serd la Direccion de Area responsable
de participar y/o coordinar los mismos.
Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Art. 32 (19)

Consideraciones

1. Los Comités/ Comisiones podran ser creados por Decretos Ejecutivos.

Especiales(Politicas)

2. Losrepresentantes ante los Comités/Comisiones deben ser delegados por los Titulares de las
instituciones involucradas en el tema.

Instrumentos ; No aplica
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Despacho Ministerial designa al Director General, | Hoja de marginacion interna Director/a General
1 Director/a de Area o Técnico la coordinacién y/o | de la Direccion General

participacion en la Comisién o Comité.

Participa en las reuniones de las Comisiones o Comités | Ayudas memorias Director/a de Area/ Técnico/a
2 | y elabora ayudas memorias de cada una de ellas. asignado

Da seguimienio a las metas establecidas en el plan de | Plan de trabajo Director/a de Area/ Técnico/a
3 | trabajo de la Comisidn o Comité, cuando aplique. asignado

Presenta informes de avance del trabajo de lai e Informes Director/a de Area/ Técnico/a

comisidn y/o comité, sila DGDSI participa en el Comité ;| « Nota de convocatoria de asignado
4 en este punto firaliza el procedimiento (actividad 13), reuniones

Cuando sea la Direccion quien coordina la Comision o | e Actas o ayudas memorias

Comité, remite convocatorias y programas de trabajo. s Plan de trabajo/

Documento de trabajo

Coordina la Secretaria del Comité, cuando | Agendas, planes de trabajo, Directorfa General / Director/a

5 | corresponda actas o ayudas de memoriase | de Area
informes.

Realiza reuniones de trabajo con [as instituciones | Agendas Director/a de Area/ Técnico/a

nacionales involucradas con el tema, asi como con las | Ayudas memorias asignado
6 | direcciones de Cancilleria involucradas y elabora ayuda

memoria de jas reuniones

Coordina los subgrupos de trabajo dentro del Comité, | Notas de convocatoria Director/a de Area/ Técnico/a
7 cuando aplica asignado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

o o S Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-05
: Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
et cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Coordinacion y Participacién en Comités y Comisiones Pagina | 2de2
Interinstitucionales

Supervisa el cumplimiento de las metas establecidas | Plan de trabajo Director/a de Area
g en los planes de trabajo e informa sobre ello al
Director/a General.
Coordina capacitaciones y eventos relacionados con el | Plan de trabajo Director/a de Area
9 | tema del comité, en los casos que aplica.
Elabora los informes sobre las actividades realizadas, | Informes anuales Director/a de Area/ Técnico/a
10 cuando sea requerido y los remite para revision del asignado
Director/a General.
11 Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General de De, ocial
—~ , ’ <) Integral /Y~
Firma ( % ~
wal Zyli
Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de septiembre 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-06 o
Coardinar los procesos internos y externos para la gestion de Tipo INTERNO X
asistencia humanitaria internacional en casos de emergencia COMPARTIDO
nacional por desastres.
Nombre del Procedimiento: Version | 5.0
Activacién y coordinacion de la Oficina de Gestidon y Coordinacién Pagina | 1de?2
de la Asistencia Humanitaria Internacional {OGCAHI)

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Desarrollo
Social Integral

Area Responsable |

Direccion de Asuntos
Ambientales

Propdsito

Describir las acciones relativas a la Gestidn de la Asistencia Humanitaria Internacional conducidas por
Cancilleria con el objeto de facilitar asistencia oportuna y digna a la poblacidn afectada por un desastre,
durante las declaratorias de Estado de Emergencia Nacional y Calamidad Pablica,

Alcance

Exterior de El Salvador.

Activar y coordinar [as Unidades de |a Oficina de Gestidn y Coordinacion de la Asistencia Humanitaria
Internacional compuestas por personal de las distintas Direcciones de Cancilleria, incluyendo al Servicio

Base Legal

Manual para la Gestion de la Asistencia Humanitaria Internacional en Casos de Desastres del MRREE
Ley General de Proteccidn Civil, Prevencidn y Mitigacion de Desastres, su Reglamento y su Plan Nacional

Consideraciones | 1.
Especiales{Politicas} | 2-

MRREE.

Proteccidn Civil.

La Oficina se activara cuando sea decretado el Estado de Emergencia Nacional y Calamidad Piblica.
Se deberdn mantener conformadas y capacitadas a las Unidades de la OGCAHI establecidas en el
Manual para la Gestién de la Asistencia Humanitaria Internacional en Casos de Desastres del

3. Se mantendrd un enlace ante el Centro de Operaciones de Emergencia de la Direccién General de

Instrumentos | No aplica
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsahle
1 Recibe decreto de estado de emergencia nacional, Pecreto Director/a General
Coordina activacién de la Oficina de Gestién y | Manual para la gestion y Director/a de Area
Coordinacién de la  Asistencia  Humanitaria | coordinacidn dela
2 | Internacional (OGCAHI) asistencia humanitaria
internacional en caso de
desastres
Gestiona la instalacion de la oficina de la Unidad de | Comunicacion ala Director/a de Area
3 Coordinacion Operativa de la OGCAHL. Administracion del MRREE
4 Convoca a los coordinadores de cada una de las | Comunicacion interna Director/a de Area
unidades de OGCAHI.
Gestiona el listado de necesidades de pais y el informe | Comunicacién a la Direccién | Director/a de Area/ Equipo
5 de estado de situacion. General de Proteccion Civil técnico UCO
6 Coordina el trabajo de cada una de las unidades de la | Comunicaciones internas Director/a de Area
OGCAHI,
Apoya la elaboracion del Comunicado Oficial v el | Comunicado Oficial y Directorfa de drea
7 llamamiento de asistencia humanitaria internacional, | Llamamiento de asistencia
en caso de ser requerido. humanitaria internacional
Solicita a la Direccion General de Servicio Exterior | Comunicacion interna Director/a de Area
instruir al Servicio Exterior su participacion en el
8 | proceso de Gestidon de la Asistencia Humanitaria
Internacional.
9 | Solicita a 1a Direccién General de Proteccion Civil la | Comunicaciones Director/a de Area /Equipo




Proceso: Codigo | PR-DGDSI-06
Coordinar los procesos internos y externos para la gestion de Tipo | INTERNO X
P asistencia humanitaria internacional en casos de emergencia COMPARTIDO
Ministerio de nacional por desastres.
Relccionies Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 5.0
Activacion y coordinacidn de la Oficina de Gestion y Coordinacién Pagina | 2de2
de la Asistencia Humanitaria Internacional (OGCAHI)
actualizacidén del listado de necesidades de pais, los | electronicas técnico UCO
informes de estado de situacion y evaluacion de
dafios.
Coordina la atencion de consultas de instituciones de | Comunicaciones Director/a de darea /Equipo
10 Gobierno, organizaciones del Sistema ONU y demas | electrdnicas y/o llamadas técnico UCO
organismos humanitarios nacionales e internacionales. | telefénicas
Realizar en los casos que sea requerido gestiones con | Comunicaciones Director/a de Area /Equipo
la Direccién General de Migracidn y Extranjeria para | electrdnicas y/o llamadas técnico UCO
11 | facilitar el ingreso de personal humanitario solicitado | telefdnicas
por el pais para atender la emergencia.
Hacer gestiones con la Direccién General de Aduana | Comunicaciones Director/a de Area /Equipo
12 para solventar problemas relativos al ingreso de la | electrdnicas y/o llamadas técnico UCO
asistencia humanitaria. telefonicas
Somete a consulta del MINSAL los ofrecimientos de | Comunicaciones Director/a de Area
13 medicamentos no incluidos en el listado de | electrénicasy/o llamadas
necesidades de pais, o que vencen antes del tiempo | telefénicas
estipulado en el manual del MRREE.
Elabora informe sobre la Asistencia Humanitaria | Informe de asistencia Director/a de Area/Equipo
Internacional recibida y ofrecida al pais, asi como del Técnico UCO
14 | trabajo de la OGCAHI en general, cuando asi sea
requerido.
Gestiona el cierre de operaciones de la OGCAHI a | Comunicaciones internas Director/a General
15 | partir de instruccion de la Direccién General de
Proteccidn Civil.
16 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Alberto Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Director de Asuntos Ambientales Director General de D
s . . Integral
Firma L =
uﬁf‘q Xt VI &
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-07

Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
suscritos.{medioc ambiente, social y poblacional}
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Coordinar y/o participar en la Rendicién de Informes Pagina | 1de4

Verbales de Pais ante los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Desarrollo Area Responsable « Direccion de Grupos
Social Integral Poblacionales
» Direccién de Asuntos Sociales

Propdsito | Describir las actividades que se deben realizar cuando el Gebierno de El Salvador debe presentar
verbalmente sus informes nacionales ante los Comités creados en virtud de los tratados Internacionales.
Alcance | Involucra a las Misiones Permanentes, segn el seguimiento de los temas y a la Direccién de Area seglin
el tema especifico que considere el informe a presentar.
Base Legal 1. Compromisos internacionales adquiridos. {Pactos, Convenios, Cumbres y Conferencias en temas

sociales y de grupos poblacionales especificos).
2. Directrices para la presentacidn verbal de los informes de pais brindadas por los Comités.
3. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Consideraciones

Especiales{Politicas)

1.l informe verbal debe de ser producto de una consulta y coordinacidn Interinstitucional y utilizard
informacién procedente de fuentes oficiales.(Instituciones del Gobierno, Ministerio Publico,
Autdnomas)

2.5e debe coordinar con la Representacién Diplomdatica correspondiente todos los aspectos logisticos
para |a defensa verbal de los informes

3.la preparacién de las defensas de informes deberd tener en cuenta las preguntas complementarias
que son remitidas por los Comités en algunos temas, asi como las directrices facilitadas para dicho fin

4.Se debera procurar que en las reuniones de coordinacidn participen la Direccidn General de Asuntos
Juridicos y la Direccion General de Derechos Humanos de la Cancilleria.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe notificacion de fecha prevista para la rendicion | Notificacidn escrita o electrénica | Director/a General
1 del examen de un inforrrEe especifico y margina
informacion a Director/a de Area.
Margina la solicitud al equipo técnico a cargo del tema | Naotificacion escrita o electrénica | Director/a de Area
2 para iniciar el proceso de recopilacién de insumos.
Elabora matriz de informacién relacionada con el tema | « Matriz de Informacidon del
e identifica Instituciones a convocar. tema, de Observaciones u ! Técnico/a asignado
3 Recomendaciones.
# Directorio de Instituciones a
convocar para elaboracién de
intervenciéon verbal.
Remite matriz de insumos y directorio de instituciones | » Matriz de Informacién del
a convocar para revision de Director/a de Area tema, de Ohservaciones u Técnico/a asignado
4 Recomendaciones.
« Directorio de Instituciones a
convocar para elaboracion de
intervencion verbal,
5 Revisa informacion facilitada por el téenico asignade y | Matriz = de  informacidn v | Director/a de Area

de ser necesario realiza las correcciones pertinentes. i | directorio revisado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDS!I-07

Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO

suscritos.{medio ambiente, social y poblacional)

Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Coordinar y/o participar en la Rendicién de Informes Pigina | 2ded
Verbales de Pais ante los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales

existen correcciones regresa a la actividad 3.

Convoca las instituciones responsables o involucradas,
para la conformacion del grupo Interinstitucional que
preparara l!a defensa verbal del mismo. Esta
convocatoria debera ser firmada por el Director
General o por algun Titular del MREE.

Convocatoria Oficial

Director/a General

Dirige vy coordina las reuniones de

interinstitucional

grupo

Agenda de reuniones

asignado

Prepara ayudas memorias de las reuniones del equipo
interinstitucional

Ayuda memoria

Técnico asignado

Recopila toda la informacidn necesaria que sea
remitida por la instituciones para la elaboracién de la
presentacién verbal del informe.

Matriz de Insumos

Técnicofa asignado

10

Remite a Director/a de Area el documento que
recopila los insumos recibidos.

Matriz de insumos

Técnico/a asignado

11

Revisa y procesa la informacidn recibida para su
andlisis y consolidacién: si existen observaciones
regresa a actividad 8 y prepara un borrador del
discurso para la presentacion verbal del informe,

Matriz de Insumaos

Director/a de Area

12

Remite nota a las instancias nacionales solicitando que
formen parte de la delegacion de pais que presentard
verbalmente el informe, esta convocatoria deberd ser
firmada por un tituiar del MRREE.

Nota de convocatoria

Director/a General

13

Recibe las respuestas de las instituciones invitadas a
formar parte de la Delegacidn de pafs e informa al
Titular de la Cancilleria sobre el nivel de respuesta
ohtenido.

Notas de respuesta

Director/a General

14

Realiza reunién para conformar la Comision Redactora
gue trabajard sobre el borrador del discurso para
elaborar la presentacion verbal de! informe y elabora
ayuda memoria de la reunién en la que se conforma la
comisién.

Convocatoria a reunién y ayuda

memoria de la misma

Director/a de Area

15

Sistematiza e integra los insumos que resulten de las
reuniones de la Comisién Redactora al documento de
presentacién verbal del informe con el apoyo del
técnico asignado.

Borrador de 1la
verbal dei informe revisado

presentacion

Director/a de Area

16

Convoca reunién de revisidn final de la presentacién
verbal del informe.

Presentacion verbal final

Director/a General

Director/a de Area y técnico




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-07

Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al [NTERNO
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO

suscritos.{medio ambiente, social y poblacional)

Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Coordinar y/o participar en [a Rendicién de Informes Pagina | 3de4
Verbales de Pais ante los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales

Remite a Director/fa General la versidn de Ia
presentacién wverbal para su revisidn e incorpora

Presentacion verbal final

Director/a de Area

1 observaciones si las hubiere.
Remite a Director/a General de Comunicaciones para | Comunicacién Interna ( Correo u | Director/a General
18 la revisidon de la version de la presentacion verbal v | Nota)
recoger sus observaciones si las hubiere.
19 Remite a Titular del MRREE la propuesta de | Comunicacidn interna { Correo u | Director/a General
intervencion verbal del informe para su aval. Nota)
Remite a los enlaces de todas las instituciones | Documento de la presentacion | Director/a de Area
involucradas la version final de la presentacién verbal | verbal del informe
20 | delinforme.
Convoca a los titulares de las instancias nacionales que | Nota de convocatoria Director/a General
confirmaron su participacidn en la presentacion verbal | Documento de la presentacidn
21 | del informe, para revisar el discurso y coordinar la | verbal del informe
defensa del informe.
Informa a la  Representacién  Diplomatica | Memorandum Director/a General
correspondiente la conformacidn de la delegacion de | Documento de la presentacidn
pais que asistird a la defensa verbal y coordina | verbal del informe
22 reuniones de trabajo previc a la fecha de la defensa,
ademds de compartir toda la informacidn recopilada
para la defensa del informe.
Participa en la Defensa Verbal del informe de pais Documento de la presentacién | Director/a General y/o
23 verbal del informe Director /a de Area
designado
Prepara informe de mision oficial en el cual se detallen | Informe de misién oficial Director/a General y/o
24 los principales aspectos examinados por el Comité y Director /a de Area

los temas de especial preocupacion.

designado

25

Termina procedimiento




o Proceso: Codigo | PR-DGDSI-07
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
R cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Coordinar y/o participar en la Rendicion de Informes Pagina | 4de4
Verbales de Pais ante los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales

Control de Emision

Elabord : Reviso :

Autorizod :

Nombre | Ada Abrego Karla Lemus

Jorge Alberto Jiménez

Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales

Director General de Pesarrollo Social

Integral ~._ 4 TLACIOY
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Fecha | 26 de septiembre 2018




L
Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-8
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional}

Nombre del Procedimiento: Version | 4.0

Seguimiento a las observaciones y recomendaciones a los Pagina | Ldez2

DGDSI

informes de pais de los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales en los temas de competencia de la

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Desarrollo
Social Integral

Area Responsable

¢ Direccidn de
Poblacionates
¢ Direccidn de Asuntos Sociales

Grupos

Propdsito | Describe las actividades que se deben realizar para dar un adecuado seguimiento a las acciones que
deben emprender las instancias nacionales, para dar respuesta a las observaciones y recomendaciones de
los Comités creados en virtud de los tratados internacionales.

Alcance | La Direccidn de Area competente coordina con las instituciones involucradas el seguimiento y
cumplimiento de las observaciones y recomendaciones de los Comités
Base Legal 1. Compromisos internacionales adquiridos en temas sociales y de grupos poblacionales especificos.

(Pactos, Convenios, Cumbres y Conferencias).
2. Reglamento Interno del Grgano Ejecutivo

Consideraciones
Especiales(Politicas)

superar tales ohservaciones,

Se deberd solicitar informes periddicos a las instituciones objeto de observaciones de parte de los
Comités, con el fin de verificar la implementacidn de acciones en sus planes de trabajo que permitan

Instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe documento de
observaciones/recomendaciones del Comité y lo
margina al Director/a de Area correspondiente.

Documento de Observaciones

Director/a General

Elabora Matriz de seguimiento de observaciones e
identifica a las instituciones nacionales competentes y
la entidad rectora del tema si la hubiere.

Matriz de seguimiento

Técnico/a asignado

Convoca las instituciones involucradas para conformar
el grupo de trabajo interinstitucional que dard
seguimiento a las observaciones / recomendaciones
del Comité.

Convocatoria Oficial

Director/a General

Coordina o apoya el desarrollo de las reuniones del
grupo interinstitucional para dar respuesta a las
observaciones/ recomendaciones del Comité Vi
elabora ayudas memorias con el apoyo del técnico
asignado.

Ayudas memorias de reuniones

Directorfa de Area vy

Teécnico asignado

Solicita a las instituciones involucradas, informes de
implementacién de acciones para la superacién de
observaciones/recomendaciones del Comiteé.

Nota de solicitud

Director/a de Area

Instruye al técnico asignado la elaboracidn de un
documento de recopilacidn de informacion facilitada
por las instancias nacionales involucradas, asi como de
un cuadro de seguimiento de [as observaciones.

Matriz de recoleccion de insumos

Director/a de Area




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al
cumplimiento de los compromisos internacionales
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)

Codigo | PR-DGDSI-8
INTERNO X
Tipo | COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento a las observaciones y recomendaciones a los
informes de pais de los Comités creados en virtud de los
tratados internacionales en los temas de competencia de la

Version | 4.0

Pagina

2de2

DGDSI
Recopila toda la informacién facilitada por las | Matriz de recoleccién de insumos Técnico/a asignado
7 instituciones para consolidar los insumos que seran
incorporados en el siguiente informe de pais y remite
documento a revision de Director/a de Area
Revisa y analiza informacidn facilitada por el técnico | Matriz de recoleccidn de insumos Director/a de Area
asignado y realiza observaciones, de considerarse | revisada
8 necesario: Si existen Observaciones regresa a la
actividad 4.
Actualiza cuadro de cumplimiento de las | Cuadro de cumplimiento Director/a de Area
9 observaciones/recomendaciones del Comité. actualizado
Incorpora la informacién sistematizada en este | Documento del informe Director/a de Area
10 proceso como base para la elaboracidn del préximo
informe de pais.
11 Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboré6 : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus lorge Alberto Jlmene
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General ‘
N A Integral ~~ -
Firma ( e
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Fecha | 26 de septiembre 2018 27 d’sfptlem e 2018 \ 27 de sebt}lﬂlt:/\'e ZW




Proceso: Cddigo | PR-DGDSI-09
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y INTERNO
T al cumplimiento de los compromisos Tipo | COMPARTIDO | X
Ministerio de Relaciones internacionales suscritos.(medio ambiente, social
Exteriores y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Versidgn | 3.0
Atender y coordinar la llegada de Relatores Especiales a El | pagina | 1 de 3
Salvador cuando el tema que estudia sea de competencia de
la Direccidn General
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccion General de Area Responsable Direccion de Grupos
Desarrollo Social Integral Poblacionales
Direccion de Asuntos
Sociales
Direccion de Asuntos
Ambientales
Propésito | Describe las actividades relativas a la coordinacién que se realiza para brindar la
debida atencion a Relatores Especiales que solicitan visitar El Salvador.
Alcance | Se coordinara con las instancias involucradas con el objeto de brindar la atencién
solicitada por los Relatores Especiales.
Base Legal | No aplica

Consideraciones 1. Se deberd mantener una coordinacién Interinstitucional permanente con los

Especiales Ministerios involucrados en la tematica.

(Politicas) 2. Se debera brindar al Relator/a especial acceso irrestricto a todas las instancias
de Gobierno que requiera visitar, a fin de constatar |a situacién imperante en
el tema de su competencia.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Respensable
Recibe solicitud de Relator/a Especial | Carta dirigida al Director | Director/a General
para visitar el Pais / Invitacidon de El | General, por parte de
Salvador a Relator/a Especial a visitar el | nuestra Misién en la
. Pais. Naciones Unidas/ Carta
dirigida a nuestra Mision
Permanente para hacer
oficial [a invitacién al
Relator/a Especial
Consulta a la instancia nacional rectora | Nota de consulta Director/a de Area
5 del tema su disponibilidad de recibir y
atender al Relator Especial
Remite consulta al Sefior Canciller para | Nota recibida de Relator/a | Director/a General
3 | recibir al Relator/a Especial Especial y Memordndum de
consuita.
Recibe instruccion de parte del Canciller | Instruccion Director/a General
4 | sobre la solicitud




Ministerio de Relaciones

Ais

Exteriores

Proceso: Caodigo | PR-DGDSI-09
Dar seguimiento a la politica social de gobiernoy INTERNO
al cumplimiento de los compromisos Tipo | COMPARTIDO | X
internacionales suscritos.{medio ambiente, social
y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Atender y coordinar la llegada de Relatores Especiales a El { pggina | 2de 3

Salvador cuando el tema que estudia sea de competencia de

la Direccion General

Instruye a Director de Area para que

Notificacion

Director/a de Area

5 e

elabore la nota de invitacion al Relator

Remite de nota de invitacién al Relator | Convocatoria Oficial Director de drea, equipo
6 Especial aceptado su llegada al Pais Técnico

Recibe respuesta del Relator Especial Notificacion Director/a General
7

Inicia coordinacion con el oficial del | Correos Director/a de Area

organismo internacional a cargo de la | electrénicos/llamadas
8 | visita de Relator/a Especial {cuando la | telefdnicas

respuesta es positiva)

Coordina con la representacién nacional | Ayuda Memoria de | Director/a de Area,
9 | del organismo internacional a cargo acuerdos establecidos equipo técnico

Convoca a la institucion rectora del tema Director/a de Areay
10 | &N el Pais para establecer mecanismos | Nota de convocatoria Técnico/a asignado

de coordinacion

Coordina elaboracion de agenda de | Propuesta de agenda Director/a de Areay

trabajo de la Relator/a Especial con Técnico/a asignado
11 | instancias de Gobierno y organismo

internacional

Remite propuesta de agenda a Relator/a | Notificacion y propuesta de | Director/a de Areay
12 | Especial para su validacién agenda Técnico/a asignado

Recibe e incorpora observaciones a la | Propuesta de  agenda | Director/a de Areay
13 | propuesta de agenda, si las hubiere observada Técnico/a asignado

Solicita designacion de enlaces a las | Notas de solicitud de | Director/a de Areay
14 | instituciones competentes enlaces Técnico/a asignado

Coordina logistica de las reuniones | Ayudas Memorias, | Director/a de Areay
15 | acordadas con enlaces Instituciones | acuerdos y  reuniones | Técnico asignado

designados permanentes de trabajo.

Acompafia reuniones de trabajo de | Ayudas memorias, | Director/a de Area,
16 | Relator/a Especial con Titulares de cada | coordinacién de Agenda en | equipo tecnico.

cartera de Estado y demas instituciones

tiempos vy logistica de




Ministerio de Relaciones
Exteriores

la Direccion General

Salvador cuando el tema que estudia sea de competencia de

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-09
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y INTERNO
al cumplimiento de los compromisos Tipo | COMPARTIDO | X
internacionales suscritos.(medio ambiente, social
y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Atender y coordinar la llegada de Relatores Especiales a El | pagina | 3de 3

involucradas

desplazamiento.

17

Socializa las observaciones preliminares
facilitadas por el Relator/a.

Observaciones Preliminares

Director/a General y
Director/a de Area

18

Elabora informe final sobre la visita del
Relator/a Especial

Informe de visita

Director/a de érea,
equipo técnico.

19

Termina procedimiento

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus lorge Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales | Director General de
N Integral —~, #
Firma
Fecha | 26 de septiembre 2018 2Ta"’s7epfd&mbre 2018

27 de sﬂatiw&




Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-010
Dar seguimiento a la politica social de INTERNO X
COMPARTIDO

gobierno y al cumplimiento de los compromisos
internacionales suscritos.(medio ambiente, social y
poblacional)

Tipo

Nombre del Procedimiento: Version | 2.0

Seguimiento a los compromisos Internacionales sobre
Derecho Internacional Humanitario (Secretarfa Permanente
del Comité Interinstitucional de Derecho Internacional
Humanitarios de El Salvador-CIDIH-ES)

Pagina | l1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidén General de Desarrollo Social Area Responsable | Direccidn de Grupos

Integral Poblacionales

Propdsito | Describe las actividades para asesorar al Gobiernoc de la Republica sobre medidas que debe impulsar
para la adopcidn, aplicacion y difusion efectiva de los Convenios y protocolos del Derecho Internacional
Humanitario, asf como de Legislacion Nacional o Internacional.

Alcance | La Direccion General de Desarrollo Social Integral cumplira con las obligaciones que como Secretaria
permanente le competen, con el apoyo de la Direccidn de Grupos Poblacionales y la Direccion General
de Asuntas Juridicos de este Ministerio.

Base Legal | Decreto Ejecutive N° 118 de fecha 4 de Noviembre de 1997

Instrumentos internacionales sobre Derecho Internacional Humanitario

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1.1a Presidencia y Secretaria permanente del CIDIH-ES,
actividades anuales que se planifiquen dentro del referido Comité.
2. La posicién del Estado debe responder a los convenios internacionales asumidos por el pais en
materia de Derecho Internacional Humanitario dando posiciones de Pais con las diversas instancias
nacionales involucradas en la tematica.

deberan coordinar y ejecutar todas las

Instrumentos { No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Instrumento Responsable
Convoca las reuniones ordinarias y dirige las » Convocatoria Director/a General
reuniones mensuales. * Proyecto Agenda.
. « |istados de asistencia.
* Ayuda memoria
5 Elabaora y remite ayuda memoria al Comité Ayuda Memoria/ Correos Director/a de Area, Equipo
electronicos Técnico
Convoca vy dirige las reuniones de la Sub * Convocatoria y correos
3 Comision de Legislacion electrénicos Proyecto Agenda Director/a General
» Listados de asistencia y ayuda
memoria
Elabora y remite ayuda memoria a la Sub | e Ayuda Memoria Equipo técnico.
4 Comisidn de Legislacion » Correos electrénicos
5 Convoca a las reuniones de la Sub Comisién de Convocatoria y correos electrénicos | Director/a de drea o equipo
Difusién y Capacitacidn téenico.
Dirige las reuniones de la Sub Comisién de » Proyecto Agenda. Director/a General
6 | Difusiony Capacitacion « listados de asistencia.
» Ayuda memoria
7 Elabora y remite la Ayuda Memoria a la Sub | e Ayuda Memoria. Equipo técnico.
Comisién de Difusion y Capacitacion s Correos electrénicos
g Convoca las reuniones de la Sub Comisidn de Convocatoria y correos electronicos | Director/a de drea, equipo
Proteccion de Bienes Culturales técnico.
Dirige las reuniones de la Sub Comisién de * Proyecto Agenda Director/a General
9 | Proteccidn de Bienes Culturales » Listados de asistencia.

* Ayuda memoria




Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-010

Dar seguimiento a la politica social de INTERNO X
: gobierno y al cumplimiento de los compromisos Tipo | COMPARTIDO
Ministerio de internacionales suscritos.(medio ambiente, social y
Relaciones Exteriores poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Seguimiento a los compromisos Internacionales sobre Pégina | 2de2

Derecho Internacional Humanitario (Secretaria Permanente
del Comité Interinstitucional de Derecho Internacional
Humanitarios de El Salvador-CIDIH-ES)

Elabora y remite de Ayuda Memoria a la Sub | e Ayuda Memoria Equipo técnico.

10 . .
Comision de Bienes Culturales e Correos electrénicos

Convoca las reuniones Extraordinarias, en casos Convocatoria y correos electronicos | Director/a General
11 | de urgencia o de visitas oficiales de
representantes del CICR

Dirige las Reuniones Extraordinarias * Proyecto Agenda. Director/a General
12 e Listados de asistencia.
e Ayuda memoria
13 Elabora y remite ayuda memoria de Reunidon | e Ayuda Memoria Equipo técnico.
Extraordinaria e Correos electrénicos
Coordina la realizacion de capacitacion y difusion | e Mddulo de capacitacién Director/a General/
14 del Derecho Internacional Humanitario ¢ Convocatoria Director/a de érea, equipo
e Programa e informe técnico.

15 Termina procedimiento

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :

Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Alberto Jlm%-._ﬁ-..’

Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales

= Pl 3
s A

Fecha | 26 de septiembre 2018 277de septiembre 2018




Relaciones Exteriores

4; Proceso:

Sl ) A . s . .

iy Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al

sl 5 .. . . .

R e X cumplimiento de los compromisos internacionales
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)

Codigo | PR-DGDSI-011

Tipo | COMPARTIDO

INTERNO X

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion y ejecucion Interinstitucional para la Sefializacion de
Bienes Culturales en caso de conflicto armado, relative a la
Convencién de la Haya de 1954

Version | 3.0

Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Desarrollo

Social Integral

Area Responsable Direccion de Grupas Peblacionales

Propasito | Describe las actividades a desarrollar para la sefializacién de Bienes Culturales con el Emblema Azul de

Nacignales

Proteccidn en casos de Conflicto Armado, Sefializar v sensibilizar a la Sociedad civil, instituciones Publicas,
Instituciones privadas y Universidades en cuanto a la importancia de proteger [os Bienes culturales

Alcance | La Direccidn General, la Direccidn de Grupos Poblacionales y técnico encargado coordinan, ejecutan y

moenitorean el Plan Anual del CIDIH-ES a través de tres subcomisiones.

Base Legal | Convencion de La Haya de 1954 relativa a la Proteccion de Bienes Culturales con el Emblema Azul en Caso

de Conflicto Armado.

Consideraciones

Especiales(Politicas) | ES.

propietario del Bien Cultural.

Sera respansabilidad del Secretario Permanente la coordinacién del trabajo Interinstitucional del CIDIH-

Se debera mantener una coordinacion permanente con la Secretaria de la Cultura en términos de la
seleccidn de los Bienes Culturales a sefalizar.
La autorizacion para sefializar un bien se realizara de forma conjunta entre la Secretaria de Cultura v el

Instrumentos | No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Convoca y dirige las reuniones con la Sub Comisién de | Ayuda Memoria y lista de Bienes | Director/a de drea vy
Difusién vy capacitacién para elaborar proyecto de | asefalizar Técnico/a asignado
1 | Sefializacién de Bienes Culturales y presentarlo ante la

UNESCO, u otra instancia de financiamiento.

Remite Proyecto de Sefializacién de Bienes Culturales | Proyecto de Sefializacién Director/a General
2 | ante la UNESCO u otra instancia de financiamiento.
3 De no ser aprobado el financiamiento finaliza el | Nota de no aprobacicn Director/a General

procedimiento.

Recibe aprobacion de Proyecte de la UNESCO u otra | Nota de aprobacion Director/a General
4 | instancia de financiamiento.

Convoca reunidn Ordinaria para informar sobre | Ayuda memoria y nota de | Director/a General
5 aprobacion de proyecto. aprobacion

Convoca a reunién la Sub Comisidn de capacitacidn y | Convocatoria y ayuda memoria. Director/a de area
6 difusion  para coordinar capacitaciones para

sensibilizar en los lugares a sefalizar.

Realiza reuniones de consulta con los principales | Ayuda memoria de las reuniones. | Director General- Director/a
7 actores del proceso de sefalizacién para la de drea

sefializacion. (Alcaldias, iglesias, PNC, Militares,

sociedad civil).
g Coordina y ejecuta las actividades de capacitacién y | Nota de solicitud o correos | Directorfa de Area

sensibilizacién sobre Convencién de La Haya de 1954

electrénicos, Agregar lo borrado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al
cumplimiento de los compromisos internacionales
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)

Cédigo | PR-DGDSI-011
INTERNO X
Tipo | COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Coordinacién y ejecucion Interinstitucional para la Sefializacion de
Bienes Culturales en caso de conflicto armado, relativo a la
Convencion de la Haya de 1954

Version | 3.0

Pagina | 2de?2

relativa a la Proteccion de Bienes Culturales con el | actividad 8
Emblema Azul en Caso de Conflicto Armado, en los
lugares especificos a sefializar.
Elabora cronograma de bienes culturales a sefializar. e Lista de Bienes Culturales Técnico asignado
9 e Cronograma
® Permisos y autorizaciones
Coordina acto oficial de colocacién del emblema azul | e Fotografias Técnico/a asignado
10 | en el bien Cultural a sefializar e Listados de asistencia
e |nvitacion a titulares
Coordina la liquidacion financiera de Proyecto de | e Facturas Director/a de area, equipo
11 Sefializacion de Bienes Culturales. e Listados de asistencia técnico
* Memorandum
12 Elabora y remite Informe Ejecutivo. Informe Ejecutivo Director/a General
13 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Alberto Jimén
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director Genera}&‘lﬁ '%frohg{Somal
F o\ Integral [)h{“ S N
Firma g - | G ‘*r“ﬁ
Fecha | 26 de septiembre 2018 27’ﬂ/ept|emr\é 2018 27 de é@aﬁépﬁ




Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-012
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Brindar induccion sobre sus responsabilidades al personal Pagina | 1de2
que se integra a la Direccion General de Desarrollo Social
Integral
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccidn General de Desarrollo Area Responsable * DirecciSn de  Grupos
Social Integral Poblacionales
s Direccién de  Asuntos
Sociales
* Direccion de  Asuntos
Ambientales
Propdsito | Describir las actividades que se deben realizar para brindar una adecuada induccion al personal técnico o
directivo que ingresa a [a Direccion General de Desarrollo Social Integral, en cualquiera de sus areas de
trabajo.
Alcance | Dependiendo del cargo del funcionario que ingrese a la Direccién General y el drez en la que sea
asignado, se determinaré la Direccion de Area responsable de aplicar e! procedimiento
Base Legal | Reglamento interno del Ministerio, Articulo 8 Induccidn a funcionarios y empleados
NTCIE 12-03 Induccion
Consideraciones | No aplica
Especiales(Politicas)
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documente de Trabajo Responsable
1 Recibe notificacion de contratacidon o traslade de | Notificacién Director/a General
personal a la Direccion General
Comunica cantratacion al personal de [a Direccién e | Hoja de marginacién interna | Director/a General
2 | instruye al Director/a de Area pertinente para que se | de documentos y/o correo
facilite {a induccidn al personal incorporado electronico
Explica la conformacién del Ministerio, del Vice | Presentacidn para | Director/a General
ministerio pertinente, las Direcciones que componen | inducciones sobre el trabajo
3 fa Direccidn General y los temas que estdn bajo | que realiza la Direccidn
responsabilidad de cada una, asi como sobre la forma | General
en la que trabaja la Direccidn General. {si se trata de
personal técnico pasa a numeral 5)
Detalla la forma de trabajo de la Direccién de Area | Perfil de puesto del Director | Director/a de Area
4 respectiva vy la forma en gue se relaciona con las | de Area
demas Direcciones. (Si se trata de personal directivo
pasa a numeral 6)
Explica al funcionario/a los temas especificos bajo | Perfil de puesto del técnico Director/a de Area
5 responsabilidad de 1a Direccion de Area, asigna temas
al técnico y delimita sus funciones, responsabilidades y
los productos esperados.
Entrega de Carpeta que contiene Asuntos Carpeta de Documentos Directores/a de Area
6 Administrativos: Perfil de Puestos, PAC del afio varios
correspondiente, Normas de Control Interno,
Procedimientos internos, LAIP v otros de interés.
7 Termina procedimiento




i Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-012
j : Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
SN cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Brindar induccion sobre sus responsabilidades al personal Pagina | 2de?2
que se integra a la Direccidon General de Desarrollo Social
Integral
8
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Alberto Jiménez...,
Cargo Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director Gen é.ltfébesf’pfi}i\{o Social
P e Integra P K X
Firma gwfwf :
Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de{sek}@ﬁbr '''''
—



- {‘H* Proceso: Codigo | PR-DGDS!-13
ﬁ;@g!;} Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
O cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracion y actualizacién de perfiles temdticos para documentar Pagina | 1de2
avances en el cumplimiento de los compromisos internacionales en
temas de la DGDSI

informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Desarrollo Area Responsable |

Social Integral

Direccidn de Grupos
Poblacionales

¢  Direccidn de Asuntos Sociales.
¢ Direccidn de Asuntos

Ambientales
Propdsito | Describir las actividades a realizar para elaborar y actualizar los perfiles tematicos
Alcance | Cada Direccidn de Area determinard los temas sobre los cuales se elaboraran los perfiles temdticos en los
cuales se documentardn las acciones méas relevantes impulsadas por las instancias nacionales
competentes en el tema que se trate.
Base Legal | No aplica

Los temas a desarrollar deben ser de interés nacional e internacional.

La informacidn que contengan los perfiles debe proceder de fuentes oficiales

3. Se debera realizar un monitoreo constante de la informacion vertida en los perfiles tematicos, lo cual
demanda la revisién de documentos técnicos, periddicos, noticieros, entre otros, que provean
informacidn actualizada, asf como el establecimiento de reuniones periodicas con las instancias

Consideraciones | 1.
Especiales(Politicas)

M~

nacionales pertinentes.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proponen al Director General la estructura del perfil | Propuesta de estructura Directores de Area
1 | tematico
Aprueba la estructura del perfil y/o realiza | Propuesta de estructura Director/a General
2 observaciones al mismo, de no existir observaciones | aprobada
pasa a la actividad 4
3 Incorpora las observaciones del Director General en la | Estructura revisada Directores de Area
estructura del perfil
Solicita al técnico asignado, la recoleccion de | Instruccién Director/a de Area
4 | informacidn relacionada con el tema del perfil.
Solicita informacion y/o coordina reuniones con las | Compilacién de insumos Técenico/a asignado
instancias relacionadas con el tema del perfil y recopila
5 | insumos de otras fuentes de informacion como
periodicos, memorias de labores, informes oficiales,
etc.
Remite informacidn recopilada a Director/a de Area | Compilacién de insumos Técnico/a asignado
6 para su revision, en caso de requerirse mas
informacidn regresa a la actividad 4.
2 Revisa la informacién remitida por el técnico asignado | Borrador del perfil Director/a de Area
y realiza observaciones
3 lr}corpora cbservaciones del Director/a de | Segundo borrador del perfil Técnico/a asignado
Area, si las hubiere.
9 | Comparte perfil temético con la instancia nacional Perfil final Técnico/a asignado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-13
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al Tipo | INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracion y actualizacidon de perfiles tematicos para documentar Pagina | 2de?2
avances en el cumplimiento de los compromisos internacionales en
temas de la DGDSI

correspondiente

Mantiene actualizacién anual del contenido del perfil

Perfil actualizado

Técnico asignado

10 tematico (repitiendo los pasos 5 al 9)
11 Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Revisd : Autorizo :

Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Jiménez

Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General ocial

N Integral __ VA
Firma L . [ £
' A XY
Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de %Wrew




Proceso: Cédigo | PR-DGDSI-014

INTERNO X

Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al

‘% v/
Ministerio de

cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO

suscritos.{medio ambiente, social y poblacional)

Relaciones Exteriores

Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Completar cuestionarios de pais, en temas de competencia de la
DGDSI

Pagina | 1de2

Informacion General

Direccién General de
Social Integral

Unidad Organizativa Desarrollo Area Responsable + Direccidn de Grupos
Poblacionales

» Direccion de Asuntos Sociales

s Direccidn de Asuntos

Ambientales

Propdsito | Describir las actividades a realizar para completar cuestionarios remitidos a la DGDSI, en los temas de
competencia de la Direccidn General, tanto del sistema universal como del sistema interamericano de
derechos humanos, del Consejo de Derechos Humanos de Naciones Unidas.

Alcance | Todas las Direccicnes de Area de la Direccién General, dependiendo de [a temética.
Base Legal | 1.Compromisos internacionales adquiridos en temas sociales, ambientales y de grupos poblacionales

especificos. (Pactos, Convenios, Resoluciones, Cumbres y Conferencias).
2. Legislacidn Nacional relacionada con el tema de que se trate.

Consideraciones | 1. Las respuestas a los cuestionarios deben realizarse en coordinacion y con el apoyo de las diversas

Especiales(Politicas) instancias nacionales competentes.

2. Enlos casos que sea necesario, se solicitara la opinién de la Direccion General de Derechos Humanos
de la Cancilleria.

3. El Director General de Desarrollo Social Integral revisard y avalara las respuestas a los cuestionarios.

4. Elllenado del cuestionario podrd realizarse a solicitud de la Direccién General de Politica Exterior, o
de la Misién Permanente que remitié el cuestionario a la DGDS!.

5. La Misién Permanente que remitié el cuestionario serd responsable de remitir las respuestas del
mismo a la instancia.

Instrumentos | No aplica
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud de completar cuestionario y la Comunicacidn interna Director/a General
1 margina al Director/a de Area correspondiente.
Instruye al técnico asignado a establecer contacto con Instruccion interna Director/a de Area
2 | la entidad rectora del tema para la recoleccién de la
informacion.
Revisa y analiza cada una de las preguntas del Cuestionario Director de Area/Técnico/a
3 cuestionario, propone las instituciones a consultar asignado
y/o recopila informacion de los medios existentes.
Solicita {en caso no haya entidad rectora del tema Director General/técnico/a
4 consultado}, a las instituciones designar al técnico que Nota asignado
apaovyara el llenado del cuestionario y establece plazos Cronograma de trabajo
para el envio de la informacién,
Coordina y dirige reuniones interinstitucionales, en la
que se analizan cada una de las preguntas de Ayuda memoria Director/a de Area
5 | cuestionario y se define la forma en que se
responderan, si asi se considera pertinente.
Recopila, analiza y consolida la informacion remitida Insumos técnicos facilitados Director/a de
6 por las instituciones. Area/Técnico/a asignado
7 | Somete a consideracidn del equipo Interinstitucional Comunicacién electrénica Técnico/a asignado




Proceso: Codigo | PR-DGDSI-014
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
- cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
Ministerio de suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Completar cuestionarios de pais, en temas de competencia de la Pagina | 2de?2
DGDSI
el consolidado de las respuestas elaborado por la
DGDSI a partir de la informacién facilitada vy solicita
atender las observaciones realizadas.
Revisa y consolida los nuevos aportes realizados por Borrador de respuestas al Director/a de
8 las instituciones, vy prepara el borrador final de cuestionario Area/Técnico/a asignado
respuestas al cuestionario.
Remite electrénicamente el borrador del cuestionario
9 respondido a los técnicos institucionales para realizar Comunicacion electrénica Técnico/a asignado
la ultima revisién.
Recibe y consolida los nuevos aportes de las Borrador de respuestas al Director/a de
10 instituciones (si las hubiere) y prepara el documento cuestionario Area/Técnico/a asignado
final de respuestas al cuestionario.
Somete a consideracidn del Director General la version | Borrador final del cuestionario y Director/a de Area
11 | final del cuestionario para su visto bueno e incorpora visto bueno del Director/a
observaciones si las hubiere General (correo electronico)
Remite mediante correo electrénico las respuestas al | Documento final de la posicién | Director/a de Area
cuestionario a la Mision Permanente de El Salvador | de pais
12 que lo remitié a la sede, por instrucciones del Director
General
13 Finaliza el procedimiento
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus lorge Alberto Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General de %ST&WDHB\SOCIM
gy Integral /N, /f'\ aon .70 EAN
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGDSI-015
Dar seguimiento a la politica social de gobierno y al INTERNO X
cumplimiento de los compromisos internacionales Tipo | COMPARTIDO
suscritos.(medio ambiente, social y poblacional)
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Actualizacién de instrumentos de planificacion, Pagina | 1del
administracién, financieros, controles internos y otros

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Desarrollo

Area Responsable

Direccién de Grupos Poblacionales

Social Integral

Proposito | Describe las actividades a desarrollar para el proceso de actualizacidn de instrumentos de planificacion ,
administrativos, financieros, de control interno y otros
Alcance | Mantener actualizados los controles internos de planificacidn, administrativos, financieros y otros
Base Legal | Plan estratégico institucional, normas de control interno, planificacion financiera, plan operativo,

instrumentos de Recursos Humanos, u otras de naturaleza normativa.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

organica de la Cancilleria.

Las unidades de apoyo de la Cancilleria serdn las encargadas de notificar los tiempos en que da inicio
cada proceso de actualizacidn de instrumentos internos que guian las actuaciones de toda la estructura

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe instruccion del Despacho Ministerial 6 de las | Memorando de requerimiento, | Director/a General, Enlace
1 Unidades de apoyo para iniciar proceso de | correo electrdnico Técnico/a
actualizacidn de instrumentos.
2 Prepara los documentos que seran actualizados Documentos Enlace Técnico/a
3 Remite docume’ntos a Director/a General y | Documentos, correo electrénico Enlace Técnico/a
Directores/as de Area, para revision preliminar
1 Convoca a todo el personal de la DGDSI, para Iniciar el | Comunicacion Interna, | Enlace Técnico/a
el proceso de actualizacién de Instrumentos. Documentos de trabajo
Actualiza los documentos incluyendo los aportes de | Documentos actualizado Enlace Técnico/a
5 todos y todas las y los participantes, siguiendo la guia
metodoldgica enviada por la unidad de apoyo que ha
realizado el requerimiento
6 Firma instrumentos actualizados para ser remitidos a | Documento final actualizado y | Director/a General
la unidad interna solicitante autorizado
7 Prepara nota de remisién y envia documentos | Nota de remisién y documentos | Enlace Técnico/a
actualizados a la unidad interna solicitante. actualizados y autorizados
8 Finaliza el proceso
Control de Emisidn
Elaboro : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ada Abrego Karla Lemus Jorge Alberto Jiménez
Cargo | Directora de Grupos Poblacionales Directora de Asuntos Sociales Director General de Social
= ~ Integral
Firma C,
u{i:u{ AN I
) IR
Fecha | 26 de septiembre 2018 27 de ¥eptiethbre 2018 27 de seﬂ\ti
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-ONPIDM-1
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL DE PA[S Tipo | INTERNO X
EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Apoyo a la incorporacidn de solicitudes de nuevos proyectos | Pagina | 1de2
a la cartera del PM,

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién Ejecutiva de la Oficina Area Responsable
Nacional del Proyecto de Integracion
y Desarrolio de Mesoameérica.

Director de Ejecutivo y
Coordinadores de Area

Propasito

Dar recepcién formal y apoyar solicitudes de nuevos proyectos para que cumplan con los Lineamientos

para la Seleccion, Apoyo vy Seguimiento de Propuestas en el Marco del Proyecto Integracién y Desarrolio
de Mesoamérica.

Alcance

Comisionado Presidencial de El Salvador para el Proyecto Mesoamérica y Vice Ministro de Relaciones
Exteriores, Integracién y Promocion Econdmica; y, Direccion Ejecutiva de la Oficina Nacional de Proyecto
de Integracién y Desarrotlo de Mescamérica.

Base Legal

1. Acta que institucionaliza el Proyecto de Integracion y Desarrollo de Mesoamérica

2. Reglamento para el Funcionamiento del Proyecto de Integracion y Desarrollo de Mesoamérica

3. Llineamientos para la Seleccién, Apoyo y Seguimiento de Propuestas en el Marco del Proyecto
Integracién y Desarrollo de Mesoamérica

Consideraciones

Para impulsar las gestiones de nuevos proyectos es necesario que estos tengan el aval de los titulares de

Especiales {Politicas)

carteras de estado correspondientes,

Instrumentos | Ficha de proyecto.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud oficial de apoyo de parte de | Nota oficial o correo Director Ejecutivo
institucidn interesada marginada por el Comisionado | electrénico oficial
1 Presidencial, y margina a Coordinadores de Area para | marginada por el

que prepare nota de acuse de reciho y que revise | Comisionado Presidencial

propuesta.

Revisa que la propuesta de proyecto cumpla los | Propuesta de proyectoy Coordinadores de Area
9 criterios de elegibilidad de los Lineamientos y recopila | documentos técnicos

informacidn en coordinacion con las instituciones

interesadas.

Completa ficha de proyecto con la informacién de | Ficha de propuesta de Coordinadores de Area
3 soporte, para ser presentada al Director Ejecutivo de la | proyecto

Oficina Nacional.
4 Presenta al Comisionado Presidencial la propuesta de | Notas oficiales y/o correos Director Ejecutivo

nuevo proyecto. electronicos ..

Presenta propuesta a consideracion de la Comisidn | Ficha de proyecto Comisionado Presidencial
5 | Ejecutiva para su eventual incorporacion a la cartera

de proyectos.

Notifica a la Institucidon interesada, decision | Nota oficial Director Ejecutivo
6 correspondiente de la Comisidn Ejecutiva
7 | Termina procedimiento




Minis
Relaciones Exteriores

a la cartera del PM.

Proceso: Cédigo | PR-ONPIDM-1
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL DE PA[S Tipo | INTERNO
EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
terio de Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Apoyo a la incorporacién de solicitudes de nuevos proyectos | Pdgina 2de?2

Control de Emision

Elaboré: Reviso y Autorizo:
Nombre | Guillermo Aguilar Yarza Nelson Ovidio Arévalo Alvarado
Cargo | Coordinador de Proyectos de Director Ejecutivo
Desarrollo Social
Firma (» § g
Fecha 24‘0”%2019 24 de enero de 2019
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Ministerio de
Reluciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-ONPIDM-2
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITl:!CIONAL DE PAlS Tipo | INTERNO X
EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Seguimiento y apoyo de proyectos Pagina | lde2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién Ejecutiva de la Oficina Area Responsable
Nacional del Proyecto de Integracion

Director ejecutivo y Coordinadores
de Area

y Desarrollo de Mesoamérica

Propdsito | Dar seguimiento y apoyo a la ejecucidn de proyectos.

Alcance | Comisionado Presidencial de E! Salvador para el Proyecto Mesoamérica y Vice Ministro Relaciones
Exteriores, Integracion y Promocién Economica; y, Direccién Ejecutiva de la Oficina Nacional de Proyecto
de Integracidn y Desarrollo de Mesoamérica.

Base Legal | 1. Acta que institucionaliza el Proyecto Mesoamérica.

2. Reglamento para el Funcionamiento del Proyecto de Integracidn y Desarrollo de Mesoamérica
3. Lineamientos para la Seleccién, Apoyo y Seguimiento de Propuestas en el Marco del Proyecto
Integracidn y Desarrolio de Mesoamérica.

Consideraciones
Especiales {Politicas)

(ODS).

El proyecto debe de contar con ¢l respaldo de la autoridad sectorial nacional correspondiente.
El proyecto debe estar enmarcado en los intereses nacionales y los Objetivos de Desarrollo Sostenibie

Instrumentos

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019,

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Si el proyecto cuenta con financiamiento, la Direccién | Acuerdo de Comisién Comisionado

1 Ejecutiva de la Oficina Nacional inicia el seguimiento | Ejecutiva Presidencial/Director Ejecutivo
del proyecto.

5 Margina nota a Coordinadores de Area para iniciar el | Notas oficiales. Director Ejecutivo
seguimiento y apoyo del proyecto.

3 Presenta propuesta para el seguimiento del proyecto, Propuesta de acciones Dire’ctor Ejecutivo/Coordinadores

de Area
4 Se inicia seguimiento de proyectos Informes Dire{ctor Ejecutivo/Coordinadores
de Area

Si el proyecto no cuenta con respaldo financiero o | Acuerdo de Comisidn Comisionado
técnico para su ejecucian, la Direccién Ejecutiva de la | Ejecutiva Presidencial/Director Ejecutivo

5 Oficina Nacional en coordinacion con el Grupoe Técnico
Interinstitucional inicia la busqueda de cooperacion
financiera y/o técnica para la ejecucidn del proyecto.
Presenta la propuesta para la gestion de cooperacion | Notas oficiales Coordinadores de Area

6 | financiera y/o técnica al Director Ejecutivo de Ia
Oficina Nacional.
Solicita y gestiona oficialmente la cooperacion técnica | Notas oficiales Comisicnado

7 v/o financiera a instituciones regionales vy Presidencial/Director Ejecutivo
multilaterales para la ejecucion del proyecto.
Recibe respuesta oficial de organismos y margina | Notas oficiales y correos Comisionado

8 | solicitudes de cooperacién aprobadas a Coordinadores | institucionales Presidencial/Director Ejecutivo
de Area.

9 Termina Procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-ONPIDM-2
$ COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL DE PAS Tipo | INTERNO
e EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versiéon | 7.0
Relaciones Exteriores Seguimiento y apoyo de proyectos Pagina | 2de2

Control de Emisidn

Elaboro: Reviso y Autorizo:
Nombre | Franklin Rivas Nelson Ovidio Arévalo Alvarado
Cargo | Coordinador de Proyectos de Director Ejecutivo
Infraestructura y Competitividad |9 o
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Proceso: Cédigo | PR-ONPIDM-3
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL DE PAIS Tipo | INTERNO X
- EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Relaciones Exteriores Reunién de autoridades sectoriales y talleres regionales. Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién Ejecutiva de la Oficina Area Responsable
Nacional del Proyecto de Integracidn

y Desarrollo de Mesoamérica

Director Ejecutivo y Coordinadores
de Area

Coordinar reuniones sectoriales y talleres regionales para impuisar las agendas de trabajo y temas que el

3. Acuerdos de Comisién Ejecutiva del Proyecto Mesoamérica
4. Acuerdos de Comisiones Técnicas Regionales

Propdsito - .
pais lidera en la region.
Comisionado Presidencial de El Salvador para el Proyecto Mesoamérica y Vice Ministro de Relaciones
Alcance | Exteriores, Integracidn y Promocidn Econdmica; y, Direccidn Ejecutiva de la Oficina Nacional del Proyecto
de Integracién y Desarrollo de Mesoameérica,
1. Acta que institucionaliza el Proyecto de Integracion y Desarrollo de Mesoamérica
Base Legal | 2. Declaraciones de Jefes de Estado y de Gobierno del Mecanismo de Dialogo y Concertacién de Tuxtla

Consideraciones
Especiales (Politicas)

La coordinacidn de las reuniones, foros y talleres debera contar con el aval del Comisionado Presidencial
y la autoridad técnica nacional correspondiente.

Instrumentos

Acuerdo o mandato donde se asigna la coordinacion al pais.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe mandato regional para llevar a cabo reuniones | Acuerdo de autoridades Director Ejecutivo
1 | de autoridades o grupos técnicos, e instruye a
Coordinadores de Area para que elabore propuesta.
5 Elabora propuesta para realizar de reunion e informa a | Correos electrdnicos Coordinadores de Area
Director Ejecutivo de la Oficina Nacional.
3 Solicita recursos y recibe respuesta de los organismos | Notas oficiales, correos Director Ejecutivo
y/0 paises para llevar a cabo la reunién. electrdnicos
Coordina con la entidad sectorial respectiva, aspectos | Notas oficiales, agendas, Coordinadores de Area
4 | logisticos y teméticos y se remite a Director Ejecutivo | documentos oficiales
de la Oficina Nacional.
Remite informacién a Comisionado Presidencial y | Notas oficiales, programas, Director Ejecutivo
5 | autoridad sectorial para firma de notas oficiales y | agendas
aprobacién de agendas y programas.
6 Recibe notas oficiales, programas y agendas de trabajo | Notas oficiales, programas, Director Ejecutivo
debidamente autorizadas y convoca a reunién. agendas
7 Confirma la participacidn a la reunion o taller regional | Correos electrénicos Coordinadores de Area
y coordina aspectos logisticos.
Participa y apoya al Comisionado Presidencial o | Acta de acuerdos/Ayuda Director Ejecutivo/Coordinadores
8 autoridad sectorial en el desarrollo de la reunién y | Memoria de Area
elabora acta de acuerdos y ayuda memoria.
Distribuye acta de acuerdos, ayuda memoria, recibe | Ayuda Memoria Director Ejecutivo/Coordinadores
9 | observaciones y remite version final. de Area
10 Termina procedimiento.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-ONPIDM-3
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITL}C!ONAL DE PAIS Tipo [ INTERNO
EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Reunidn de autoridades sectoriales y talleres regionales. Pagina | 2de2

Control de Emisién

Elabord:

Reviso y Autorizo:

Nombre | Mario Edgardo Huezo Menéndez

Nelson Ovidio Arévalo Alvarado

Cargo | Coordinador

de

Telecomunicaciones

Proyectos

de

Director Ejecutivo

%
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Ministerio de

Relaciones

A Proceso: Cddigo | PR-ONPIDM-4
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITl:JCIONAL DE PAIS Tipo | INTERNO X
EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 7.0
Exteriores Participacion en Reuniones de Comisidn Ejecutiva Pégina | 1del

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccidn Ejecutiva de la Oficina Area Responsable
Nacional del Proyecto de Integracidn
y Desarrollo de Mesoamérica.

Director Ejecutivo y Coordinadores
de Area.

Proposito | Promover la adopcidn de acuerdos alineados a los intereses del pais en el marco de la regidn
mesoamericana.

Alcance | Comisionado Presidencial de El Salvador para el Proyecto Mesoamérica y Vice Ministro de Relaciones
Exteriores, Integracion y Promocién Econdmica; y, Direccion Ejecutiva de la Oficina Nacional de Proyecto
de Integracion y Desarrollo de Mesoamérica.

Base Legal | 1. Acta que Institucionaliza el Proyecto Mesoamérica

2. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

3. Reglamento para el Funcionamiento del Proyecto de Integracién y Desarrollo de Mesoamérica

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Impulsar los intereses nacionales y posicionar al pais en las reuniones de Comision Ejecutiva.

Instrumentos | Acta que Institucionaliza el Proyecto Mesoamérica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe convocatoria y agenda de la Direccidn Ejecutiva | Convocatoria/Acuerdos de Director Ejecutivo
1 del Proyecto Mesoamérica (DEPM) e instruye a | Comisidn Ejecutiva
Coordinadores de Area para elaborar insumos.
5 Solicita informacion a entidades sectoriales sobre | Insumos/ Agenda Coordinadores de Area
proyectos y temas para elaborar insumos. comentada
3 Prepara y envia agenda comentada e insumos al | Carpeta Técnica Director Ejecutivo
Comisionado Presidencial y recibe instrucciones.
a Participa y asiste al Comisionado Presidencial en | Carpeta técnica Director Ejecutivo
reuniones de Comisidn Ejecutiva.
5 Recibe acta de acuerdos y ayuda memoria, revisa, | Acta de acuerdos / Ayuda Director Ejecutivo/Coordinadores
remite observaciones y da seguimiento. Memoria de Area
6 Comunica a Instituciones nacionales los acuerdos | Nota oficial Director Ejecutivo
tomados.
7 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré: Reviso y Autorizo:
Nombre | Mario Edgardo Huezo Menéndez Nelson Ovidio Arévalo Alvarado
Cargo Coordinador de Proyectos de Director Ejecutiv
Telecomunicaciones /)i;—)
Firma " ‘
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Proceso: Codigo | PR-ONPIDM-5
COORDINAR LA PARTICIPACION INSTITL’iCIONAL DE PAIS Tipo | INTERNO X
” EN EL PROYECTO MESOAMERICA COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 7.0
Relaciones Exteriores Posicionamiento del pais en el Proyecto Mesoamérica Pagina | 1del

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion Ejecutiva de la Oficina Area Responsable | Comisionado Presidencial y
Nacional del Proyecto de Integracidn Director Ejecutivo
y Desarrollo de Mesoamérica

Propésito | Promover la participacién sustantiva de El Salvador en las instancias correspondientes del Proyecto
Mesoamérica.

Alcance | Comisionado Presidencial de El Salvador para el Proyecto Mesoamérica y Vice Ministro de Relaciones
Exteriores, Integracion y Promocién Econdmica; y, Direccion Ejecutiva de la Oficina Nacional de Proyecto
de Integracion y Desarrollo de Mesoamérica.

Base Legal | 1. Actaque Institucionaliza el Proyecto Mesoamérica

Reglamento para el Funcionamiento del Proyecto de Integracién y Desarrollo de Mesoamérica
Declaraciones de Jefes de Estado y de Gobierno del Mecanismo de Didlogo y Concertacion de Tuxtla
Acuerdos de Comisién Ejecutiva del Proyecto Mesoamérica

. Acuerdos de reuniones de Comisiones Técnicas Ministeriales Sectoriales

s W

Consideraciones | Posicionar al pais en las diferentes instancias del PM.
Especiales (Politicas)

Instrumentos | Acuerdos de Cumbre de Mandatarios de Tuxtla, Comisién Ejecutiva e instancias sectoriales

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe Acuerdos de Cumbre de Presidentes y Comisidn | Notas oficiales y Acuerdos Director Ejecutivo
Ejecutiva o instancia sectorial.
5 Instruye a Coordinadores de Area a ejecutar los | Correos electrénicos Director Ejecutivo
mandatos y acciones.
Realizan analisis, consultas internas y externas, y | Propuesta Coordinadores de Area
presentan propuestas para dar cumplimiento a los
3 ; ; : ;
mandatos y se remiten al Director Ejecutivo de la
Oficina Nacional.
4 Revisa propuesta para su implementacion y remite a | Propuesta final Director Ejecutivo
Comisionado Presidencial para su aprobacion.
Remite propuesta aprobada a la Direccidn Ejecutiva | Nota oficial Director Ejecutivo
c del Proyecto Mesoamérica (DEPM), o instancia
pertinente, y realiza gestién de apoyos politicos en
Comisidn Ejecutiva.
6 Termina Procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro: Revisé y Autorizo:
Nombre | Mario Edgardo Huezo Menéndez Nelson Ovidio Arévalo Alvarado
Cargo | Coordinador de Proyectos de Director Ejecutiva
Telecomunicaciones ; /—T)
Firma J ’
M- J
Fecha | 24 de enero de 2019 24 de enero de 2}’)19
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