Ministerio de

Relaciones Exteriores

PROCESO: Cdodigo | PR-DGCD-01
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE COOPERACION .
PARA EL DESARROLLO EN EL MARCO BILATERAL TipO | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Gestidn de Financiamiento de Programas y Proyectos de Paginas | 3
Cooperacion Bilateral Financiera No Reembolsable

informacion Generat

Unidad Direccion General de Cooperacidn para el Area Responsable Direccién de Cooperacién Bilateral

Organizativa Desarrollo Norte-Sur

Propésito Gestionar y negociar recursos de cooperacion bilateral financiera no reembolsable ante Socios Cooperantes,
con el objetivo de contribuir a los esfuerzos que el Gobierno realiza en materia de desarrolio, de
conformidad con las lineas estratégicas y prioridades definidas en el Plan Quinguenal de Desarrollo del
Gobierno, para la implementacion de programas y proyectos en beneficio de la poblacidn salvadorefia.

Alcance | Direccion General de Cooperacion para el Desarrolio
Base Legal 1. Constitucidn de [a Repiblica de Ei Salvador.

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica. {Decreto Legislativo 868 D.O. No. 88
Tomo 347 de fecha 15 de mayo del afio 2000.

3. Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado, Art. 87 y 91.

4. Decreto Legislativo No. 206 {Creacion del PERE).

5. Decreto Ejecutive No. 10 de fecha 24 de junio de 2009 {Creacién del Viceministerio de Cooperacidn para el
Desarrollo).

6. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, particularmente el Art. 32, numerales 2, 16, 25y 26 y Art. 33.

Consideraciones
Especiales({Politicas)

1. La DGCD es el canal oficial para la presentacion de las demandas de cooperacién financiera no
reembolsable ante Socios de Cooperacion.

2. las solicitudes de financiamiento de programas o proyectos deberan ser autorizadas (firmadas) por la
Viceministra de Cooperacidn para el Desarrolio o por la Directora General de Cooperacion para el Desarrollo.
3. Deberan emplearse los formularios gue cada fuente cooperante designe.

4. Deberan seguirse [as politicas que e! Plan Nacional de Desarrollo defina, asi como tomar en consideracian

las dreas prioritarias que estipule.
5. Toda correspondencia emitida serd firmada por la Directora General de Cooperacion para el Desarroflo.

instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe la solicitud de gestionar | Nota de solicitud de financiamiento. | Directora General de Cooperacién para el
cooperacidn financiera no | Perfil de proyecto en los casos que | Desarrollo
1 | reembolsable de instituciones u | aplique
organizaciones y remite al Area
correspondiente
Recibe solicitud y gira | Nota de solicitud de financiamiento. | Directora de Cooperacidn Bilateral Norte-Sur
2 | instrucciones al Técnico | Perfil de proyecto en los casos que
correspondiente aplique
Revisa [a solicitud y si es de una ; Nota de remisién para el Socio Co- | Técnico correspondiente
institucion gubernamental, elabora | operante
nota de remision al Socio | Perfil de proyecto en los casos que
Cooperante respectivo apligue
En caso que la solicitud haya sido
3 presentada por una Fundacion u

Organizacion No Gubernamental,
se revisa que se encuentre en el
marco de los convenios y/o
procedimientos establecidos con el
Socie Cooperante respetivo, y si
cumple con lo establecido, elabora
nota de remisidn al Socio
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PROCESO: Cédigo | PR-DGCD-01
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE COOPERACION Tipo | INTERNG
PARA EL DESARROLLO EN EL MARCO BILATERAL
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Nombre del Procedimiento: Versidn | 3.0
Gesti6n de Financiamiento de Programas y Proyectos de Paginas | 3
Cooperacidn Bilateral Financiera No Reembolsable

Cooperante.

En caso que la solicitud haya sido
presentada por una institucidn
gubernamental, Fundacion u
Organizacién No Gubernamental,
para gestionar recursos adicionales
a los marcos bilaterales, se revisa y
elahora nota de remisién al Socio
Cooperante respectivo

St el Socio Cooperante requiere
informacidn adicional, se elabora
nota para la institucién u
4 | organizacion solicitante y/o se
programa una reunidén técnica
entre la institucion, el Socio
Cooperante y la DGCD

Nota para la institucion u organiza-
cidn o correo de convocatoria a
reunion

Téchico correspondiente

Al recibir informacién adicional,
elabora nota de remisién al Socio

Nota para el Socio Cooperante.

Técnico correspondiente

Cooperante
5

En caso de realizar reunion técnica,

participa y elabora ayuda memoria

de la reunion

Recibe respuesta del Socio | Nota de respuesta del Socio Coope- | Directora General de Cooperacién para el
6 Cooperante sobre la  gestidn | rante. Desarrolio

realizada, a través de Nota o

comunicacion oficial

Elabora nota informando a la i Nota derespuesta Técnico cotrespondiente
- institucion u organizacion

correspondiente el resuttado de fas

gestiones

En caso que el programa o | Memorandum Técnico correspondiente

proyecto haya sido aprobado por

el Socio Cooperante y los recursos

sean canalizados a través de

SETEFE, se elabora memorandum
3 de la DGCD a la Direccidn

Eiecutiva de SETEFE, informando
de gestidon y remitiendo copia del
expediente de la misma, a fin de
que se inicie con el proceso
correspondiente de formulacién
del Plan de Accidn.

9 | Termina procedimiento.
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PROCESO: Cédigo | PR-DGCD-02
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE COOPERACION Tipo | |NTERNO X
PARA EL DESARROLLO EN EL MARCO BILATERAL
Ministerio de - - COMPARTIDO
Relaciones Exteriores 3 N’ombre deI.Prc.aced|m|ento: ) Version | 4.0
Gestion, Negociacion y Suscripcion de Instrumentos Juridicos | paginas | 2
de Cooperacion para el Desarrollo
Informacion General
Unidad Direccion General de Cooperacion para el Area Responsable Direccidn de
Qrganizativa Desarrollo Cooperacion
Bilateral Norte -
Sur
Propdsito | Gestionar y negociar recursos de cooperacién bilateral financiera no reembolsable y técnica, a través de la
suscripcion de Instrumentos Juridicos Internacionales con Socios Cooperantes, de conformidad con las lineas
estratégicas y prioridades definidas en el Plan Quinguenal de Desarrollo del Gobierno, para la
implementacién de programas y proyectos en beneficio de Ia poblacion salvadorefia.
Alcance | Direccion General de Cooperacion para el Desarrollo y Direccion Genera! de Asuntos Juridicos
Base Legal | 1. Constitucidn de la Republica de El Salvador.

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. (Decreto Legislativo 868 D.O. No. 88
Tomo 347 de fecha 15 de mayo del afio 2000.

3. Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado, Art. 87 y 91,

4. Decreto Legislativo No. 206 {Creacidn del PERE).

5. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009 (Creacidn del Viceministerio de Cooperacion para el
Desarrollo).

6. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, particularmente el Art. 32, numerales 2, 16, 25 y 26 y Art. 33.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. La negociacion y suscripcion de instrumentos juridicos de cooperacidn sera establecida bilateralmente con
cada Socio Cooperante.

2. Las opiniones técnicas por parte de las instituciones participantes, serdn solicitadas por la Direccidn Gene-
ral de Asuntos Juridicos, y con el apoyo de la Direccidén General de Cooperacion para el Desarrollo, en los
casos que se acuerde previamente.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trahajo Responsable
Recibe el borrador del Instrumento Juridico | Borrador del Instrumento Juridico. Director [a) General
1 | de Cooperacidon y remite la Direccion | Notas oficiales y correos electronicos.
correspondiente para revision.
Participa en reuniones de negociacion del | Borrador del Instrumento Juridico Director de Area
2 instrumento  juridico con el  Socio
Cooperante, en caso de ser solicitado por
aste,
Recibe el borrador del Instrumento, analiza | Borrador del instrumento Jurfdico Técnico correspondiente
3 su viabilidad, factibilidad y emite la opinién | Opinidn técnica
técnica correspondiente.
Elabora memordndum  remitiendo el [ Memorandum e instrumento juridico Técnico correspondiente
instrumento  luridico con observaciones
4 | y/comentarios a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, solicitando la respectiva
opinidn juridica.
Participa en reuniones con la Direccion | Borrador del instrumento Juridico Director de Area y Técnico
General de Asuntos luridicos y el Socio correspondiente
> Cooperante para analizar las opiniones vy
observaciones, en caso de ser requerido.
Recibe la opinidn juridica de la DGA) vy | Memorandum con Borrador del Instrumen- | Director (a) General
6 | remite a la Direccidn de  Area | tojuridico
correspondiente.
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PROCESO: Cédigo | PR-DGCD-02
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS DE COOPERACION Tipo | |NTERNO X
PARA EL DESARROLLO EN EL MARCO BILATERAL
Mo COMPARTIDO
Ministerio de — =
Balidianas Edirdares _ . I_\Iombre deI_Pro_ced|m|ento: = Version | 4.0
Gestion, Negociacion y Suscripcion de Instrumentos Juridicos | paginas | 2
de Cooperacidn para el Desarrollo
Elabora Nota para el Socio Cooperante, | Nota Oficial Técnico correspondiente
7 | remitiendo las observaciones y/o | Borrador del Instrumento Juridico
sugerencias de modificacion al instrumento.
Recibe comunicacién oficial del Socio | Nota Oficial Director (a) General
8 | Cooperante aceptando las observaciones y/o | Borrador del Instrumento Juridico
sugerencias, o remitiendo consideraciones.
Al contar con el documento final, coordina la | Version final del Instrumento Juridico Técnico correspondiente
5 logistica necesaria para la suscripcion y
respectivo seguimiento a las acciones que de
ejecucion del citado instrumento juridico.
10 Termina procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Revisé : Butorizéd 1 5T
Nombre Nancy Rivas Edgar Alejandro Huezo Aha Vasquez // § T,f:.”
Cargo | Directora de Cooperacion Bilateral Suhdirector General de Cooperacién Directora Geheral de Co ﬂ, q@'}
Norte-Sur para glPesarrollo \gara | Desa >, Y |
Firma A = 1\;7?'“‘ o
/Qﬁ# ), Ml
Fecha 30 de Octubre de 2018 30-de Octubre de 2018 30 del Octdpre de 2018
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Ministerio de

Proceso: Codigo | PR-DGCD-03

GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO Tipo | INTERNO X
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL COMPARTIDO
MARCO BILATERAL, MULTILATERAL Y REGIONAL

Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 5.0

Celebracion de Reuniones de Comisiones Mixtas de Paginas
Cooperacion Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural

Informacidn General

Unidad
Organizativa

Direccidn General de Cooperacién para el | Area Responsable Direccién de Cooperacidén Bilateral
Desarrollo Sur-Sur y Triangular

Proposito

Gestionar y negociar acciones y/o proyectos de Cooperacidon Técnica Sur-Sur y Triangular, los cuales se
enmarquen en las areas y objetivos estratégicos priorizados por el Gobierno de El Salvador, ante agencias,
fuentes y paises socios cooperantes, con el fin de aprobar y oficializar Programas Bilaterales de Cooperacidn
Sur-Sur, que aporten al fortalecimiento y modernizacién de las instituciones sectoriales del aparato
gubernamental en concordancia con los Planes Nacionales y sectoriales de Desarrolflo.

Alcance

Dado que la Cooperacion Sur-Sur involucra las relaciones bilaterales de naturaleza gubernamental, el alcance
de las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacidn Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural se
circunscribe a la participacion de manera activa y coordinada de todas las instituciones gubernamentales
(Ministerios, Secretarias y Auténomas) vinculadas con la dinamica y gestién de la Cooperacion Internacional
para el Desarrollo.

Base Legal

1. Constitucién de la Republica de El Salvador, Seccion 3ra. “Tratados”, Arts. Del 144 al 149.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones Exteriores, particularmente en el
Articulo 32, numerales:

(2}, Gestionar, negociar, firmar y denunciar tratados, convenciones y acuerdos internacionales
ovendo Ja opinidn de la Secretaria interesada cuando fuere necesario.

(16), Asistir y asesorar al Presidente de la Reptiblica, Consejo de Ministros y demas entes del Sector
Ptblico, en materia de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.

3. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009, publicado en el Diario Oficial No. 117, Tomo 383,
de fecha 25 de junio de 2009, mediante el cual se crea el Vice-Ministerio de Cooperacion para el
Desarrollo, como ente rector de la Cooperacidn para el Desarrcilo en El Salvador y entidad perteneciente
al Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de Ef Salvador.

4, Acuerdo Ejecutivo No, 597/2018, de fecha 05 de abril de 2018, a través del cual se aprueba el nuevo
organigrama de la Direccion General de Cooperacién para el Desarrollo.

5. Convenios Basicos y/o Acuerdos Marco de Cooperacion Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural entre la
Republica de El Salvador y diversos Socios para el Desarrolio. .

6. Lineamientos Operativos para el manejo administrativo, financiero, de seguimiento v monitoreo de
Programas de Cooperacion Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural entre El Salvador y diversos Socios
para el Desarrollo.

Consideraciones
Especiales
{Polfticas}

Las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacidn tienen como caracteristica esencial, que estdn
conformadas por funcionarios responsables de cooperacién y/o planificacidn adscritos a diversas instituciones
publicas, con objeto de liderar y coordinar tareas de negociacidn y aprobacién de acciones y/o proyectos de
asistencia técnica en correspondencia a los intereses nacionales de desarrollo.

Por otra parte, éstas involucran a entidades gubernamentales, las cuales se constituyen como los actores
centrales dentro de esta plataforma, sumandoles las correspondientes instancias rectoras encargadas de los
temas de cooperacion internacional (ya sean Ministerios de Relaciones Exteriores, Agencias de Cooperacidn,
entre otras).

En ese sentido, podemos aglutinar dicho proceso a traves de los siguientes pasos, tomando en consideracion
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Ministerio de

Proceso: Codigo | PR-DGCD-03
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO Tipo | INTERNO X
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL COMPARTIDO
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Nombre del Procedimiento: Versidn | 5.0
Celebracion de Reuniones de Comisiones Mixtas de Pdginas
Cooperacién Técnica y Clentifica, Educativa y Cultural

como condicidén previa, la_existencia de un -Acuerdo Marco & Convenio Basico de Cooperacidn entre El

Salvador v determinado Socio para el Desarrollo :

para el Desarrollo
contrapartes.

Comision Mixta.

10)
11)

12}

1} Interés mutuo por parte de los pafses de celebrar una Reunién de Comisidn Mixta.

2) Inicio del proceso (etapa de oficializacidn a través del intercambio de notas diplomaticas).
3) Fase de consultas con instituciones nacionales.
4) Sistematizacion de dreas y sectores de interés para presentacion de proyectos.

5) Presentacidn de areas y sectores, asi como proceso de pre-negociacion con autoridades del Socio

6) Priorizacion de dreas-sectores de cooperacion y solicitudes/ofertas de instituciones nacionales y
7} Reuniones preparatorias con instituciones nacionales, previas a la celebracién de una Reunidn de

8) Eiapa de presentacidn oficial de solicitudes/ofertas finales de cooperacidn a autoridades nacionales y
del Saocio para el Desarrollo determinado.

9) Coordinacion y posterior celebracion de la Reunidn de Comisién Mixta.

Negociacidn y suscripcidn del Programa Bilateral de Cooperacidn con un periodo bianual o anual.

Definicidn de los mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos aprobados en el marco de la

Reunidn de Comisidn Mixta (Lineamientos Operativos del Programa Bilateral).

Definicién de un espacio de Reunidn de Evaluacidn de Medio Término al Programa de Cooperacién

aprobado o el mecanisma de seguimiento y evaluacidn correspandiente.

Convenios Basicos y/o Acuerdos Marco de Cooperacion Técnica, Cientifica, Educativa y Cuitural.
Formatos para la formulacidn de proyectos de Cooperacidn Técnica Sur-Sur {de acuerdo al requerido por

Instrumentos | 1.
2.
el Socio para el Desarrollo correspondiente)
3. Planes de Accidn
4. Formatos de Evaluacidn de Expertos y/o Asistencias Técnica
5. Matrices de seguimiento a proyectos de Programas Bilaterales
6. Informes técnicos de ejecucion de actividades y/o proyectos
7. Notas Verbales, etc.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Directora General de Cooperacion
1 Oficializa interés de ambas Partes para la celebracidn del Nota Verbal para el Desarrollo, Directora de
proceso de Reunidn de Comisidn Mixta de Cooperacidn. Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur vy
Triangular
Nota Verbal procedente
, . del pais socio cooperantelDirectora de Cooperacion Bilateral
Realiza fases de consultas con las correspondientes - . .
o . . L Notas oficiales u otroSur-Sur y Triangular y Técnico de
2| instituciones nacionales a participar en la Reunidn de - o < :
. tipo de comunicacionesiCooperacidn  Bilateral  Sur-Sur v
Comision Mixta. N o .
dirigidas a institucionesTriangular
nacionales
Asesora de manera permanente a instancias nacionales Notas oficiales u otroDirectora de Cooperacién Bilateral
3 participantes de la Reunién de Comisidn Mixta en la tipo de comunicacionesSur-Sur y Triangular y Técnico de
presentacién y recepcion de solicitudes/ofertas de dirigidas a institucionesiCoaperacidn Bilateral Sur-Sur v
proyectos preliminares. nacionales Triangular
4 Notas oficiales u otrofDirectora General de Cooperacion

Negocia con Socio para el Desarrollo la cartera preliminar

tipo de comunicaciones

para el Desarrollo, Directora de
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de proyectos a considerar para el Programa Bilateral a
oficializar mediante la Reunién de Comisidn Mixta.

procedentes de
instituciones nacionales
Nota Verbal u otro tipo
de comunicacion dirigida
al pais socio cooperante

Cooperacion  Bilateral

Triangular

Sur-Sur vy

Nota Verbal u otro tipo
de comunicacién
procedente del pais socio
cooperante

Directora General de Cooperacidn

c Recibe observaciones téenicas a propuestas de proyectos Notas oficiales dirigidas apara el Desarrollo, Directora de
preliminares por parte de Socio para el Desarroilo. instituciones nacionales [Cooperacion  Bilateral Sur-Sur vy
Documentos Triangular
preliminares de
proyectos con
observaciones
Formatos de
Presta acompafiamiento téenico a  instituciones presentacion deDirectora de Cooperacién Bilateral
6 nacionales para el proceso de re-formulacion y mejora proyectos delSur-Sur y Triangular y Técnico de
técnica {contenido y forma) de solicitudes/ofertas de cooperacidn técnica surd{Cooperacién  Bilateral  Sur-Sur v
proyectos. sur y otro tipo deTriangular
cormunicaciones
Notas oficiales
procedentes de
instituciones nacionales
. . . {con documentos finalesDirectora General de Cooperacidn
Recibe y envia a Socio para el Desarrollo los proyectos .
] . de proyectospara el Desarrollo, Directora de
7| mejorados técnicamente durante su fase de re- . ,
- ] L reformulados} Cooperacidn  Bilateral  Sur-Sur vy
formulacidn ({etapa de filtracidn de propuestas a i
< . Nota Verbal dirigida a[Triangular
presentar en la Reunidn de Comision Mixta). . .
pais socio cooperante
(con documentos finales
de proyectos)
Nota verhal u otro tipg
Envia el Socio para el Desarrollo a la DGCD las solicitudes de comunicacion| _. .
. , . [Directora General de Cooperacion
de proyectos a presentar en la Reunion de Comisidn procedente del pais socio )
8 . . para el Desarrollo, Directora de
Mixta {de acuerdo a oferta plasmada en Catalogo de CS3 cooperante {con s \
. Cooperacién  Bilateral  Sur-Sur vy
de El Salvador u otros instrumentos). documentos de[
Triangular
propuestas de proyectos)
Formatos de
Revisa y ultima con Socic para el Desarrollo las presentacién deDirectora de Cooperacidn Bilateral
solicitudes/ofertas de proyectos de cooperacidon a proyectos delSur-Sur y Triangular y Técnico de
g negociar en el marco de la Reunidn de Comision Mixta. cooperacién téenica sur{Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur  y
sur y otro tipo deTriangular
comunicaciones
Proyectos finalesDirectora de Cooperacion Bilateral
10| Realiza reunion de coordinacidn con instituciones presentados Sur-Sur y Triangular y Técnico de
nacionales. Agenda de Reunidn Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur |
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Lista de Asistencia Triangular

Directora General de Cooperacién
para el Desarrollo, Directora de
Cooperacidn  Bilateral Sur-Sur vy
Triangular

. L. i . Agenda de trabajo)
Facilita la celebracién de Ia Reunidon de Comisién Mixta de 5 , . J
11 L negociada con pais socig
Cooperacion.
cooperante

Presentaciones, Matrices|Directora General de Cooperacion
o cuadros de proyectos|para el Desarrollo, Directora de
Documentos delCooperacidn  Bilateral  Sur-Sur v
proyectos Triangular

Facilita la generacién de un balance de ejecucion vy
12| evaluacion del Programa Bilateral a renovar o los
antecedentes de cooperacion entre ambos paises.

- - . Directora General de Cooperacion
Presentacién, Matriz .
para el Desarrollo, Directora de
cuadro de proyectos & . X
. Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur vy
negaciar i
Triangular

Negocia los proyectos a integrar al nuevo Programa

13 Bilateral a oficializar.

Elaboracion: Directora de
Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur v
Triangular y Técnico en Cooperacion
Bilateral Sur-Sur y Trianguiar
Negociacidn y Suscripcion: Directora
General de Cooperacidn para el
Desarrollo y lefe de delegacidn de
pais socio cooperante.

Oficializa los acuerdos finales de ia Reunién de Comisién
14| Mixta (proyectos, plazos, lineamientos operativos,
seguimiento y evaluacion del Programa, entre otros).

Acta Final con Anexos

Acta Final y sus anexos,|Directora de Cooperacion Bilateral
Comparte los resultados de la Reunion de Comisidn Mixta Agenda de Reunion Sur-Sur y Triangular y Técnico de
a instituciones nacionales de manera formal. lista de asistencia viCooperacion Bilateral Sur-Sur v
preparativos logisticos. {Triangular

15

Envia oficialmente a Direcciones de Cancilleria vy
representaciones diplomdticas vy  consulares, los
16] resultados logrados a ralz de la Reunidn de Comisidn
Mixta para integrar un sistema de seguimiento vy
cumplimiento a dichos acuerdos.

Notas oficiales/VerbalesDirectora de Cooperacion Bilateral
¥y sus  consiguientesSur-Sur y Triangular y Técnico de
confirmaciones delCooperacion  Bilateral Sur-Sur v
recepcion Triangular

Cuadros de avances de
los proyectos aprobadoes
Ayudas Memorias de
reuniones

Bitdcoras de  visitas
técnicas y/o de campo 3
proyectos, etc.

Realiza reuniones de monitoreo, seguimiento y evaluacién |_
a proyectos aprobados y en ejecucidén dentro del
Programa Bilateral acordado ya sea de manera trimestral (.
o semestral.

Directora de Cooperacién Bilateral]
Sur-Sur vy Triangular y Técnico de
Cooperacién  Bilateral  Sur-Sur v
Triangular.

17

Comunicaciones deDirectora General de Cooperacién
coordinacion de apara el Desarrollo, Directora de
Reunidn de  MedigCooperacidon Bilateral Sur-Sur
Término Triangular y Técnico en Cooperacidn
Agenda de la Reunién/Bilateral Sur-5ury Triangular

entre otros.

Coordina 1a celebracidn de la Reunion de Evaluacion de
18| Medio Término/Ciclo al Programa Bilateral de
Cooperacidn vigente (a un afio de ejecucion).

19| Fin del procedimiento
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Cooperacidn Area Responsable | Direccidn de Cooperacién Bilateral
para el Desarrolio Sur-Sur y Triangular

Proposito

Las Reuniones de Evaluacidn de Medio Término tienen como propdsito el promover la evaluacion y
balance conjunto entre €l Salvador v un Socic para el Desarrollo determinado, del grado de avance y
ejecucion de los proyectos de cooperacién que fueran negociados y oficializados a un afio de vigencia de
un Programa Bilateral de Cooperacidn determinado. Generalmente estas reuniones se promueven a un
nivel técnico a un afio posterior a la celebracidn de una Reunidn de Comisidn Mixta de Cooperacion.

Alcance

El alcance de las Reuniones de Evaluacion de Medio Término se circunscribe a la participacion conjunta
entre las instancias rectoras de cooperacidn tanto de El Salvador {Viceministerio de Cooperacidn para el
Desarrollo a través de la Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo), como de las Cancillerias,
Ministerios de Planificacion y/o Agencias de Cooperacién de los Socios para el Desarrollo con quienes se
posee Programas Bilaterales de Cooperacidn. Es importante destacar que dichas reuniones por su nivel
de manejo técnico pueden incluir la participacidon de instituciones nacionales ejecutoras y sus
contrapartes, asi como éstas se pueden llevar a cabo a través de mecanismos no presenciales como las
videoconferencias y/o en el marco de otras instancias de dialogo politico hilateral o multilateral.

Base Legal

1. Constitucién de fa Republica de El Salvador, Seccidn 3ra. “Tratados”, Arts. Del 144 al 149,

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones Exteriores, particularmente
en el Articulo 32, numerales:

(2), Gestionar, negociar, firmar y denunciar tratados, convenciones y acuerdos internacionales
oyendo la opinidn de la Secretaria interesada cuando fuere necesario.

{16}, Asistir v asesorar al Presidente de la Repulblica, Consejo de Ministros v demas entes del
Sector Publico, en materia de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos.

3. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009, publicado en el Diario Oficial No. 117, Tomo
383, de fecha 25 de junio de 2008, mediante el cual se crea el Vice-Ministerio de Cooperacidn para el
Desarrollo, como ente rector de la Cooperacion para el Desarrollo en El Salvador y entidad
perteneciente al Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica de El Salvador.

4, Acuerdo Ejecutivo No, 597/2018, de fecha 05 de abril de 2018, a través del cual se aprueba el nuevo
organigrama de la Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo.

5. Convenios Basicos y/o Acuerdos Marco de Cooperacién Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural
entre la Republica de El Salvador y diversos Socios para el Desarrollo.

6. Lineamientos Operativos para el manejo administrativo, financiero, de seguimiento y monitoreo de
Programas de Cooperacion Técnica y Cientifica, Educativa y Cultural entre El Salvador vy diversos
Socios para el Desarrollo.

Consideraciones
Especiales(Politicas}

1. Las Partes se relnen para evaluar el avance en Ja ejecucidn de los proyectos aprobados en un
determinado Programa Bilateral de Cooperacién a un aiio de vigencia, con miras a identificar los
aspectos positivos, los impactos generados, asi comao la aplicacién de medidas correctivas para el
normal y efectivo desempefio del citado Programa Bilateral de Cooperacidn.

2. Dependiendo del grado de avance de ejecucidn del Programa Bilateral, ambas Partes pueden
considerar la presentacidn de nuevas iniciativas de proyectos a integrar.

3. Se promueve la coordinacion de estos espacios por parte de las instancias rectoras de cooperacién,
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asi como se incentiva a la participacidn de las instancias ejecutoras y otras unidades organizativas de
interés como la Direccién General de Politica Exterior.

4. Estos espacios de evaluacidn son determinantes a la hora de constatar los reales avances y
desempefio mostrado en el marco de una agenda bilateral de Cooperacign Sur-Sur.

[nstrumentos

1. Convenios Basicos de Cooperacidn Técnica, Cientifica y Tecnoldgica
2. Actas de Comisiones Mixtas de Cooperacidn

Descripcidn de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Coordina la generacion de propuesta de programacioén
de fechas y modalidad con el Socio para el Desarrolio
(SPD), para la celebracién de la Reunién de Evaluacidn
de Medio Término.

Nota verbal +
Lineamientos Operativos
del Acta de Reunion de
Comision Mixta.

Directora General de Cooperacion
para el Desarrollo y Directora de
Cooperacién  Bilateral Sur-Sur vy
Triangular

Recihe  confirmacidn o  contrapropuesta de
fechas/modalidad por parte de Sccio para el Desarrollo

Directora General de Cooperacién

L y iy .| Nota verbal
en relacion a la Reunion de Evaluacion de Medio para el Desarroilo.
Término,
_— Directora General de Cooperacién
Oficializa una vez logrado consenso, la fecha, lugar, .
- . para el Desarrollo y Directora de
modalidad y agenda de trabajo a desarrollar en el marco | Nota verbal . .
iy . IR Cooperacion  Bilateral Sur-Sur vy
de [a Reunidn de Evaluacidn de Medio Término .
Triangular
Nota oficial +Acta de . L ;
- L . L, ... | Directora de Cooperacién Bilateral
Inicia etapa de consultas con instituciones nacionales | Reunién de Comisién . .
o - - . - Sur-Sur y Triangular y Técnico de
para la actualizacidn del estado de ejecucion de los | Mixta + Matriz de - ;
- o Cooperacidn Bilateral Sur-Sur vy
proyectos del Programa Bilateral a evaluar seguimiento de Trianaular
proyectos &

Promueve la celebracion de reunidn de coordinacion

Presentacidn + Acta de

Directora de Cooperacidn Bilaterai

con Instituciones nacionales para profundizar la | Reunidn de Comisién . .
. y . P ] i Sur-Sur y Triangular y Técnico de
situacidn de los proyectos de acuerdo a informacidn | Mixta + WMatriz de ., ;

L. , . . . Cooperacion  Bilateral  Sur-Sur vy
solicitada, asi como se corrobora el interés en nuevos | seguimiento de Triangular
proyectos proyectos
Consolida fa informacidn de seguimiento | Intercambios de

correspondiente y genera consultas con la instancia
rectora de cooperacién del Socio para el Desarrollo

comunicaciones + Acta
de Reunidn de Comision

Directora de Cooperacidn Bilateral
Sur-Sur y Triangular y Técnico de

correspondiente, en torno a la agenda de trabajo a | Mixta + Matriz  de | Cooperacidn Bilateral Sur-Sur vy
desarrollar vy demds documentos a utilizar para la | seguimiento de | Triangular
Reunidn de Evaluacidn proyectos

Intercambio de

Acuerda con Socio para el Desarrollo correspondiente,
los términos técnicos de la reunidn {contenido y
formato), asi como los documentos de Acta a suscribir
en 13 Reunidn de Evaluacidn

comunicaciones + Acta
de Reunién de Comisidn
Mixta + Matriz de
seguimiento proyectos

Directora de Cooperacion Bilateral
Sur-Sur y Triangular y Técnico de
Cooperacion  Bilateral Sur-Sur vy
Triangular

Convoca a instituciones nacionales para participar en la
Reunion de Evaluacidn de Medio Término {de aplicar),
asi como coordina los aspectos logisticos de la misma

Nota oficial +
Memorandums internos

Directora de Cooperacion Bilateral
Sur-Sur y Triangular y Técnico de
Cooperacién Bilateral Sur-Sur vy
Triangular
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2 mi Mixta + Matriz de | Cooperacidon Bilateral Sur-Sur y
d misma G 5
> seguimiento proyectos Triangular
Comparte con instituciones nacionales (de aplicar ; . . .
) p. . ,{ ,p ) Memorandums internos | Directora General de Cooperacidn
Direcciones Generales de la Cancilleria, asi como .. .
: ; o + Acta de la Reunion de | para el Desarrollo y Directora de
10 | Representaciones Diplomaticas y Consulares, los o ; " 2
s . Evaluacion de Medio | Cooperacion Bilateral Sur-Sur vy
resultados de la Reunion de Evaluacidn para su o :
5 ., Término Triangular
seguimiento y cumplimiento.
- ; Acta de la Reunidén de | Directora de Cooperacién Bilateral
Genera seguimiento a los acuerdos establecidos en s ; . -
p Evaluacion de Medio | Sur-Sur y Triangular y Técnico de
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Informacién General

Unidad
Organizativa

Direccion General de Cooperacion para & Area Responsable | Direccidn de Cooperacion Bilateral
Desarrollo Sur-Sur y Triangular

Propdsito

Promocionar y financiar iniciativas de Cooperacion Técnica Sur-Sur y Triangular en El Salvador, bajo los
esquemas de complementariedad, horizontalidad, reciprocidad, transparencia y eficiencia, priorizando [a
atencidn de proyectos estratégicos y acordes al Plan Quinguenal de Desarrolio del Gobierno de El Salvador
2014-2019, “El Salvador Productivo, Educado y Seguro”, entre otros instrumentos de planificacién
subsiguientes y de caracter sectorial.

Alcance

A partir del Acuerdo Ejecutivo de su creacién (2013} y de su renovacion (2015}, el FOSAL serd utilizado en los
sectores prioritarios establecidos en los Planes de Desarrolle de |a Republica de El Salvador, que representen
un beneficio a los paises participantes de la Cooperacion Sur-Sur y Triangular, que formen parte de sus planes
nacionales y sectoriales de desarrollo y en los cuales se identifique una experiencia exitosa a replicar entre los
paises participantes de estos esquemas de asociacion bilateral o triangular.

Es importante destacar que dichas iniciativas de cooperacidn técnica deberdn estar alineadas a las prioridades
nacionales de desarrollo de los paises involucrados de acuerdo a sus respectivos Planes en la materia,
procurando el cumplimiento de principios rectores de la Cooperacién Sur-Sur y Triangular como la
horizontalidad, reciprocidad, solidaridad y equidad entre los pueblos.

El Fondo Salvadorefio de Cooperacidn Sur-Sur y Triangular {FOSAL), en consecuencia actuara como una
herramienta al interno de la Direccidon General de Cooperacién para el Desarrollo, con objeto de facilitar el
financiamiento de iniciativas ya sea bajo el rol de receptor y oferente, que representen un interés y beneficio
estratégico para el pais y sus Planes Nacionales de Desarrollo, asi como en concordancia con las proyecciones
de la politica exterior salvadorefia. £n este ciclo también se contara con el apoyo de la Secretaria Técnica de
Financiamiento Externo {SETEFE).

Base Legal

1. La Constitucion de la Reputblica de El Salvador, particularmente su articulo n°168 gue atribuye al
Presidente de a Republica 1a direccion de las relaciones exteriores.

2. El Reglamento Interno del Organe Ejecutive (RIOE) en el Ramo de Relaciones Exteriores,
particularmente su articulo n°32 que, en su primer inciso, atribuye al MRREE la direccién “de las
relaciones con los Gobiernos de otros paises, organismos y personas juridicas internacionoles, asi
come la formulacidn v direccién de lo politica exterior de £l Salvador” y su articulo n°33 que describe
las atribuciones especiales del VMCD.

3. la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado {LOAFI), creada segln Decreto n°516 de
fecha 23 de noviembre de 1995, publicade en el Diario Oficial n"234, Tomo 329, de fecha 18 de
diciembre de 1995,

4. LaLey de Adquisiciones y Contrataciones de |a Administracion Plblica (LACAP), creada segln Decreto
n°868 de fecha 5 de abril de 2000, publicado en el Diario Oficial n°88, Tomo 347, de fecha 15 de mayo
de 2000.

5. La Ley de Acceso a la Informacién Publica {LAIP), creada segin Decreto Legislativo n°534 de fecha 2
de diciembre de 2010.

6. El Decreto Legislativo n°206 de fecha 29 de abril de 1983, publicado en el Diario Oficial n°80, Tomo
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279, de fecha 2 de mayo de 1983, mediante el cual se crea el Presupuesto Extracrdinario para la
Reactivacion Econdmica (PERE} y faculta la administracion de dicho presupuesto a [a Secretaria
Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE}

7. El Decreto Ejecutivo n*10 de fecha 24 de junio de 2009, publicado en el Diario Oficial n°117, Tomo
383, de fecha 25 de junio de 2009, que crea el VMCD.

8. ElReglamento General de Vidticos, creado segtin Decreto Ejecutivo n°53 de fecha 5 de junio de 1996,
publicado en el Diario Oficial n°112, Tomo 331, de fecha 18 de junio de 1996. Ademads, |a escala de
vidticos del Sistema de Naciones Unidas.

9. El Reglamento Interno de Trabajo del MRREE, creado segin Acuerdo Ejecutivo n® 918/2007, de fecha
13 de octubre de 2007, publicado en el Diario Oficial n® 208, Tomo 377, de fecha 8 de noviembre de
2007.

10. Acuerdo Ejecutivo No. 597/2018, de fecha 05 de abril de 2018, a través del cual se aprueba el nuevo
organigrama de la Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo.

11. Acuerdo Ejecutivo N 527/2013, del 08 de abril de 2013, mediante el cual se crea el Fondo
Salvadorefio de Cooperacidn Sur-Sur.

12. Acuerdo Ejecutivo N22288/2015, del 16 de diciembre de 2015, mediante el cual se modifica el
nombre vy alcance de] Fondo Salvadorefio de Cooperacion Sur-Sur y Triangular (FOSAL).

13. Memordndum de Entendimiento para la Cooperacion Triangular El Salvador-Espana, del 22 de
septiembre del 2011.

14. Instructivo para la implementacion del Programa de Fortalecimiento de la Cooperacidn Sur-Sur El
Salvador-Luxemburgo, del 01 de diciembre de 2015 vy sus actualizaciones, asi como las Actas de las
reuniones de la Comision de Planificacion, Seguimiento y evaluacidon del proyecto 2649 “Programa de
Fortalecimiento de la Cooperacidn Sur-Sur El Salvador-Luxemburgo”.

15. Instrumentos juridicos en materia de Cooperacion Sur-Sur y/o Triangular, suscritos por el pais con
Socios para el Desarroilo.

Consideraciones
Especiales
{Politicas)

Destacar que la administracidn financiera del FOSAL se encuentra a cargo de la Secretaria Técnica de
Financiamiento Externo {SETEFE), a través del Presupuesto Extracrdinario para la Reactivacion Econdmica
(PERE}, mediante el Instructivo PERE No. 01/2018

La administracion técnica del FOSAL estara a cargo de l1a Direccion General de Cooperacion para el Desarrollo
{DGCD), a través de la Direccidn de Cooperacidon Bilateral Sur-Sur y Triangular quien realizard todas las
acciones necesarias para la adecuada identificacidn, formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los
proyactos, financiados en el marco del citado Fondo.

Con respecto al seguimiento det FOSAL, se prevé la realizacién de informes técnicos y financieros semestrales
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de acuerdo al afio natural, tomando en cuenta los formatos establecidos por el PERE, y un informe anual. Al
constituirse este como un Fondo Comuin para la promocion de fa Cooperacién Sur-Sur y Triangular de la que
participa El Salvador, todos los Socios para el Desarrollo recibirdn en el mismo tiempo y forma, los diferentes
informes y comunicaciones relativos al FOSAL y las iniciativas de cooperacion que de éste se deriven.

Instrumentos

Nmoans W e

MNotas Verbales, etc.

Convenios Basicos y/o Acuerdos Marco
Memorandums de Cooperacion Triangular u otros instrumentos juridicos en la materia.
Formularios de proyectos y acciones de Cooperacidn Sur-Sur y Triangular en El Salvador.
Planes de Accidn y de ejecucion de proyectos

Formatos de Evaluacidn de Expertos y/o Asistencias Técnica.
Informes técnicos de actividades y proyectos apoyados con el FOSAL.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
ey . . L L Directora General de Cooperacidn
Presenta institucidn nacional proyecto{s} a consideracion [Nota de presentacién de . P
. . . i . para el Desarrollo, Directora de
1| de la DGCD, a partir de Acta Final de encuentro bilateral [interés de apoyo a proyecto iy .
g 4 P S e : Cooperacion Bilateral Sur-Sur vy
de negaciacidn ¢ de interés institucional justificado bajo el FOSAL \
Triangular
5 Remite DGCD a Direccién de Cooperacidn Bilateral Sur-Sur |Nota de remision,Directora de Cooperacion Bilateral
y Triangular para analisis técnico documento de proyecto. Sur-Sur y Triangular
. . . . Directora de Cooperacion Bilateral
Remite Directora de Cooperacidn Bilateral Sur-Sur vy . P -
. o . . Sur-Sur y Triangular, Técnico de la
3! Triangular a analisis técnico de colaborador técnico Documento de proyecto.

correspondiente

Direccién de Cooperacion Bilateral
Sur-Sur y Triangular

Emite opinién del proyecto y se solicita visto bueno
previo de la Directora de Cooperacidn Bilateral Sur-Sur y
Triangular

Documento  de
documento

observaciones técnicas.

proyecto,
can

Técnico de la  Direccion de
Cooperacion  Bilateral Sur-Sur
Triangular, Directora de Cooperacion
Bilateral Sur-Sur y Triangular

Direccién de Cooperacién Bilateral Sur-Sur y Triangular
concede visto bueno previo y se remite a aprobacion final
de financiamiento por parte de la Direccidn General de
Cooperacion para ef Desarrcllo al Despacho de la
Viceministra de Cooperacion para el Desarrollo

Documento de proyecto con
visto bueno previo.

Directora de Cooperacién Bilaterad

Sur-Sur y Triangular y Directora
General de Cooperacién para el
Desarrollo

\Viceministra de Cooperacién para el

Aprueba VMCD-DGCD financiamiento y se informa a Desarrollo, Directora General de
6| instituciéon nacional de la resolucién para coordinar la Nota oficial de aprobacién. Cooperacion  para el Desarrollo,
implementacion del proyecto Directora de Cooperacion Bilateral
Sur-Sur y Triangular
Coordina DGCD a través de la Direccidn de Cooperacidon Directora de Cooperacion Bilateral
7 Bilateral Sur-Sur y Triangular, encuentros de trabajo con [Ayuda Memoria de reunién yjSur-Sur y Triangular vy Técnico de I3
institucion nacional que presenta el proyecto para |plan de trabajo de ejecucion |Direccién de Cooperacién Bilateral
establecer plan de trabajo final para su ejecucion Sur-Sur y Triangular
Envia DGCD a Socio para el Desarrollo correspondiente, el {Nota de remision, conDirectora General de Cooperacion
plan de trabajo de ejecucion del proyecto, el cual incluye jagenda tematica deipara el Desarrollo y Directora de
8| agenda temdtica, curricula de expertos y propuesta de |gjecucidon de proyecto yjCooperacion Bilateral Sur-Sur
fechas para ejecucidn. curricula de expertos{Triangular

nacionales.
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Directora General de Cooperacion
Recibe DGCD por parte de Socio para el Desarrollo, para el Desarrollo y Directora de
9| aceptacion y/o contrapropuesta de fechas para ejecucién |Nota de respuesta. Cooperacién  Bilateral  Sur-Sur |
de actividades del proyecto. Triangular
; E—— . ) Directora de Cooperacion Bilateral
Comunica a institucidn nacional lo correspondiente a ) L
S ; i i Sur-Sur y Triangular y Técnico de la
10| coordinacidn de fechas de ejecucidn (preferentemente 1 |Nota oficial ; o5 s ;
s de anticagian, Direccién :fie Cooperacion Bilateral
Sur-Sur y Triangular
Coordina con institucién nacional aspectos logisticos de Directora de Cooperacién Bilateral
i mision oficial (de ser en el exterior) o de alimentacién, |Intercambio deSur-Sur y Triangular y Técnico de la
alojamiento y transporte interno (de ser en el pais) de la [comunicaciones Direccion de Cooperacién Bilateral
correspondiente actividad a ejecutar Sur-Sur y Triangular
Informa a institucién nacional de avances respecto a Directora General de Cooperacién
12 financiamiento de comisién en el exterior vy/o |Intercambio dejpara el Desarrollo y Directora de
financiamiento de servicios de alimentacién, hospedaje y |comunicaciones Cooperacion Bilateral Sur-Sur vl
transporte interno para actividad a tener lugar en el pais Triangular
Concreta la ejecucion y seguimiento de actividad (en el Directora de Cooperacion Bilateral
13 interior o exterior) y solicita a institucidn nacional informe |Nota oficial, informe técnico{Sur-Sur y Triangular y Técnico de la
técnico de ejecucién de la actividad correspondiente del |de ejecucién de actividad Direccion de Cooperacion Bilateral
proyecto Sur-Sur y Triangular
Remite DGCD a Socio para el Desarrollo el informe técnico Directora General de Cooperacidn
14 de ejecucion provisto por institucion nacional y se |[Nota oficial, informe depara el Desarrollo y Directora de
continua con la coordinacion de ejecucion de demas |ejecucion de actividad Cooperacion Bilateral Sur-Sur Vi
actividades del proyecto hasta su cierre formal Triangular
15| Se renueva el proceso
Control de Emision
Elabor¢ : Revisd : Autorizo :
Nombre | Mayra Elizabeth Romero de Cordon Edgar Huezo Ana Mercedes Vasqpﬁﬂ#&iﬁk
Cargo | Directora de Cooperacion Bilateral Sub-Director General de Cooperacion Directoga General def8o
Sur-Sury Triangulary para-el Desatyollo Q%@r el Des lo
Firma / - e\
/W?W_\ = AL .
Fecha 30 de Octu\bre;fe 2018 30 de Octubre de 2018 30d Octt\bre de 20—‘8“/
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Proceso: Cadigo i PR-DGCD-06
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO Tipo | INTERNO X
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL COMPARTIDO
Ministerio de MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Mecanismo de didlogo entre el Gobierno de El Salvador y el Paginas | 2
Sistema de las Naciones Unidas en el marco de la agenda
estratégica de trabajo conjunto — COMITE DIRECTIVO
NACIONAL GOES-UNCT
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccion General de Cooperacion Area Responsable | Direccion de Cooperacion
para el Desarrollo Multilateral y Regional
Propdsito | Coordinar con las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la agenda estratégica
de trabajo conjunto
Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
. Baselegal | 1. Constitucion de la Republica de El Salvador
e A 2. Reglamento del Consejo de Ministros
3. Plan Nacional de Eficacia de la Ayuda
4. Decreto Ejecutivo No. 10 {Creacidn del Viceministerio de Cooperacidn para el Desarrollo)
Consideraciones { 1. El Plan Quinquenal de Desarrollo determina metas para las cuales es necesario que se tenga
Especiales{Politicas) un proceso de modernizacién de la gestién de la cooperacién en funcidn que las politicas
sean mas eficaces y eficientes.

2. Los estandares internacionales de |a gestién del multilateralismo determinan gue se debe
modernizar el Sistema de Naciones Unidas.

3. El Comité Técnico Nacional es la instancia de discusion y toma de decisién al alto nivel
politico compuesta por: el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través del Viceministerio
de Cooperacién para el Desarrollo (VMCD), la Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia de la Reptiblica (SETEPLANY}, y el Sistema de las Naciones Unidas en El Salvador
{SNU), a través del Equipo de Pafs (UNCT) y la Oficina del Coordinador Residente.

4. El Comité Directivo Nacional tiene como mandato principal brindar las directrices y la toma
de decisiones estratégicas relativas al asocio entre el Estado de Eif Salvador y el Sistema de
fas Naciones Unidas en E! Salvador.

Instrumentos ¢ No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente | -Correo electrénico -Director(a) de Cooperacion
1 de las Naciones Unidas, convocar a los miembros Multilateral y Regional
del Comité Directivo Nacional para llevar a cabo
la sesion de dicho espacio de coordinacion.
Realiza reuniones preparatorias con las | - Correo electrdnico -Director{a} de Cooperacion
Direcciones de Protocolo y de Comunicaciones, a Multilateral y Regional
fin de coordinar los aspectos necesarios gque -Técnico{a) correspondiente
2 garanticen el éxito de la sesién del Comité
Directivo Nacional (cuando la sede es en RREE)




Elabora y envia las invitaciones suscritas por el/la
directora/a General, dirigidas a los integrantes del
Comité Directivo Nacional indicando fecha, horay
lugar de la reunion y objetivo de la misma.

-Notas y/o correos
electrénicos

-Técnico(a) correspondiente

Elabora el Acta de la Reunién, con base al
4 | desarrollo y acuerdos tomados durante la sesién
del Comité Directivo Nacional.

-Borrador del Acta de la
Reunion

-Técnico(a) correspondiente

Revisa y aprueba la propuesta del Acta de
5 | Reunidn y la comparte entre todas las partes
participantes

-Acta del Comité

-Director(a) de Cooperacion
Multilateral y Regional

6 | Termina el procedimiento

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Revisd y Autorizo :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Direclora Genef@kc
Multilateral y Regional Cooperacionpara el Desarrollo Coope(acigp parag
Firma ~ -
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGCD-07

GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO Tipo | INTERNO X

DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL COMPARTIDO

MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0

Mecanismo de diglogo entre el Gobierno de El Salvador y el Paginas | 2

Sistema de las Naciones Unidas en el marco de la agenda

estratégica de trabajo conjunto — COMITE TECNICO
NACIONAL GOES-PMT

Informacién General

Unidad Qrganizativa | Direccidn General de Cooperacién Area Responsable | Direccion de Cooperacion
para el Desarrollo Multilateral y Regional
Propésito | Coordinar con las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la agenda estratégica
de trabajo conjunto
Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
Base Legal | 1. Constitucién de la Repiiblica de El Salvador
2. Reglamento del Consejo de Ministros
3. Plan Nacional de Eficacia de la Ayuda
_ 4. Decreto Ejecutive No. 10 (Creacidn del Viceministerio de Cooperacion para el Desarrollo)
Consideraciones | 1. El Plan Quinquenal de Desarrollo determina metas para las cuales es necesario que se
Especiales{Politicas) tenga un proceso de modernizacién de la gestion de la cooperacién en funcién que las
politicas sean mas eficaces y eficientes.
2. Los estdandares internacionales de la gestian del multilateralismo determinan que se debe
modernizar el Sistema de Naciones Unidas.
3. El Comité Técnico Nacional estd compuesto por: el Ministerio de Relaciones Exteriores a
través de la Direccidn General de Cooperacidn para el Desarrollo (DGCD), la Secretaria
Técnica y de Planificacion de la Presidencia de la Republica a través de la Direccién
Genera! de Coordinacidn del Gobierno y Cooperacion Internacional {DGCGCI), y el Sistema
de las Naciones Unidas en Ef Salvador a través de un representante designado por la
Oficina del Coordinador Residente (OCR} y el Equipo de Gestidn de Programas (PMT).
4. El Comité Técnico Nacional tiene como mandato principal asegurar [a realizacion e
implementacidon técnica y operativa de las decisiones que tome el Comité Directivo
Nacional.
Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente | -Correo electrénico -Director(a) de
1 de las Naciones Unidas, convocar a los miembros Cooperacién Multilateral y
del Comité Técnico Nacional y tiene por objetivo Regional
dar seguimiento a los temas de interés conjunto.
Realiza reuniones preparatorias con las | - Correo electrdnico -Director{a) de Cooperacion
5 Direcciones de Protocolo y de Comunicaciones a Ml’llti!atﬂal y Regiﬂﬂaﬁ
fin de coordinar aspectos para la sesién del -Técnico(a) correspondiente
Comité (cuando la sede es en RREE)




Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente | -Correo electréonico -Técnico(a)

de las Naciones Unidas, el envio de las correspondiente
3 invitaciones dirigidas al Comité Técnico Nacional,

indicando la fecha, hora y lugar de la reunidn, asi

como el objetivo de la misma.

Elabora el Acta de la Reunion, con base al -Borrador del Acta de la -Técnico(a)
4 desarrollo y acuerdos tomados durante la sesion | Reunidn correspondiente

del Comité Técnico Nacional.

Revisa y aprueba la propuesta del Acta de -Acta del Comité -Director(a) de
5 Reunién y la comparte entre todas las partes Cooperacion Multilateral y

participantes Regional
6 Termina el procedimiento

Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Revisd y Autorizo :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo | Director de Cooperacion Multilateral y Sub-Director General de
Regional Cooperacion para el Desarrollo
B i, V) {\

Firma é S %/i >( J"
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Proceso: Cddigo | PR-DGCD-08
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO DE Tipo | INTERNO X
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL MARCO COMPARTIDO
Ministerio de BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL
Relaciones Exteriores
Nombre def Procedimiento: Versidn | 4.0
Gestion de Programas, Proyectos e Iniciativas de Paginas | 2
Cooperacién con la Organizacidn de los Estados
Americanos (OEA)
Informacion General
Unidad Organizativa i Direccién General de Area Responsable | Direccién de
Cooperacion para el Desarrollo Cooperacion Multilateral
y Regional.
Proposito | Gestionar asistencia técnica y financiera para programas y proyectos nacionales de
desarrollo.
Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
Base Legal | 1. Constitucidn de fa Repiblica de El Salvador

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones Exteriores.
3. Decreto Ejecutive N° 10 (creacion del Viceministerio de Cooperacidn para el Desarrcllo)
4. Carta de la OEA. D.0O. N° 130 del 15 de Junio de 1950,

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. La presentacidn de perfiles de proyectos por parte de los Estados miembros participan en un
concurso internacional promovido por la OEA.

2. Los proyectos financiados por la OEA podran ser sometidos a una evolucion ex - post, que
definiran participaciones instituciones en futuros programadas.

3. Cada proyecto inicia con la suscripcion de un Acuerdo de Ejecucién entre la OEA y el Director
de la Unidad Ejecutora del Proyecto.

4. El Director {(a) DE Cooperacion Multilateral y Regional del MRREE funge como Oficial Nacional
de Enlace ante la oficina local de la OEA,

Instrumentos

1. Formato de presentacion de perfiles de proyectos de la OEA
2. Formato de cronograma de actividades OEA

3. Lineamientos para la implementacién del Programa FCD/OEA
4. Formato para el Plan de Ejecucién del proyecto.

5. Plan de Monitoreo y Evaluacion del proyecto

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trahajo Responsable
Recibe de la OEA/FCD la Convocatoria para | -Nota de Convocatoria | Mision Permanente de
1 presentar proyectos regionales en un sector El Salvador ante la OEA.
especifico y lo traslada a la Direccion General
de Cooperacion para el Desarrollo.
Traslada la convocatoria a potenciales | -Notas Director (a} de
2 instituciones ejecutoras del proyecto de Cooperacion
acuerdo al area especifica de la convocatoria ‘ Multilateral y Regional.
3 Da seguimiento y apoyo técnico a la |- Correos Electrénicos Técnico
formulacion de la propuesta dei proyecto correspondiente




Envia oficialmente la propuesta de proyecto a | -Nota de propuesta Director (a) de
4 la OEA/FCD, con copia a la Mision Cooperacién
Permanente de El Salvador ante la OEA Multilateral y Regional.
Recibe comunicacion de la OEA/FCD sobre los | -Lista de perfiles Director (a) de
5 perfiles preseleccionados por dicha instancia | seleccionados Cooperacién
que pasaran a la siguiente fase y traslada a la Multilateral y Regional.
institucion ejecutora.
Acompafia la preparacion de perfiles de | - Correos electrénicos Técnico Responsable
6 proyectos a ser presentados por parte de la
institucion ejecutora.
Presenta oficialmente a consideracion de la | -Nota final Director (a) de
5 OEA/FCD una version final del proyecto, con Cooperacion
copia a la Misiéon Permanente de El Salvador Multilateral y Regional.
ante la OEA
Recibe de la OEA/FCD la comunicacion en la | - Comunicacion Director (a) de
8 cual se establece cuales proyectos seran Cooperacion
financiados por el Fondo. Multilateral y Regional.
Comunica oficialmente la aprobacién de los | -Notas Director (a) de
9 proyectos a las instituciones ejecutoras que Cooperacion
participaron en el proceso Multilateral y Regional.
Diligencia la suscripcion del Acuerdo de | -Acuerdo Director (a) de
Ejecucion por parte del Ministerio de Cooperacién
10 Relaciones Exteriores, el Secretario Ejecutivo Multilateral y Regional.
para el Desarrollo Integral de la OEA, y el
Director de la Unidad Ejecutora del Proyecto.
Recibe comunicacion de la OEA/FCD sobre la | -Nota de asignacion de | Director (a) de
11 aprobacion de los recursos financieros hacia | recursos Cooperacion
las unidades ejecutoras de los proyectos Multilateral y Regional.
aprobados
Da seguimiento a la ejecucion del proyecto, a | -Informes Técnico Responsable
12 través de la revision de informes de ejecucion
y cierre.
13 Termina el procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Reviso : Autorizd :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vésquez
Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Directora General de
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo
T
Firma %
Fecha ““30.de Octubre de 2018 30 de Octubre de 2(}18/ 30 de,Octul‘re de 2018
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadige | PR-DGCD-09
GESTION, NEGOCACION Y SEGUIMIENTO DE Tipo | INTERNO X
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL COMPARTID
DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/O 0
REGIONALES
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Gestidon y Ejecucion de Programas y Proyectos de Paginas | 3
Cooperacion con el Organismo Internacional de Energia
Atémica (OIEA)

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Area Responsable | Direccién de
Cooperacién para el Desarrollo Cooperacion Multilateral
y Regional
Proposito | Fortalecer las instituciones nacionales a través de la participacion en los programas
de cooperacion que desarrolla el Organismo en diferentes sectores.
Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
Base Legal 1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
2. Reglamento interno del Organo Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones
Exteriores.
3. Decreto Ejecutivo N°® 10 (creacion del Viceministerio de Cooperacién para el
Desarrollo}.
4. Carta de las Naciones Unidas.
5. Normativa del Organismo {Estatuto del Organismo Internacional de Energia
Atomica).
6. Marco Nacional Programatico (MNP) para la Cooperacién Técnica.
7. Acuerdo Regional de Cooperacién para la Promocién de la Ciencia y la
Tecnologia Nucleares en América Latina y el Caribe ({ARCAL).
8. Programa de Cooperacion Técnica del Organismo Internacional de Energia
Atdmica.
Consideraciones 1. El Organismo Internacional de Energia Atomica es el principal foro mundial
Especiales{Politicas) de cooperacién cientifica y técnica en el uso pacifico de la tecnologia
nuclear.
2. Segun el MPN 2012-2017 las prioridades de Cooperacion de EL Salvador
son:
* Proteccion Radioldgica
e Salud
e Agricultura y Alimentacion
* Medio Ambiente
s Energia
3. El Marco Nacional Programatico (MNP) para la Cooperacion Técnica tiene

una duracién de cinco afios. El Programa de Cooperacién Técnica tiene una
duracion de dos afios.




Instrumentos | Estatuto del Organismo Internacional de Energia Atdmica, Marco Nacional
Programadtico para la Cooperacién Técnica, Programa de Cooperacidn Técnica del
Organismo Internacional de Energia, Acuerdo Regional de Cooperacién para la
Promocion de la Ciencia y la Tecnologia Nucleares en América Latina y el Caribe

(ARCAL).
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe convocatoria de parte del Organismo para | -Hoja informativa Director de Cooperacion
el Programa de Cooperacién Técnica o los | {enviada por correo para el Desarrollo (Oficial
cursos/eventos realizados en el marco de los | electrénico) Nacional de Enlace)
1 proyectos regionales o internacionales vigentes. -Formularios Técnico correspondiente
{Asistente Nacional de
Enlace)
Envia la informaciéon del Programa de | -Hoja informativa Técnico correspondiente
Cooperacién Técnica o de los cursos/eventos | (enviada por correo {Asistente Nacional de
2 | realizados por el Organismo a las instituciones | electrdnico) Enlace)
gubernamentales de acuerdo a la naturaleza y | -Formularios
funciones de las mismas.
Da seguimiento y brinda asesoria en el proceso Técnico correspondiente
internc de formulacion de propuestas para el {Asistente Nacional de
Programa de Cooperacién Técnica y la seleccion Enlace)
3 de funcionarios a participar en los cursos/eventos
del Organismo de parte de las instituciones
gubernamentales.
Traslada las nominaciones que las instituciones | Formularios Director de Cooperacion
gubernamentales proponen para participar en los para el Desarrollo (Oficial
cursos/eventos del Organismo, asi como las Nacional de Enlace)
4 propuestas de perfiles de proyectos en el marco Técnico correspondiente
del Programa de Cooperacién Técnica. {Asistente Nacional de
Enlace)
Remite las nominaciones del pais al Organismo, | Formularios Técnico correspondiente
ya sea mediante el envio de formulario de {Asistente Nacional de
5 | participacién por correo electronico a los oficiales Entace)
a cargo del evento, o a través de |a aprobacidn de
las nominaciones en la plataforma In Touch+.
Recibe comunicacion de parte del Organismo, | - Correo electronico de Director de Cooperacidn
informando sobre los proyectos aprobados y/o | notificacién. para el Desarrollo {Oficial
6 las personas que han sido seleccionadas a Naciona! de Enlace)
participar en los cursos/eventos que ejecuta. Técnico correspondiente
(Asistente Nacional de
Enlace)
Brinda seguimiento y asesoria al proceso que Técnico correspondiente
debe seguir la persona seleccionada a participar {Asistente Nacional de
7 en los cursosf/eventos del Organismo, asi como Enlace)

para las entidades ejecutoras de los proyectos
enmarcados en el Programa de Cooperacion
Técnica.




Mantener comunicacion con el Oficial de Gestion
8 | de Programa correspondiente.

Técnico correspondiente
(Asistente Nacional de
Enlace)

Control de Emisidn

Elabord : Reviso : Revisd y Autorizo :
Nombre | - Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Directora General de
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo Com‘;raci' ’
i —— ‘- »
Firma : e
Fecha | ° 30 de Octubre de 2018 30 de Octubre d€ 2018 30 df Octybre de 2018
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codige | PR-DGCD-10

GESTION, NEGOCIACION Y SEGUIMIENTO DE Tipo | INTERNO X
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL COMPARTID
DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/O 0

REGIONALES
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0

Gestion de Programas, Iniciativas y Proyectos Adscritos | Paginas | 2
de Cooperacidn (PIPAS) con la Secretaria General

Ibercamericana {SEGIB)

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Cooperacion Area Responsable | Direccién de Cooperacion

al Desarrollo Multilateral y Regional

Propdsito | Fortalecer las instituciones nacionales a través de la participacion en los Programas,
Iniciativas y Proyectos Adscritos de cooperacidn ibercamericana en los diferentes sectores.
Asimismo, participar activamente como pais en el Programa Iberoamericano para el
Fortalecimiento de Cooperacién Sur-Sur.

Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
Base Legal 1. Constitucidn de la Republica de El Salvador, 1983.
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE, en el Ramo de Relaciones
Exteriores.
3. Decreto Ejecutivo No.10 {creacidn del Viceministerio de Cooperacién para el
Desarrollo).
4. Normativa del Organismo: Convenio Constitutivo y Estatuto de la SEGIB.
5. Manual Operativo de los PIPA y sus reformas.
6. Declaraciones de Jefes de Estado y de Gohiernc {Declaraciones de Cumbres,
Declaraciones Especiales, Planes de Accion).
Censideraciones 1. La SEGIB es un drgano de apoyo institucional y técnice a la Conferencia
Especiales(Politicas) Iberoamericana y a la Cumbre de lefes de Estado y de Gobierno, las cuales se
basan en los resultados de reuniones sectoriales, que en su Declaracion Politica
aprueba un Plan de Accidn gue contiene programas, iniciativas y proyectos de

cooperacion para el ambito iberoamericano.

2. Para gestionar la participacion de El Salvader en alguno de los programas
iberoamericanos, debera contar con la partida presupuestaria para la aportacion
financiera anual al programa, la participacién activa y permanente por parte de la
institucion ejecutora como representante del pais.

3. Las comunicaciones emanan de la SEGIB y/o de la Secretaria Pro-Témpore (SPT).

4. El seguimiente de la cooperacion ibercamericana para El Salvador, estard a cargo
de la Oficina Subregional de la SEGIB para México, el Caribe y América Latina.

5. Parala adhesién a los PIPA, se requiere de un aporte financiera anual y varia segln
la naturaleza del Programa.

6. La SEGIB gestionard a través de los Responsables de Cooperacion y Coordinadores

Nacionales de de los 22 paises miembros, la gestion politica y de cooperacion para
el quehacer de la SEGIB y sus Programas Iberoamericanos.

Instrumentos

No aplica




Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Organizacion, convocatoria y realizacion de la
Reunion Anual de los PIPA en El Salvador para | -Agenda
monitoreo y seguimiento de los avances de los | -Presentaciones de c/u Director/a de
Programas a los cuales el pais esta adherido. Al | PIPA Cooperacién Multilateral
1 mismo tiempo se presentan los nuevos PIPAS que | -Presentacion SEGIB y Regional
hubieran sido aprobados en las Cumbres
Presidenciales. Preferentemente en la reunion se
cuenta con el Director/a de la Oficina Subregional
de la SEGIB para México, el Caribe y Ameérica
Latina.
Recibe comunicacion de Ministro de Institucion Director/a de
Sectorial confirmando interés en adherirse al | -Nota Cooperacion para el
. Programa y solicitud de apoyo de Cancilleria para Desarrollo
las gestiones respectivas con SEGIB.
Preparacion y envio de la carta de solicitud de Director/a de
incorporacidon dirigida al Secretario/a General Cooperacion Multilateral
3 | Iberoamericana, sefialando su  aportacidn | _carta de solicitud y Regional y técnico
financiera y/o técnica y designado al correspondiente
Representante del pais en el Programa (REPPI).
Recibe comunicacion de SEGIB confirmando la Director/a de
4 | incorporacion oficial a un Programa o Iniciativa de | -Nota Cooperacion para el
Cooperacion. Desarrollo
Se comunica a entidad sectorial correspondiente
la confirmacion de adhesién al Programa y para | -Nota mediante Director/a de
5 | dar inicio a su participacion en la ejecucion y | comunicacién electrénica | Cooperacion Multilateral
participacién de actividades del Programa. y Regional y técnico
correspondiente
Seguimiento al avance de los Programas a los | -Ayuda memoria Técnico correspondiente
6 cuales el pais esta adherido
7 | Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Directpra General de
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo Coopefacion
T T . Desarr
Firma ’ 4 \ 3
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Caédigo | PR-DGCD-11
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO Tipo | INTERNO X
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL COMPARTIDO
MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL
Nombre del Procedimiento: Version | 5.0
Formulacion del Marco de Asistencia de las Naciones Unidas | Paginas | 3
para el Desarrollo (UNDAF) entre el Gobierno de El Salvador
y el Sistema de las Naciones Unidas

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Cooperacion Area Responsable | Direccién de Cooperacién
para el Desarrollo Multilateral y Regional
Propdsito | Coordinar con las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la formulacion,
suscripcion e implementacion del Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el

Desarrollo (UNDAF por sus siglas en ingiés), asi como la aprobacion de proyectos especificos

en el marco del UNDAF.

Alcance | Direccion de Cooperacion Multilateral y Regional
Base Legal | 1. Constitucion de la Republica de El Salvador

2. Art. 1del Acuerdo entre el Gohierno de El Salvador y el Programa de las Naciones Unidas
(PNUD), firmado el 21 de marzo de 1971.

3. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE), en el ramo de Relaciones Exteriores

&. Decreto Ejecutiva No. 10 (Creacion del Viceministerio de Cooperacion para el Desarrollo)

Consideraciones | 1. El UNDAF es un documento elaborado conjuntamente entre el Gobierno de El Salvador y
Especiales(Politicas) el Sistema de las Naciones Unidas, en el cual se determinan las areas de trabajo durante
un periodo determinado y alineamiento a las pricridades nacionales definidas por la

Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN).

2. EF UNDAF es suscrito entre el Ministro de Relaciones Exteriores y los Representantes de
las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones presentes en el pais, y es acordado
para periodos establecidos conjuntamente.

3. La formulacién de las propuestas de proyectos a presentar al Sistema de Naciones
Unidas, deberan estar enmarcadas en el Documento UNDAF.

4, Las instituciones del Estado u organizaciones de la sociedad civil, deberdn atender los
requerimientos técnicos establecidos para la formulacion de las propuestas.

Instrumentos | No aplica.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe de la Oficina del Coordinador Residente de | -Convocatoria del SNU -Director(a} de

las Nacicnes Unidas o de la Agencia designada, la Cooperacion Muiltilateral y
1 | convocatoria para dar inicio a la formulacién del Regional

nuevo Marco de Asistencia de las Naciones

Unidas para el Desarrollo {UNDAF).

Coordina conjuntamente con la instancia de | -Acta de la reunidn -Director(a) de

Naciones Unidas correspondiente, la realizacidn Cooperacién Multilateral y
2 | de la reunién de alto nivel en la cual participan Regional

diferentes instancias GOES, OSC, Academia vy

otros sectores donde se reciben las propuestas de




areas identificadas,
prioritarios.

programas y proyectos

Recibe el Primer Borrador de Efectos Revisado,

-Primer Borrador de

-Director(a) de

3 | procedente de las Naciones Unidas y traslada al | Efectos UNDAF Cooperacion Multilateral y
Técnico(a) -Documento UNDAF Regional
Remite nota a las diferentes instancias del GOES | -Nota -Técnico(a)
4 | para que revisen y analicen el Primer Borrador del | -Primer Borrador UNDAF | correspondiente
UNDAF
Analiza conjuntamente con la DCMR el Primer | -Primer Borrador de la - Director General de
Borrador del UNDAF enviado por las Naciones | Matriz UNDAF Cooperacidn
5 | Unidas y retroalimenta la propuesta contenida en -Director(a) de
dicho borrador. Cooperacidn Multilateral y
Regional
Incorpora  al  Documento  UNDAF  las | -Documento Final del -Técnico{a)
observaciones del Director/fa General de | UNDAF con correspondiente
6 Cooperacion para el Desarrollo y el Director de | observaciones
Cooperacidn Multilateral y Regional y comparte
con el Sistema de Naciones Unidas para su
consideracion
Consolida las opiniones y observaciones de las | -Documento Final del -Técnico(a)
diferentes instancias del GOES vy traslada al | UNDAF con correspondiente
/ Sistema de Naciones Unidas para su | observaciones
consideracion
Recibe de las Naciones Unidas el documento final | -Dictamen técnico -Técnico(a)
del UNDAF. Revisa, analiza y unifica criterios con correspondiente
el Director(a) de Cooperacidn Multilateral vy -Director(a} de
Regional y traslada al Director General de Cooperacion Multilateral y
8 Cooperacion para el Desarrollo para visto bueno. Regional
- Director General de
Cooperacidn para el
Desarrollo.
Gestiona la opinion de la Direccion General de | -Memorandum y -Técnico(a)
9 | Asuntos Juridicos, sobre el Documento UNDAF. propuesta UNDAF con correspondiente
visto bueno
Recibe la opinién juridica favorable y en | Documento UNDAF -Director{a) de
coordinacion con el Técnico(a) correspondiente, Cooperacion Multilateraly
10 gestiona la firma del Documento UNDAF por Regional
parte del Canciller, en un acto conjunto con las
Agencias, Fondos y Programas de las Naciones
Unidas en el pais.
Comunica a las instituciones ejecutoras sobre la | Comunicacion -Técnico(a)
11 | aprobacidn del UNDAF y da seguimiento al carrespondiente
mismo.
12 | Termina el procedimiento.




Control de Emision

Elabord : Reviso : Revisé y Autorizo :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo Director de Cooperacidon Sub-Director General de
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo
o P
Firma /G\-/
Fecha de Octubre de 2018 30 de Octubre de'2018

30/de Odtubre de 2018
1

P




Proceso: Codigo | PR-DGCD-12
GESTION, NEGOCACION Y SEGUIMIENTO DE Tipo | INTERNO X
. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL COMPARTID
Ministerio de DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/O G
Relaciones Exteriores REGIONALES
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Gestion, Negociacién y Seguimiento de la Cooperacion | Péginas | 3
con la Unién Europea (UE)
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccidn General de Area Responsable | Direccion de
Cooperacién al Desarrollo Cooperacion Multilateral
y Regional
Propésito | Gestionar cooperacion financiera y técnica para apoyar politicas nacionales a través
de programas de desarrollo.
Alcance | Direccion de Cooperacién Multilateral y Regional
Base Legal 1. Constitucién de la Republica de £ Salvador, 1983.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE, en el Ramo de Relaciones
Exteriores.

3. Decreto Ejecutivo No.10 {creacion del Viceministerio de Cooperacion para el
Desarrollo).

4. Programa Indicativo Multianual 2014-2020

Consideraciones 1. Los sectores de cooperacion deberdn ser negociadas conjuntamente entre
Especiales{Politicas) el Gobierno de El Salvador y la Unidn Europea, y deberan responder a las
prioridades nacionales.

2. la UE coopera mayormente bajo la modalidad de Apoyo Presupuestario.

3. Para ser sujeto de Apoyo Presupuestario, el pais debera garantizar: didlogo
de politicas  pulblicas, capacidades institucionales, estabilidad
macroeconémica y buena gestion en las finanzas publicas.

4, El didlogo politico entre la UE y el pais es primordialmente basada en lazos
de confianza para implementar programas de apoyo presupuestario.

5. Lla UE recurrira a un enfoque basado en indicadores de resultados y de
eficacia.

6. Llas reuniones tripartitas entre la Delegacién de la Unidn Europea, el

Viceministerio de Cooperacion al Desarrollo y la Secretaria Técnica de
Planificacién de la Presidencia y los referentes de las Instituciones
Ejecutoras, tendran como finalidad de establecer dialogos en seguimiento a
los avances de los programas nacionales, de manera semestral o cuando se
estime necesario y oportuno.

Instrumentos

Formato de Convenio de Financiamiento, Condiciones Generales,
Condiciones Especiales y Disposiciones Técnicas Administrativas de la Unidn
Europea.




Pescripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Se recibe notificacion de la Delegacién de la
1 Union Europea en El Salvador, para comprometer | Nota oficial/Notificacion Director(a) General de
cooperacion mediante un nuevo programa via correo electrénico Cooperacidén para el
indicativo multianual, plazo de 7 afios. Desarrollo
Se preparan las condiciones para iniciar con los Técnico de Cooperacion
2 | encuentros politicos para negociar el nuevo Nota de invitacién Multitateral y Regional
Programa de Cooperacién de la UE. /agenda de la reunion
El primer acercamiento se llevard a cabo entre la
Unién Europea y el Gobierno de El Salvador,
representado por el Viceministerio de
Cooperacién para el Desarrollo (VMCD) de
Cancilleria,_ la Sef:retaria Técnica y de P.la.nific?cic')n Director(a) General de
3 de l.a Presidencia (SETEPLAN? y e.l Ministerio de Relatoria de 1a Cooperacién para el
Hacienda (M.H)'. para -dISCUFII’ sobre  los Reunidn/Acuerdos de la Desarrolio
parametros, prioridades y lineamientos generales Reunién
bajo los cuales se gestaria el nuevo Programa de . d
Cooperacion, y como resultado de la misma se c Dlre.c'tor(a)l .T I
determinard de forma preliminar los sectores de ooperacmn.Mu tiatera
L. ) y Regional
acuerdo a las prioridades del Gobierno.
En coordinacién con la UE se realiza la Director(a) de
preparacion hoja de ruta con principales pasos Hoja de Ruta Cooperacidn Multilateral
4 | del proceso de negociacion para remitir a v Regional y Técnico
instituciones ejecutores y la definicién de un correspondiente
Comité Técnico de Referencia {(GOES)
Preparacion de comunicaciones para | Comunicacidn electronica | Técnico de Cooperacion
convocatoria a las Instituciones de Gobierno /agenda de la Multilateral y Regional
5 | relacionadas con los sectores priorizados y | reunién/documento de
documento de justificacion de sectores elegidos, | justificacidn de sectores
para una Segunda Reunidn de Consultas. elegidos
Se lleva a cabo la Segunda Reunidn de Consultas
del Programa Indicativo Multianual entre la UE y Relatoria de la Director(a) General de
El Salvador, en el cual participan las Instituciones | Reunién/Acuerdos de la Cooperacién para el
de Gobierno relacionadas con los sectores Reunién/Hoja de Ruta Desarrolio
6 estratégicos priorizados, para la formulacidn
conjunta del nuevo Programa. Director(a) de
Cooperacidon Multilateral
y Regional
Solicita a las instituciones ejecutoras, por medio Técnico de Cooperacion
7 de correo electronico, la documentacidn | Comunicacién via correo Multilateral y Regional
requerida por la DUE en seguimiento a la electronico
formulacidén del Programa.
Con base a los insumos de las reuniones, la UE Director{a) de
3 realiza varias rondas de consulta con distintos Cooperacién Multilateral

sectores: sociedad civil, empresa privada, etc en
las cuales es acompafiado por la DGCD.

Relatoria de la Reunidn

y Regional




Recibe de la Unidn Europea propuesta del | Nota Oficial/ Documento Director(a) General de
Programa de Cooperacidn para revision y analisis | Programa MIP 2014-2020 Cooperacion para el
Desarrollo
9
Director(a) de
Cooperacion Multilateral
y Regional
El GOES revisa el documento y realizar los ajustes Director(a) General de
necesarios para llegar al consenso con la UE para Documento Programa Cooperacion para el
su aprobacién. MIP 2014-2020 Desarrollo
10
Director(a) de
Cooperacién Multilateral
y Regional
Nota Oficial/ Documento Director(a) General de
11 | Recibe aprobacién de la Comisién Europea del Programa MIP 2014-2020 Cooperacion para el
Programa Indicativo Plurianual Desarrollo
Preparar instrumento para firma en apoyo a la Director(a) General de
Direccion General de Asuntos Juridicos. Instrumento para firma Cooperacion para el
Desarrollo
e Director(a) de
Cooperacion Multilateral
y Regional
Realizacion del Acto de Firma del Programa Director(a) General de
Indicativo Plurianual de Cooperacion entre la UEy | Instrumento para firma Cooperacién para el
El Salvador. Desarrollo
13
Director(a) de
Cooperacion Multilateral
y Regional
14 | Termina procedimiento
Control de Emisidn
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez
Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Directora GeneraJ,
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo
R o —_—
Firma =
o
Fecha | < “30de Octubre de 2018 30 de Octubre de2018 30 df Octjbre de 2018

7




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGCD-13
Gestion de Financiamiento Climatico Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Gestion de financiamiento para acciones estratégicas Paginas | 2
de cambio climatico

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Cooperacién Area Responsable
para el Desarrollo

Departamento de Gestion de
Financiamiento Climatico

Propdsito | Dirigir y coordinar la gestion y negociacion de financiamiento climatico desde diferentes
fuentes de financiamiento, con el propdsito de lograr la concrecion de resultados
enmarcados en el Plan de Gobierno, los ejes de la Politica Exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores, y el Plan Nacional de Cambio Climatico.

Alcance | Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo (DGCD)
Base Legal | Plan Estratégico Institucional del MRREE y Plan Anual Operativo de la BDGCD

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Ley de Medio Ambiente y Politica Nacional de Medio Ambiente
Plan Nacional de Cambio Climatico

Estrategia Nacional de Cambig Climatico

Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio Climatico
Contribuciones Nacionaimente Determinadas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

-El Viceministerio de Cooperacion para el Desarrollo es parte del Gabinete de
Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (GSAV), asi como también participa en el Consejo
Nacional de Sustentabilidad Ambiental y Vuinerabilidad.

-El VMCD apoya al MARN en las gestiones de financiamientos ante los Mecanismos
Financieros de la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico
(CMNUCC): GEF, FVC, FA.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitudes de financiamiento para | Nota Jefe del Departamento de
1 | acciones prioritarias en cambio climatico por Gestién de Financiamiento
parte de entidades nacionales Climaético
identifica potenciales fuentes de financiamiento y | Nota Técnico del Departamento

2 | las informa a las instituciones nacionales segln
requerimiento

de Gestion de
Financiamiento Climatico

Correos electrénicos

Realiza las gestiones oficiales ante los Socios de
3 | Cooperacidn para el Desarrollo/Fondes de
Financiamiento Climatico

MNota
Correos electrénicos

Técnico del Departamento
de Gestidn de
Financiamiento Climatico

Coordina reuniones con los Socios de
Cooperacién para el Desarrolio/Fondos de
Financiamiento Climatico y entidades nacionales

Ayudas memorias y
agenda de reuniones

lefe del Departamento de
Gestion de Financiamiento
Climatico




Da seguimiento a las gestiones de financiamiento | Nota Técnico del Departamento
5 | realizadas Correos electrénicos de Gestién de
Financiamiento Climatico
Informa a las instituciones nacionales la Nota Jefe del Departamento de
6 | resolucidn de las gestiones desarrolladas Correos electronicos Gestion de Financiamiento
Climatico
7 | Termina procedimiento

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre Zeidy Rosimar Morales Quintero Edgar Huezo Ana Mercedks Vasquez Arévalo
Cargo | Jefadel Departamento de Gestion de Sub-Director General de Directofa
Financiamiepto Climatico Cooperacion_para-el Desarrollo Cooperacion
Firma AA :
(o0 !
4 u g(
Fecha 30 de Octubre de 2018 30 de Octubre de Zw/ 30de ¢ctubr§ de 2518

[



Proceso: Codigo | PR-DGCD-14
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
; GUBERNAMENTALES {(ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas | 4
GUBERNAMENTALES {ONG)
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccién General de Cooperacién Area Responsable | Direccién de Cooperacidon No
para el Desarrollo Oficial y Descentralizada
Propdsito | Registrar en el Viceministeric de Cooperacidn para el Desarrollo a las ONG que son Socios para el
Desarrollo.
Alcance | Direccidn de Cooperacion Descentralizada (DCD)
Secretaria Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE}
Despacho de |a Direccidn General de Cooperacion para el Desarrollo (DGCD)
Despacho del Viceministro de Cooperacion para el Desarrollo
Base Legal i 1. Instructivo PERE No. 01-2018

2. Guia parala Gestion, Formulacion, Ejecucidén y Seguimiento de Planes de Accion.
3. Normas Técnicas de Control interno.

Consideraciones Especiales

*+ El presente registro se aplicard a las Organizaciones No Gubernamentales {ONG) socios
para el desarrollo, publicas y privadas, nacionales e internacionales, gue estén activas y
en cumplimento de |a legalidad y que tienen capacidad e interés en ejecutar proyectos
de cooperacion para el desarrollo.

* Se entenderan por Proyectos de Cooperacidon para el Desarrollo, las acciones realizadas
en areas estratégicas de desarrollo integral, que permitan la consolidacién y la
profundizacidn de la democracia en nuestro pais y la construccidn de un modelo de
desarrollo socioecondmico productivo, equitativo, eficiente, incluyente y sostenible que
lleve a hacia una sociedad prdspera, libre, pacifica, justa y solidaria.

e Se entenderdn como ONG “Socios para el Desarrollo” las que cumplan con los criterios
siguientes:

*  Realizan actividades que contribuyen al desarrollo y mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacién salvadorefia.

*  Estdn en cumplimiento de ia legalidad y con personeria juridica vigente.

*  Entidades sin fines de lucro

*  Trabajan en funcidn de lineas de Cooperacion para el Desarrollo.

*  Actlan con criterios de imparcialidad y no diseriminacion en la determinacion
de beneficiarios.

*®

No realizan actividades de proselitismo partidista electoral.

*  Realizan acciones de transparencia y rendicion de cuentas de su guehacer
institucional.

*  Realizan acciones oportunas y eficaces que propicien resultados que coadyuven
al desarrollo del pais.

* Llas instituciones que se registren cumpliran con los criterios establecidos de ser Socios
para el Desarrollo.

s El registro de las ONG optimizara la informacién gue permita evaluar a las instituciones
gue aplican a las convocatorias de proyectes de fa cooperacion para el desarrollo a
través de la Direccién General de Cooperacidn para el Desarrollo (DGCD}, SETEFE v el
PERE.

¢ El proceso de registro permitira tener un mejor conacimiento de las ONG Socios para el
Desarrolio que trabajan en las dreas estratégicas del desarrollo del pais, a la vez que
anima, reconoce y visibiliza la importante labor gue se realiza por parte de estas
entidades.

» Cada organizacién deberd actualizar sus datos cada cuatro afios o cuando esté interesada
en participar de una cenvocatoria a través de la DGCD, SETEFE y el PERE.

» El registro y su actualizacion es obligatoria para los solicitantes interesados en aplicar a




Proceso: Codigo 1 PR-DGCD-14
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNOQ X
g GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas | 4
GUBERNAMENTALES (ONG})

las convocatorias a través de la DGCD, SETEFE y el PERE.

s Elregistro de las ONG estara abierta todo el afio.

+ Se conformard un Equipo Técnico de la DGCD compuesto por: un juridico, un contador y
un técnico de la DGCD que revisara y levantara acta de los resultados de la revisidn de la
documentacion entregada por la ONG.

= Por cada registro emitido se asignard un nimero Unice para cada ONG que concluya
exitosamente el proceso.

+ En el caso de la ONG que no sea favorable para proceder al registro, se enviard nota de
comunicacién con las observaciones.

s la DGCD tiene apertura de que la ONG que no fue registrada, remita documentacién
complementaria en un periodo menor a 3 meses luego de haber iniciado el proceso de
registro.

Instrumentos | 1. Boleta de Registro.
2. Llistado de la documentacion requerida para el registro.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Atiende a la ONG interesada en registrarse como » Hoja de Criterios Técnico de la Direccién de
socio para el desarrollo, asesora y explica quienes e Boleta de registro Cooperacidn Descentralizada

1 | pueden registrarse, entrega informacidn y toma » Listado de documentacion {DCD)
datos de contacto para ingresarlos al directorio de requerida para el registro
ONG de la DCD.
Recibe de forma fisica la carta de solicitud de » Carta de solicitud de la ONG Asistente Administrativo DGCD
registro de parte de la ONG interesada en ser Socio, * Boleta de registro

5 junto a la boleta de registro y la documentacién de * Expediente de
acuerdo a lo solicitado en el listado. documentacion requerida

para &l registro

Revisa si la documentacion estd completa. De hacer + Expediente de Técnico DCD
3 | falta documentacion, notifica a la ONG y otorga 5 documentacién requerida
dias hahiles para que se complete la informacién. para el registro
Pasa la documentacion al Equipo Técnico de la DGCD s Carta de solicitud de Ja ONG, | Técnico DCD
para la revisidn. s Boleta de registro
e Expediente completo de
4 documentacion requerida

para &l registro

s  Memorandum de
conformacion de Equipo
Técnico Institucional

Equipo Téenico examina la documentacion e Acta de resultados Equipo Técnico de la DGCD
entregada por la ONG, levanta Acta de Resultados de s (riterios de Referencia
5} revision institucional con recomendaciones para
proceder o no al registro y entrega al director/a de
DCD. Sino procede pasa el numeral 14,

SI LA REVISION DE LA INFORMACION ES FAVORABLE PARA PROCEDER AL REGISTRO

Recibe y revisa Acta de Resultados. Envia Memorandum a { e Memordndum Directora DCD
la Directora DGCD informando los resultados de la revisidén firmado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGLD-14
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
GUBERNAMENTALES {ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas | 4
GUBERNAMENTALES {ONG)

institucional y solicita la gestién necesaria para remitirla a e Acta de resultados
firma del Viceministro de Cooperacién para el Desarrollo.
Recibe y envia Memorandum al Viceministro de | e Nota de registro con | Directora DGCD
Cooperacién. Remite para aprobacion al Viceministro de firma de la Directora
Cooperacién Nota de asignacion de Nimero Unico de General de
7 Registro como ONG Socia para el Desarrollo. Cooperacion.
s  Memorandum de
remisidn.
Recibe, revisa y firma Nota de asignacion de nimero unico s Nota de aprobacidon | Viceministro de Cooperacién
3 de Registro de ONG Socia para el Desarrollo. firmada para el Desarrollo o Ministro
de Relaciones Exteriores
_Remite a ONG Nota que contiene el nimero de Registro | o Nota firmada por | Técnico DCNOD
como ONG Socia para el Desarrollo, firmada por el Directora General de
Viceministro de Cooperacion. Cooperacién para el
Desarrollo
9 e Nota formada por
Viceministro de
Cooperacién para el
Desarrollo o Ministro
de Relaciones
Exteriores
Recibe y archiva copia de la nota de comunicacidn en el [ e Copia de nota de | Técnico
10 respectivo expediente de Registro de la ONG. comunicacion
11 Termina Procedimiento
$1 LA REVISION DE LA INFORMACION NO ES FAVORABLE PARA PROCEDER AL REGISTRO
Recibe y revisa Acta de Resultados. Envia Memordndum a | e Memordandum Directora PCD
la Directora DGCD informando sobre resultados de la firmado
12 revision institucienal vy solicita su firma en Nota de | e Acta de resultados
Comunicacion dirigida a la ONG. * Nota de
comunicacion
Recibe, revisa y firma Nota de Comunicacidon; Yremiteala [ o Nota de | Directora DGCD
i3 DCD. comunicacion
firmada
Recibe nota de comunicacion firmada y envia originalala ! e Nota de | Técnico DCNOD
14 ONG. comunicacion
firmada
Recibe de forma fisica informacién complementaria por | e Documentacion Técnico DCNCD
parte de la ONG y la remite al equipo técnico de la DGCD complementaria por
15 para su revision. Si la documentacién supera las parte de la ONG.
ohservaciones regresa al paso 4. Si [a documentacion no
fogra superar las observaciones se notifica a ONG del
resultado.
Elabora comunicacidén para la ONG netificando resultados | ¢ Nota de | Técnico DCNOD
16 finales y remite a director/a de la DCD. comunicacion.




Proceso: Codigo | PR-DGCD-14
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas | 4
GUBERNAMENTALES (ONG)
17 Recibe y revisa nota a la ONG y remite a director/a de la | e Nota de | Directora DCNOD
DGCD comunicacion
Recibe y firma la nota de comunicacion y remite a DCD. » Nota de | Directora DGCD
18 comunicacion
firmada
Recibe nota de comunicacién firmada, resguarda copiay | e Nota de
19 envia original a la ONG; remite copia a técnico comunicacion
correspondiente. Técnico DCNOD
20 Recibe y archiva copia de la nota de comunicacidn. e Copia de nota de | Técnico correspondiente
comunicacion
21 Termina Procedimiento

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Violeta Valencia Edgar Huezo Ana Mercedes Vasquez Avalos
Cargo Directora de Cooperacion Sub-Director General de Cooperacion Directora General de Coop
Descentralizada para el Desarrollo para el Desarr tf"c'”f'ﬂr

atila(,
.
—

Firma

U\@@:&u i

Fecha 30 de Octubre 2018 30 de Octubre 2018 / 30/de Oktubre 2018
g




Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGCD-15
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Actualizacidn del registro de Organizaciones No Paginas | 3
Gubernamentales (ONG}

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Cooperacion
para el Desarrollo

Direccion de Cooperacion
Descentralizada

Area Responsable

Proposito | Contar con la documentacién actualizada de las ONG Socios para el Desarrollo en el registro del
Viceministerio de Cooperacién para el Desarrollo.
Alcance | Direccidn de Cooperacién Descentralizada (DCD)
Secretaria Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE)
Despacho de la Direccidn General de Cooperacién para el Desarroflo
Despacho del Viceministro de Cooperacion para el Desarrollo
Base Legal | 1. Instructivo PERE No.1/2018
2. Guia para la Gestién, Formulacidn, Ejecucion y Seguimiento de Planes de Accidn.
3. Normas Técnicas de Control Interno.

Consideraciones
Especiales

El registro se aplicard a las Organizaciones No Gubernamentales {ONG) socios para el desarrollo,
publicas y privadas, nacionales e internacionales, gue estén activas y en cumplimento de la
legalidad y que tienen capacidad e interés en ejecutar proyectos de cooperacion para el
desarrollo.
Se entenderan por Proyectos de Cooperacion para el Desarrollo, las acciones realizadas en dreas
estratégicas de desarrollo integral, que permitan la consolidacion y la profundizacidn de la
democracia y equidad en nuestro pais y la construccion de un modelo de desarrollo
socioecondmico productivo, equitativo, eficiente, inclusivo y sostenible que lleve hacia una
sociedad préspera, libre, pacifica, justa y solidaria.
Se entenderan como ONG “Socios para el Desarrollo” las gue cumplan con los criterios siguientes:
*  Realizan actividades que contribuyen al desarrollo y mejoramiento de las condiciones
de vida de la poblacién salvadorefia.

*  Estan en cumplimiento de la legalidad y con personeria juridica vigente.

*  Entidades sin fines de lucro

*  Trabajan en funcién de lineas de Cooperacidn para el Desarrollo.

*  Actlan con criterios de imparcialidad y no discriminacion en la determinacién de
beneficiarios.

*

No realizan actividades de proselitismo partidista electoral.
Realizan acciones de transparencia y rendicion de cuentas de su quehacer
institucional.

*  Realizan acciones oportunas y eficaces que propicien resultados que coadyuven al

desarroiflo del pais.

Se conformard un equipo técnico de la DGCD y SETEFE compuesto por un juridico, un contador y
un técnico que revisard y levantara acta de los resultados de la revision de la documentacién
entregada por las ONG.
Las instituciones que se registren cumpliran con los criterios establecidos de ser Socios para el
Desarrollo.
El registro de las ONG optimizara la informacion que permita evaluar a las instituciones que
aplican a las convocatorias de proyectos de la cooperacion para el desarrollo a través de la
Direccion General de Cooperacion para el Desarrollo, SETEFE y el PERE.
E! registro de las ONG estard abierto todo el afio. Cada organizacion debera actualizar sus datos
cada cuatro afios o cuando esté interesada en participar de una convocatoria a través de la DGCD
y el PERE.
Ef registro y actualizacion de datos es obligatorio para los solicitantes interesados en aplicar a las
convocatorias a través de la DGCD, SETEFE y el PERE.




Proceso: Cdédigo | PR-DGCD-15
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Actualizacién del registro de Organizaciones No Paginas | 3
Gubernamentales (ONG)
Instrumentos | 1. Boleta de Registro
2. Anexo 02 Documentacion requerida para la actualizacion del registro:

a) Carta de solicitud de actualizacion

b} Boleta de registro

¢) Documentacion juridica: Declaracidn jurada en la cual la ONG hace constar que sus
estatutos contindan vigentes y que estdn funcionando dentro de la legalidad, establecida
dentro del ordenamiento jurfdico vigente, dicha declaracién debe estar firmada y
autenticada por un notario v deben adjuntar de igual forma el Diario Oficial en el que
aparecen publicados sus estatutos.

d) Documentacién Administrativa: Organigrama de la ONG firmado y sellado, copia del
registro de miembros activos de la entidad debidamente firmada por cada uno de los
mismaos.

e} Documentacidn Financiera: Estados financieros de los ditimos 04 afios. De presentar
interés de participar en una Convocatoria, es de cardcter obligatorio presentar el Ultimo
estado financiero debidamente auditado. Asimismo, dehen presentar el informe de
donaciones anuales de los dltimos 04 afios presentados al Ministerio de Hacienda.

f)  En el caso de aplicar a una convocatoria, deben presentar un listado de los proyectos
ejecutados en los Gltimos 04 afios en las dreas de interés de |a convocatoria.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Atiende a la ONG interesada en actualizar sus
datos, entrega informacidén y toma datos de
contacto que quedan sistematizados en directoric
de ONG.

Boleta de Registro.
Listado de la
documentacién requerida
para la actualizacién del
registro.

Directorio de ONG

Téenico de la Direccidn de
Cooperacidn Descentralizada
{DCD)

Recibe de forma fisica por parte de la ONG la carta
de remision de documentacion, la boleta de
registro actualizada y los documentos solicitados.
Si la informacidn estd completa, remite la
documentacidn al equipo técnico de la DGCD para
su revisidn.

Si la informacidn no esta completa, se solicita a la
ONG que complemente lo faltanie para poder
iniciar el proceso.

Carta de remisién de la
ONG.

Boleta de registro
actualizada

Expediente de fa
documentacién requerida
para la actualizacién del
registro completa

Técnico BCD

Recibe y examina la documentacidn entregada por
ia ONG v elabora Acta de Resultados que traslada
a la Directora DCD.

Acta de resultados
Memeorandum de remision

Equipo Técnico de la DGCD y
SETEFE

Recibe, revisa y envia memorindum a director/a
de la DGCD vy el Acta de Resultados, solicitando su
firma en Comunicacidn dirigida a la ONG en la cual
se hace constar que se ha procedido a Ia
actualizacion del registro a la fecha vigente.

Memordndum firmado
informe de resultados
Nota de comunicacidn a la
ONG

Directora DCD

Firma la nota de comunicacién y remite a Técnico
DCD para su envio,

Nota de comunicacién
firmada.

Directora BGCD




Proceso: Cddigo | PR-DGCD-15
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo | INTERNO X
: GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COMPARTIDO
Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Actualizacion del registro de Organizaciones No Paginas | 3
Gubernamentales (ONG)
Recibe nota firmada y envia original a la ONG. | e Nota de comunicacion Técnico DCD
6 Remite una copia de nota a técnico firmada.
correspondiente.
7 Archiva copia de la nota de comunicacion firmada. | e Copia de nota de Técnico DCD
comunicacion.
8 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elabor : Reviso : Autorizo :

Nombre Violeta Valencia Edgar Huezo Ana Vasquez

Cargo Directora de Cooperacidn y Sub-Director General de

Descentralizada Cooperw Desarrollo
Firma u v
Fecha 30 de octubre de 2018 30 de octubre de 2013~ 30|de oktubre de 2018

e

)




Ministerio de
Relaciones Exteriores

PROCESQ: Cddigo | PR-DGCD-16
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPACITACIONES Tipo | INTERNO
EN EL EXTERIOR COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 6.0
Recepcion y divulgacion de los Programas de becas Paginas | 3

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Cooperacion Area Responsable | Direccién de Cooperacién para la
para el Desarrolio Formacion del Talento Humano

Salvadorefio

Propdsito | Maximizar las oportunidades de formacion y capacitacion profesional en el exterior de los
salvadorefio(a)s, tanto del sector plblico como privado, asi como de los ciudadano(a)s en general, que
cumplan con los requisitos y perfiles requeridos.

Alcance | Direccidn General de Cooperacidn para el Desarrollo / Direccidn de Cooperacion para la Formacidn del
Talento Humano Salvadorefio / Departamento de Correspondencia /Despacho de Titulares / Unidades
Organizativas en la sede o el servicio exterior

Base Legal | 1. Comunicado de convocatoria de la fuente cooperante

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

3. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Normas Tecnicas de Control Interne Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5.  Manua! de Organizacién y Funciones

6. Acuerdos y Convenios de Cooperacidon bilaterales y multilaterales, suscritos por el Gobierno de El

Salvador con paises y organismos internacionales.
7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobacion de la nueva estructura de la Direccién General de Cooperacion
para el Desarrollo/Direccidn Ejecutiva de SETEFE.
Consideraciones | 1. La Direccidn de Cooperacion para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio promovera
|Especia|es(Poi|'ticas) acciones que permitan la igualdad de oportunidades a los ciudadano-{a)s salvadorefio(a)s de
participar en procesos de postulacion a los programas de becas para realizar estudios en el exterior,
en el marco del fortalecimiento de las competencias y habilidades técnicas del talento humano.

2. Las oportunidades de becas que se administran en el Ministerio de Relaciones Exteriores se ofrecen
a los ciudadanos salvadorefios, por nacimiento o naturalizacion.

3. La Direccion de Cooperacion para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio definird las fechas
limites de recepcidn de candidaturas para la posterior oficializacidn, tomando en consideracién las
fechas limites indicadas por las fuentes cooperantes.

4. Las fechas limite establecidas por la Direccion de Cooperacidn para la Formacidon del Talento
Humano Salvadorefio seran anteriores a las establecidas por las distintas fuentes cooperantes.

5. la Direccién de Cooperacion para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio utilizara los
medios disponibles para una amplia divulgacidn de las ofertas abarcando a los sectores interesados.

6. La Direccidn de Cooperacidn para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio velara por el
cumplimiento de lo pactado en los convenios, acuerdos o convecatorias en el tema de becas.

7. Lla Direccion de Cooperacién para [a Formacidn del Talento Humano Salvadorefio facilitard
informacion que sea requerida por los Titulares, Direccién General de Cooperacidn para el
Desarrollo o las diferentes Direcciones Generales del Ministerio, para el adecuado seguimiento de
las ofertas recibidas y en funcién de la transparencia.

8. Las ofertas de becas seran recibidas por escrito via nota o correo electrénice.

9. las ofertas de becas pueden provenir directamente de la fuente cooperante, despacho de los
Titulares, Direccidn General de Cooperacion para el Desarrollo u otras unidades organizativas en la
sede o el servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores.

10. Si la oferta de becas esta incompleta, se solicitara y/o buscara la informacion necesaria para
divuigar.

11. Sila oferta o convocatoria de beca se recibe vencida, se procedera a archivarla.

12. Este procedimiento puede llevar un tiempo de realizacidon de 8 hasta de 20 dias habiles. Paralos

programas de hecas de estudios de largo plazo, el tiempo de realizacion del procedimiento puede
durar hasta cinco meses.




Relaciones Exteriores

Ministerio de

.2

PROCESO:
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPACITACIONES
EN EL EXTERIOR

Codigo | PR-DGCD-16

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Recepcion y divulgacion de los Programas de becas

Version | 6.0

Paginas | 3

Instrumentas | 1.
Exteriores. (ANE-DGCD-06).

Ficha SICDES de ofertas de becas para divulgacidn en sitio web deil Ministerio de Relaciones

2. Formulario de Registro de Postulante a Beca del Ministerio de Relaciones Exteriores/ Direccion de
Cooperacién para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio [ANE-DGCD-07)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe la oferta de beca y la traslada con la | Nota/ correo electrénico de | Director/a de Cooperacion para
1 marginacién  correspondiente  al  técnice  de | convocatoria y hoja de la Formacién del Talento
Cooperacion para la Formacién del Talento Humano | marginacion Humano Salvadorefio
Salvadorerio
Recibe, revisa y elabora la ficha en el SICDES con la j Ficha SICDES Técnico {a)responsable
2 informacién pertinente de la oferta para su
divulgacion.
Revisa y autoriza la visualizacion de la ficha | Ficha SICDES visualizada Director/a de Cooperacion para
3 correspondiente en el SICDES. la Formacion del Talenta
Humano Salvadorefio
Remite por correo electrénico la convocatoria a los | Correo electrénico Técnico(a) responsable
4 enlaces en el tema de becas de las instituciones | Ficha SICDES
relacionadas
Elabora, en caso de ser necesario, nota comunicando | Nota Técnico(a) responsable
la oferta de beca a las instituciones relacionadas con
5 el tema o segin la marginacidén correspondiente y la
traslada a la Directora de Cooperaciéon para la
Formacidn del Talento Humano Salvadorefio
Recibe nota de comunicacién de la oferta de beca, | Nota firmada Director/a de Cooperacidn para
6 revisa y firma vy traslada al técnico responsable la  Formacion del Talento
Humano Salvadorefio
Recibe nota firmada, prepara documentacidn que | Notay anexos Técnico(a) responsable
debe llevar anexa y la entrega a la Asistente
Administrativa para el envio a las instituciones
7 correspondientes a través del Departamento de
Correspondencia. Deja una copia para el expediente y
la escanea para incluir en informe semanal a entregar
a la DGCD.
Recibe nota y anexos, la registra en Control de | Notay anexos Asistente Administrativo
3 Correspondencia Despachada y la envia al
Departamento de Correspondencia.
Recibe del Departamento de Correspondencia copia | Copia de nota firmada de Técnico(a) responsable
5 de nota firmada por la institucidon destinataria de | recibido
recepcidn de la documentacién y la archiva.
10 Termina procedimiento




P ) PROCESO: Cédigo | PR-DGCD-16
1" ‘ ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPACITACIONES Tipo | INTERNO
‘l‘,_? Oy : EN EL EXTERIOR COMPARTIDO X
Minisﬁrio de Nombre del Procedimiento: Version | 6.0
Relaciones Exteriores Recepcidn y divulgacion de los Programas de becas Paginas | 3
Control de Emisidn
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Carmen Guadalupe Canjura Orantes Edgar Alejandro Huezo Saavedra Ana Mercedes Vasquez éﬂos
Cargo Directora de Cooperacion para la Subdirector General de Cooperacion Directora General de
Formacién del Talento Humano para el Desarrollo parg el Des
Salvadorefio T N %
| ek w2 |\
\, \
Fecha 30 de Octubre de 2018 30 de Octubre de 2018 " 30 dg Octjbre de 2018
= 1




PROCESO: Codigo | PR-DGLD-17
GESTION DE ASISTENCIA TECNICA DE EXPERTOS Y VOLUNTARIOS Tipo | INTERNO X
INTERNACIONALES COMPARTIDO
Ministerio de
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Divulgacion y Gestion de Expertos y Voluntarios Paginas
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccion General de Cooperacién Area Responsable | Direccién de Cooperacidn para la
para el Desarrollo. Formacion del Talento Humano
Salvadorefio
Propdsito | Aprovechar la asistencia técnica que brindan los cooperantes, para que el personal contraparte del pais
reciba la transferencia de conocimientos y habilidades técnicas que ofrecen expertos y voluntarios de
paises u organismos internacionales.
Alcance | Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo, Direccidn de Cooperacién para la Formacion del

Talento Humano Salvadorefio, Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores/

instituciones publicas y privadas.

Base Legal | 1. Convenios o Acuerdos de Cooperacion en los que se enmarca la modalidad de expertos o
voluntarios.

2. Comunicado de convocatorias de la fuente cooperante.

3, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

4. Reglamento Interno de Trahajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.{verificar si
estd)

6. Manual de Organizacidn y Funciones

7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobacién de la nueva estructura de la Direccion General de Cooperacion
para el Desarrolio/Direccion Ejecutiva de SETEFE.

Consideraciones | 1. La Direccién de Cooperacién para la Formacion del Talento Humano Salvadorefic promoverd los
Especiales{Politicas) Programas de Expertos y Voluntarios a las instituciones publicas, organizaciones no
gubernamentales, instituciones educativas, asociaciones comunitarias, conforme lo estipulen las

convocatorias especificas que reciba.

2. la Direccidn de Cooperacién para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio dara seguimiento
al cumplimiento de las condiciones establecidas en el Convenio correspondiente, asi como también
en las convocatorias especificas gue reciba.

3. La Direccion de Cooperacion para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio velara porque fas
solicitudes gue presenten las instituciones salvadorefias estén elaboradas de conformidad con los
formularios requeridos por la fuente cooperante.

4. Lla Direccion de Cooperacidn para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio verificara que los
formularios estén debidamente completados, firmados v sellados por la institucién que requiere al
experto o voluntario.

Instrumentos | » Formatos proporcionados por la fuente cooperante.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
Recibe de Director{a} General de Cooperacion para el | Nota, documentosdela | Director de Cooperacion para la
Desarrollo, la convocatoria para presentar demanda | convocatoria, hoja de Formacidon del Talento Humano
1 de solicitudes de expertos o voluntarios y la traslada a | marginacion Salvadorefo
Téenico responsable con la marginacion
correspondiente.
Recibe marginacidon y documentos de la convocatoria, | Nota Técnico(a) responsable
elabora nota para instituciones nacionales requiriendo
2 | que presenten su demanda de expertos o voluntarios y
la traslada para revision del Director de Cooperacidn
para la Formacidén del Talento Humano Salvadorefio.




Relaciones Exteriores

b TPl
Ministerio de

. “" PROCFSO: Cdédigo | PR-DGCD-17
' GESTION DE ASISTENCIA TECNICA DE EXPERTOS ¥ VOLUNTARIOS Tipo | INTERNO X
INTERNACIONALES COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Divulgacion y Gestion de Expertos y Voluntarios Paginas

Recibe nota para las instituciones nacionales, la revisa,
firma la hoja de “control de nota”, la traslada a la
Asistente Administrativa para registro vy traslado a
firma de Director{a) General de Cooperacion para el
Desarrollo.

Nota
Hoja de control de nota

Director de Cooperacion para la
Formacion del Talento Humano
Salvadorefio

Recibe nota firmada, prepara anexos y traslada a la
Asistente Administrativa para el envio
correspondiente.

Nota con anexos

Técnico(a) responsable

Recibe nota y anexos, los prepara y remite al
Departamento de Correspondencia para el envio a la
institucion destinataria.

Nota con anexos

Asistente Administrativa

Recibe de la Direccion General de Cooperacidn para el
Desarrofle o por la via electronica, respuesta por
escrito de las instituciones que solicitan expertos o
voluntarios, con el formulario completado y lo traslada
al técnico responsable con  la marginacién
carrespondiente.

Nota, formularic y hoja
de instrucciones

Director de Cooperacién para la
Formacion del Talento Humano
Salvadorefio

Recibe nota, formulario y marginacidn; elabora nota
oficial de gestidn de experto o voluntario para la
fuente cooperante y la traslada para revisidn a
Director de Cooperacidn para la Formacién del Talento
Humano Salvadorefio

Nota y formulario

Técnico(a) responsable

Recibe nota oficial de gestidn de experto o voluntario,
la revisa, firma y traslada a la Asistente Administrativa
para registro y obtencidn de firma de Director(a)
General de cooperacion para el Desarrollo.

Nota y formulario

Director de Cooperacidn para la
Formacion del Talento Humano
Salvadorefio

Recibe nota de gestidn oficial de experto o voluntario,
la firma vy traslada al Director de Cooperacidon para la
Formacion del Talento Humano Salvadoreiio.

Nota firmada

Director{a) General de Cooperacion
para el Desarrollo

10

Recibe nota firmada de gestion de experto o
voluntario, prepara documentacién vy traslada a la
Asistente Administrativa para el envio
correspondiente.

Nota con anexos

Técnico(a) responsable

11

Recibe del Técnico(a) responsable, la nota firmada y
documentos de gestién de experto o voluntario, lo
prepara y  traslada al Departamento de
Correspondencia para el envio a la fuente cooperante.

Nota y formulario

Asistente Administrativa

12

Recibe de Ia Direccién General de Cooperacion para el
Desarrollo, nota de respuesta de la fuente cooperante
sobre la gestidon de experto o voluntario v la traslada
al Técnico responsable.

Nota y hoja de
instrucciones

Director de Cooperacidn para la
Formacidn del Talento Humano
Salvadorerio

13

Termina procedimiento




PROCESO: Cdédigo | PR-DGCD-17
GESTION DE ASISTENCIA TECNICA DE EXPERTOS Y VOLUNTARIOS Tipo | INTERNO X
u INTERNACIONALES COMPARTIDO
Ministerio de — -
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Divulgacidn y Gestion de Expertos y Voluntarios Paginas
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre Carmen Guadalupe Canjura Orantes Edgar Alejandro Huezo Saavedra Ana Mercedes Vasquez Avalos
Cargo Directora de Cooperacién para la Subdirector General de Cooperacion Directora General d 0 % :
Formacion del Talento Humano para el Desarrollo parp el Des i} & \
Salvagdgrefio Ry X
i,
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PRDGCD 18
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPACITACIONES Tipo [ INTERNO
EN EL EXTERIOR COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 6.0
Asesoria, Postulacion y Registro de Becarios Paginas | 4

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General de Cooperacién Area Responsable | Director/a de Cooperacién para la
para el Desarrollo. formacidn del Talento Humano
Salvadorefio

Propdsito | Brindar asesoria a los aspirantes, realizar un proceso con igualdad de oportunidades y transparencia,
remitir a las fuentes cooperantes postulaciones de los candidatos y llevar un registro de las becas
otorgadas.

Alcance | Diferentes Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, Postulantes del Ministerio

de Relaciones Exteriores y externos.

Base Legal

1. Reglamento interno del Organo Ejecutivo.

2. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores,

3. Nermas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Manual de Organizacion y Funciones

5. Acuerdos y Convenics de Cooperacion bilaterales y multilaterales, suscritos por el Gobierno de

Ef Salvador con paises y organismos internacionales.

6. Convocatorias {ofertas) de programas de becas.

7. Acuerdo Mo. 891/2013 de aprobacidn de la nueva estructura de la Direccién General de Cooperacidn
para el Desarrollo/Direccidn Ejecutiva de SETEFE.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. Lla Direccidn de Cooperacion para la formacidn del Talents Humano Salvadorefio, brindara
informacion y asesoria conforme la convocatoria {oferta) de |la fuente cooperante.

2. Las asesorias a los ciudadanos{as) salvadorefios{as) podrd darse por via electrdnica o
personalmente en las instalaciones del MRREE, en el marco de las charlas informativas, ferias o
eventos de becas a las que asista.

3. Las fechas limite establecidas por La Direccidn de Cooperacidén para la formacién del Talento
Humano Salvadorefio seran anteriores a las establecidas por las distintas fuentes cooperantes.

4. El Ministerio de Relaciones Exteriores gestionard oficialmente ante los cooperantes, las
postulaciones de ciudadanos {as} salvadorefios {as), ya sea por nacimiento o naturalizacién que
residan en territorio salvadorefio; esto Gltimo serd flexible si la convocatoria no lo exige y tampoco
lo establece como requisito que el candidate retorne y permanezca en el pais durante un periodo
determinado.

5. Lla Direccidn de Cooperacidn para la formacién del Talente Humano Salvadorefio velard porgue las
candidaturas que cumplan con los requisitos exigidos por el cooperante, sean oficializadas, en los
formatos propios de cada fuente y en los tiempos requeridos por éstos.

6. La DGCD a través de La Direccién de Cooperacion para la formacidn del Talente Humano
Salvadorefio es el canal oficial para la presentacion de [as candidaturas de salvadorefios para becas
ante las fuentes de cooperacion.

7. Las oficializaciones de las candidaturas a becas deberdn ser firmadas por los Titulares o por la
Direccion General de Cooperacidn para el Desarroflo.

8, La Direccion de Cooperacion para la formacidén del Talento Humano Salvadorefio facilitard
informacion que sea requerida por los Titulares, Direccidn General de Cooperacidn para el
Desarrollo o las diferentes Direcciones Generales del Ministerio, para el adecuado seguimiento de
las becas otorgadas y en funcion de la transparencia.

9. Si a la fecha limite del Ministerio no hay aplicaciones para una oferta de beca y en un periodo
dentro de la fecha limite del cooperante se recibieren postulaciones, se hardn todas las acciones
pertinentes para presentarlo como candidato.

10. La comunicacion gue se gire al candidato consuitandole si acepta la beca puede hacerse mediante
nota o correo electronico.
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11. Un mismo candidato no podrd postular simulténeamente a varias ofertas de beca.

12

13.

i4.

15.

16.

17.
18,

19,

20.

21.

Para poder aplicar a otro proceso de beca en el exterior, el candidato debe tener mas de un afio de
haber concluido una capacitacién o beca en el exterior cuyo tramite haya sido realizado a través de
la Direccidn de Cooperacidn para la formacion del Talento Humano Salvadorefio; excepto cuando
sea un proceso de continuidad o no haya sido aceptado por la fuente cooperante, en alguna
convocatoria anterior a la que aplica.

Si el candidato aplica a un proceso de beca para estudios a distancia {online), deber haber
transcurrido seis meses de haber concluido su capacitacidn en el exterior. igual se considerara si el
candidato finalizd un estudio a distancia y desea aplicar a una beca de estudios en el exterior,

El candidato que le sea otorgada una beca y gque por causas personales declinara en su
participacion, no podrd postularse nuevamente hasta haber transcurrido un afio, de su previa
aplicacion. Se exceptua cuando la fuente cooperante anuncia una reprogramacion a la fecha de
realizacidn y al candidato no le sea posible asistir.

La persona a quien se le haya otorgado una beca, y que por diversas causas no pudiese concluirla,
deberd informar de manera inmediata al MRREE y cumplir con los compromisos que haya
establecido con la fuente cooperante.

Para los funcionarios y empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores que deseen optar al goce
de cualquier tipo de beca para estudios en el exterior, debe someterse al proceso interno
correspondiente.

Se dard prioridad a las candidaturas recibidas de instituciones gubernamentales.

En los casos que la convocatoria de oferta de beca para estudios de large plazo {pregrado o
postgrade) requiera de un proceso de preseleccidn de pais, se definiran procedimientos especificos
gue deben ser avalados por la Direccion General de Cooperacion para el Desarrolio.

Si a la fecha limite del Ministerio no hay aplicaciones para una oferta de beca y en un periodo
dentro de la fecha limite del cooperante se recibieren postulaciones, se haran todas las acciones
pertinentes para presentarlo como candidato.

Si una propuesta de candidatura se recibe fuera de la fecha limite del cooperante, de ser factible,
hara gestiones ante éste para que prorrogue la fecha de recepcion de candidatura; en caso no sea
viable, pasa a archivo.

Si una fuente cooperante oficializa mediante nota la aprobacién de becas a candidatos cuyo tramite
no fue realizado a través de la Direccidn de Cooperacidn para la formacion del Talento Humano
Salvadorefio, se registraran en los reportes institucionales como parte de las becas otorgadas por
dicha fuente, considerandose la nota como el respaldo necesario para registrarlos.

Instrumentos | 1,

Ficha SICDES de oferta de beca para divulgacidn en sitio web del Ministerio de Relaciones
Exteriores ANE-DGCD-06.

Formulario de Registro de Postulante a Beca del Ministerio de Relaciones Exteriores/ La Direccidn
de Cooperacidn para la formacion del Talento Humano Salvadorefio. ANE-DGCD-07

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe consultas y asesora a los aspirantes en aplicar
a una oferta de beca, en la presentacidén de la
documentacién que deberd completar para su
postulacidn.

Folleto informativo

Ficha SICDES de oferta de
beca

Formularios de aplicacion

Técnico(a) responsable

Recibe de las instituciones o de los aplicantes, la
documentacion relativa a postulaciones a becas; en
caso estar incompleta lo informa al postulante para
que o complete; case contrario, pasa la

Documentos de postulacidn

Técnico{a) responsable
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documentacion al Director/a de Cooperacidn para [a
formacidn del Talento Humano Salvadorefio para que
la margine.

Recibe documentacién relativa a pestulaciones de
candidatos internos y externos, gira las instrucciones

Nota y/o memorandum
Documentacion anexa

Director/a de Cooperacion para
la formacidn del Talento

cooperante firmada, prepara la documentacion y la

documentacion anexa

3 respectivas para cada postulacidn vy las trasiada al | Hoja de instrucciones Humano Salvadorefio
técnico Respaonsable.
Envia una copia de la hoja de instruccién y de la nota | Nota y/o memorandum Técnico Responsable
4 de de postulacién a becas para registro vy | Hoja deinstruccion
conocimiento de Director{a) General de Cooperacidn
para el Desarrollo.
Recibe y traslada postulaciones internas y externas de | Nota y/o memordandum Director/a de Cooperacidn para
5 los candidatos a técnicof{a) responsable. Documentacidn anexa ia formacion del Talento
Hoja de instrucciones Humano Salvadorefio
Recibe las postulaciones de candidatos internos y | Nota y/o memordndum Técnico(a)responsable
6 externos. Si la candidatura es interna (Ministerio de | Documentacidn anexa
Relaciones Exteriores) realiza pasos del 7 al 10. Si es | Hoja de instrucciones
externa pasa directamente a 11.
Elabora, en el caso de candidatos internos, | Memorandumy Técnico{a)responsable
7 memorandum para {a Direccion de Recursos | documentacion anexa,
Humanos (RRHH} para que realice el procedimiento | hoja de control de notas
correspondiente
Recibe memorandum dirigido a RRHH, revisa y firma. | Notay/o memorandum, Director/a de Cooperacién para
8 documentacion anexa, hoja | Ia formacion del Talento
de control de notas Humano Salvadorefio
Envia una copia de memorandum de solicitud de | Memorandum Tecnico{a) responsable
9 tramite interno dirigido a RRHH para registro y
conocimiento de Director(a) General de Cooperacidn
para el Desarrollo.
Recibe de RRHH la candidatura con autorizacion | Memorandum con Técnico(a) responsable
10 respectiva. autorizacidn
Elabora la nota para [a fuente cooperante | Nota Técnico(a}responsable
oficializando la postulacidon de candidatos internos | Documentacion anexa, hoja
11 y/o externos y la traslada a revision de Director/a de | de control de notas
Cooperacién para la formacidn del Talento Humano
Salvadorefio
Recibe nota de postulacion oficial para la fuente | Nota, documentacion Director/a de Cooperacidn para
cooperante revisa, firma [a hoja de “control de | anexa, hoja de control de la formacion del Talento
'1'2 notas”, la entrega a la Asistente Administrativa para | notas Humane Salvadorefio
S que registre la correspondencia y traslade a firma de
Director{a) General de Cooperacién para el
Desarrollo.
Recibe nota de postulacién oficial para la fuente | Nota firmada, Director{a) General de
13 cooperante, revisa, firma y devuelve a la Direccidn de | decumentacién anexa Cooperacion para el Desarrollo.
Cooperacion para la Formacion del Talento Humano
Salvadorefio.
14 Recibe nota de postulacidon oficial para la fuente | Nota firmada, Técnico{a) responsable
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traslada a la Asistente Administrativa para el envio
correspondiente. Obtiene una copia y la archiva en el
expediente.
Recibe documentacion y traslada al Departamento de | Nota y documentacion Asistente Administrativa
15 Correspondencia o al courier para el envio a la fuente | completa para su envio
cooperante.
Recibe directamente de la fuente cooperante, o a | correo electrdnico/nota Director/a de Cooperacién para
través de la Direccion General de Cooperacion para el | oficial la formacion del Talento
16 Desarrollo, a través de correo electronico o nota Humano Salvadorefio
impresa , la notificacién oficial de la aprobacién o no
de los candidatos(as) y la traslada al Técnico(a)
responsable.
Recibe la nota o correo electronico y elabora | Nota o correo electrdnico Técnico(a) responsable
17 comunicacién al candidato aprobado y/o a la
institucién que lo propuso, requiriendo que confirme
que acepta la beca.
Recibe la respuesta del candidato aceptando o no la | Nota o correo electrénico Técnico(a) responsable
beca. En caso la acepte, lo informa al cooperante, | Registro de becas
apoya en tramite ante la Direccion General de
18 Protocolo y Ordenes (DGPO) para obtencién de visto
bueno de misidn oficial y visa en transito, confirma
que haya realizado el viaje al pais de estudio o
iniciado la capacitacién, registra la beca otorgada y
archiva expediente.
En caso el becario no acepte la beca (decline), | Correo electrénico Técnico(a) responsable
19 procede a informarlo a la fuente cooperante para que
ésta, si es factible, la otorgue a otro candidato
salvadorefio.
20 Termina procedimiento
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizé :
Nombre | Carmen Guadalupe Canjura Orantes Edgar Alejandro Huezo Saavedra Ana Mercedes Vasquez Avalos
Cargo Directora de Cooperacion para la Subdirector General de Cooperacion Directora Geperal de E0epEraria
Formacion del Talento Humano para el Desarrollo para &l Des,
Salvadorefio | — A
Firma ' . "
~
A\
Fecha 30 de ®ctubre de 2018 30 de Octubre de 2018 30 de[Octuble de 2018
£ I
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Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Cooperacion Area Responsable | Direccion de Cooperacién para la
para el Desarrollo. Formacién del Talento Humano
Salvadorefio

Proposito | Obtener la aprobacion y compromisos de las instituciones nacionales para la aceptacion de expertos o
voluntarios de paises u organismos internacionales.

Alcance | Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo, Direccién de Cooperacidn para la Formacidn del
Talento Humano Salvadorefio, Unidades Organizativas del Ministeric de Relaciones Exteriores,
instituciones piblicas y privadas.

Base Legal | 1. Convenios o Acuerdos de Cooperacidon en los que se enmarca la modalidad de expertos o
voluntarios.

Comunicado de convocatorias de |a fuente cooperante.

Reglamento Interno del Organoe Ejecutivo,

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. (revisar)
Manual de Organizacidn y Funciones

Acuerdo No. 891/2013 de aprobacidn de fa nueva estructura de la Direccion General de Cooperacion
para el Desarrollo/Direccion Ejecutiva de SETEFE.

Mo koo

Consideraciones { 1. Lla Direccién de Cooperacion para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio dard seguimiento

Especiales{Politicas) al cumplimiento de las condiciones establecidas en el Convenio correspondiente.

2. Lla Direccién de Cooperacion para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio confirmara a la
fuente cooperante la aceptacion del experto o voluntario, hasta que la institucién solicitante haya
avalado por escrito su aceptacion.

3. Lla Direccion de Cooperacion para la Formacion del Talento Humano Salvadorefio informaré a la
Direccién General de Protocolo y Ordenes la aceptacion del experto o voluntario.

4, Este proceso puede llevar de 10 dias habiles a 2 meses, dependiendo ya que depende de |a
respuesta que de la institucidn que recibira al experto o voluntario.

Instrumentos | No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe de Director{a) de Cooperacién para la | Notay hoja deinstrucciones | Técnico responsable
Formacion del Talento Humano Salvadorefig, nota de
la fuente cooperante oficializando el resultado de la
pestion de solicitud de experto o voluntario.

Prepara y trasiada para revisién de Director{a) de | Nota Técnico {(a) responsable
Cooperacion para la Formacion del Talento Humano
Salvadorefio; nota para la institucion beneficiaria
indicando resultado de la gestion. Si la fuente
cooperante aprobd el envio del experto o voluntario,
se solicita a la institucion beneficiaria que avale por
escrito  su aceptacion de recibirlos y otorgarles
facilidades para su trabajo.

Recibe nota para la institucion beneficiaria solicitando | Nota y hoja de control de Director de Cooperacidn para la
3 la aceptacidn de experto o voluntario, revisa v firma la | nota Formacidn del Talento Humano
hoja de “control de nota” vy la entrega a la Asistente Salvadorefio

Administrativa para el registro y obtencién de firma de
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Director(a) General de Cooperacidn para el Desarrollo.

Recibe nota de solicitud de aceptacion de experto o | Nota firmada
voluntario, la firma y la traslada al Director de
Cooperacién para la Formacién del Talento Humano
Salvadorefio

Director{a) General de
cooperacién para el Desarrollo

Recibe nota firmada y la envia a la institucidn | Correo electrdnico
beneficiaria por correo electrénico.

Técnico(a) responsable

Recibe de la Direccién General de Cooperacion para el | Nota, correo electrdnico,
Desarrollo o directamente via correo electrénico, la marginacion

nota de respuesta de [a institucidn beneficiaria
aceptando al experto o voluntario y la traslada a
Técnico responsable con la marginacién
correspondiente.

Director de Cooperacién para la
Formacion del Talento Humano
Salvadorefio

Recibe nota de respuesta de [a institucidn heneficiaria; | Nota
elabora nota dirigida a la fuente cooperante
aceptando al experto o voluntario y la traslada a
Director de Cooperacion para la Formacion del Talento
Humano Salvadorefio para su revisidn.

Técnico (a) responsable

Recibe nota de aceptacién de experto o voluntario, | Nota y hoja de control de
revisa, firma la hoja de “control de nota”, la traslada a | nota

la Asistente Administrativa para registro y obtencidn
de firma del DGCD

Director de Cooperacion para la
Formacién del Talento Humano
Salvadorefio

Recibe nota de aceptacién de experto o voluntario, la | Nota firmada
revisa, firma vy la traslada al Director de Cooperacidn
para la Formacidn del Talento Humano Salvadorefio.

Director{a) General de
Cooperacién para el Desarrollo,

10

Recibe nota de aceptacién firmada la entrega a la | Nota
Asistente Administrativa para el envio a la fuente
cooperante a través del Departamento de
Correspondencia.

Técnico(a) responsable

11

Obtiene una copia y la archiva en el expediente. Copia de nota

Técnico responsable

12

Recibe del Técnico(a) responsable la nota, [a prepara v | Nota
entrega al Departamento de Correspondencia para el
envio a la fuente cooperante.

Asistente Administrativa

13

Recibe del Departamento de Correspondencia, copia | Copia de nota
de nota firmada por la fuente cooperante en sefial de
recepcion y la archiva.

Técnico responsable

14

Termina procedimiento
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Control de Emision

Elabord :

Reviso :

Autoriz6 :

Nombre

Carmen Guadalupe Canjura Orantes

Edgar Alejandro Huezo Saavedra

Ana Mercedes Vasquez Avalos

Cargo

Directora de Cooperacion para la
Formacioén del Talento Humano

Subdirector General de Cooperacidn
para el Desarrollo

Directora General d

Salvadogefio 0 e
Firma @ C 52? { )

=] /
Fecha 30 de Octubte de 2018 30 de Octubre de 2018 30 df Octlibre de 2018

7
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Informacion General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento Area Responsable | Departamento de Asistencia
Externo - SETEFE Técnica para la Formulacion de
Planes de Accidn — DATFPA
Propdsito | Contar con un instrumento técnico legal para efectuar transferencias de fondos (desembolsos) a las
unidades ejecutoras, que permita el seguimiento fisico y financiero de los planes de accidn.
Alcance | - Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo.
- Unidades Ejecutoras.
- Departamentos de Gestion Financiera y Seguimiento a la Ejecucidn de Planes de Accidn.
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 {creacion del PERE)

2. Decreto Legislativo 558 {Traslado de la SETEFE al MRREE)

3. Decreto Legislativo 152 del & de diciembre 1988 (creacion del Programa para financiamiento a
organizaciones Voluntarias del Sector Privado),

4. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de la SETEFE).

5. Instructive PERE 01/2018.

6. Guia para la formulacion de Planes de Accidn.

7. Convenios de Coaperacion.

Consideraciones | 1. Los Planes de Accién que se aprueben deben ser disefiados de acuerdo a lo establecido en el
Especiales(Politicas) Instructivo PERE y en la Gula para la Formulacidn de Planes de Accién.

2. El plan de accion debera incluir la informacidn basica del proyecto emitida por el Departamento de
Gestidn Financiera de la SETEFE,

3. El plan de accién aprobado debe ser rubricado y sellado en todas sus pdginas por el técnico
responsable.

4, Toda correspondencia originada en SETEFE debera ser firmada por la Direccion Ejecutiva o por
quien ésta delegue.

Instrumentos | Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulacion de planes de accion y el
proyecto determinaré cuales serdn utilizados.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe de la Direccion General de Cooperacién para el | Memorandum Director{a) Ejecutivo(a)
Desarrollo (DGCD) y margina a la jefatura del | Copia del expediente
Departamento de Asistencia Técnica para Formulacidn

1 de Planes de Accidn (DATFPA) memorandum con el que
remiten nota de aprobacion del cooperante y copia
antecedentes para iniciar la revision o formulacién del
Plan de Accion.
Convoca a la Unidad Ejecutora y la asesora en la | Correo electrénico Jefe{a) Departamento de
5 formulacién del plan de accién y en el uso adecuado de Asistenci:.a Técnica para la
tas formularios de acuerdo a la Guia e Instructivo PERE. Formulacion de Planes de
Accion
Recibe de la Unidad Ejecutora y margina al DATFPA el | Borrador de Plan de Accion | Director({a) Ejecutivo(a)
3 borrador del Plan de Accidn para su revision y/o

aprobacidn.
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Revisa el barrador del Plan de Accidn, si aplica, emite

las observaciones correspondientes, elabora el

Borrador de Plan de Accion
Resumen Ejecutivo.

Técnico(a) del Departamento
de Asistencia Técnica para la

4 Resumen Ejecutivo y lo somete a consideracion de la | Lista de observaciones. Fon_’r!u!acién de Planes de
jefatura del DATFPA. Accion
Revisa y analiza documentacion recibida y otorga el | Borrador de Plan de Accién | Jefe{a) Departamento de
S vista bueno. con observaciones. Asistencia Técnica parala
Formulacidn de Planes de
Accitn
Convoca a reunion conjunta, si aplica (Unidad | Correo electrénico Técnicol(a) del Departamento
Ejecutora, Fuente Cooperante cuando ésta lo requieray de Asistencia Técnica para la
6 la DGCD) para revisar y comunicar observaciones Formulacién de Planes de
. i Accion
finales al borrador del plan de accidn.
Elabora ayuda memoria de reunién conjunta, en la que | Ayuda Memaoria Técnico{a) del Departamento
7 se establecen los acuerdos tomados entre las partes. de Asistencia Técnica para la
Formulacion de Planes de
Accidn
Recibe de la Unidad Ejecutora el Plan de Accidn, verifica | Plan de Accidn Técnico{a) del Departamento
que todas las observaciones estén superadas, elabora | Resumen Ejecutivo de Asistencia Técnica para la
el resumen ejecutivo incluyendo un cronograma Forr-rlulacién de Planes de
8 indicativo de visitas de seguimiento y presentacidn de Accion
informes de las Unidades Ejecutoras y los pasa a
consideracién de la Jefatura del DATFPA.
Revisa Plan de Accion y el resumen ejecutivo, da Visto | Plan de Accidn. lefe{a) Departamento de
Bueno y solicita al Departamento de Gestién Financiera | Resumen Ejecutivo. Asistencia Técnica para la
g asignacion  codigo  contable,  adjuntando  la | Documentos de respaldo Formulacién de Planes de
L . para la asignacidn de cédigo | Accidn
documentacién de respaldo requerida.
contable.
Recibe de la Unidad Ejecutora el Plan de Accidn con la | Plan de Accidn definitivo. Director{a) Ejecutivo(a)
10 informacién complementaria incorporada y lo remite a | Nota de remisidn.
la fuente cooperante para aprobacidn, si aplica.
Recibe de |a Fuente Cooperante nota de aprobacion del | Nota Oficial. Director(a) Ejecutivo{a)
11 Plan de Accidn, si aplica y la margina al DATFPA.
Elabora nota de aprohacién del Plan de Accidn a la | Nota Oficial. Técnico(a) del Departamento
12 Unidad Ejecutora para revision de la jefatura del | Plan de Accién. de Asistencia Técnica para
DATFPA. Formulacion de Planes de
Accion
Revisa nota de aprobacién del plan de accidn, da Visto | Nota Oficial. Iefe(a) Departamento de
13 Bueno y la traslada para consideracién y firma a | Plan de Accidn. Asistencia Técnica para la
Direccion Ejecutiva. Formulacién de Planes de
Accién
14 Firma nota comunicando la aprobacion del Plan de | Nota Oficial. Director(a) Ejecutivola)

Accidn.

Plan de Accidn.




Proceso: Cdodigo | PR-SETEFE- 01
: ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
hSedl DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | (1.0)
Relaciones Aprobacidon de Planes de Accidn Pégina | 3de3
Exteriores
Recibe nota firmada por la Direccién Ejecutiva, sella, | Nota Oficial. Técnico(a) del Departamento
firma e incluye fecha de la nota en cada pagina del Plan | Plan de Accidn aprobado. de Asistencia Técnica para la
de Accion, la remite a la Unidad Ejecutora y comparte Formulacidn de Planes de
copia con los Departamentos de Gestion Financiera y Accidn
15 Seguimiento a la Ejecucién de Planes de Accion de
SETEFE, asi como copia digital a la correspondiente
Direccién de Area de la DGCD, al coordinador y técnico
encargados del plan de accidn.
Digitaliza toda la documentacion generada desde la | Documentos digitalizados Técnico(a) del Departamento
16 solicitud hasta la aprobacion y genera un expediente de Asistencia Técnica para la
del plan de accion. Formulacion de Planes de
Accion
Elabora  memorandum al Departamento de | Memorandum Técnico(a) del Departamento
Seguimiento a la Ejecucién de Planes de Accidn, de Asistencia Técnica para la
- incluyendo el cronograma  indicativo  de ;?::iglrjladén de Planes de
visitas/informes, para entrega del expediente fisico y lo
pasa a revision y firma de la Jefatura del DATFPA.
Revisa y firma memorandum vy lo entrega al | Memorandum firmado lefe(a) Departamento de
Departamento de Seguimiento a la Ejecucién de Planes | Expediente fisico Asistencia Técnica para
18 de Accién, con el expediente fisico con toda la Forr-T!uIacién de Planes de
documentacién generada. Acelnn
19 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revisd Autorizo
Nombre Cony Herndndez Diaz Cony Hernandez Diaz Graciela Ledn de Cristales
Cargo Jefa Departamento de Jefa Departamento de Asistencia Técnica | Directora Ejecutiva, a.i.
Asistencia Técnica para la para la Formulacidn de Planes de Accion | Secretaria Técnica de Financiamiento
Formulacién de Planes de Externo
Accion / /'/‘_\
Firma ) / "' o
4 4 R o ot
Fecha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 “O3e€ectupife de 2018




Ministerio de
Relaciones
Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-SETEFE-02
Ingreso y Seguimiento de informacidn en el Sistema de Tipo | INTERNO X
informacion sobre Cooperacion para el Desarroilo COMPARTIDO
{(SICDES)
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Ingreso y Seguimiento a Planes de Accién registrados en el Pagina |1lde2
SICDES

Informacion General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento
Externo - SETEFE

Area Responsable

Departamento de Asistencia
Técnica para la Formulacidn de
Planes de Accion - DATFPA

Propdsito | Garantizar el ingreso y seguimiento a Planes de Accidn, ingresados en el Sistema de Informacian sobre
Cooperacion para el Desarrollo —SICDES - con el objetivo de visualizar publicamente la informacion
actualizada en la plataforma.

Alcance | - Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accidn.

- Departamento de Gestion Financiera.

- Departamento de Seguimiento a la Ejecucidn de los Planes de Accidn.

Base Legal | 1.
2. Ley de Transparencia

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Consideraciones | 3.
Especiales{Politicas)

Los Planes de Accidn del PERE, deberdn ser ingresados por los técnicos del Departamento de
Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accion.
4. Los técnicos responsables del seguimiento deberan presentar los informes de seguimiento a los

Planes de Accion y el DATFPA ingresard y actualizara.
5. EI DATFPA revisara /verificard en el SICDES la informacidn actualizada de los planes de acciény
emitird un reporte a la Direccidn Ejecutiva de SETEFE sobre el estado y situacidn de los mismos.

Fichas de Planes de Accidén en SICDES.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe Plan de Accion Aprobado y traslada a Técnico {a) | Plan de Accién Jefe(a) del Departamento de
1 responsable para iniciar el ingreso del nueve Plan de Asistencia Técnica para la
Accion al SICDES Formulacién de Planes de
Accion.
Ingresa en el SICDES el nuevo plan de accién aprobado, | -Registro de informacion del | Técnice{a) del Departamento
5 | enviaa revision / aprobacion del Jefe del DATFPA. SICDES. de Asistencia Técnica para la
-Documento de respaldo del | Formulacidn de Planes de
proyecto. Accion,
Revisa y aprueba ficha en SICDES del nuevo plan de | Correo de solicitud registro | Jefe(a) del Departamento de
accion para ser mostrado al publico. SICDES Asistencia Técnica para la
3 Formulacién de Planes de
Accién.
Registra informacion de actualizacidn de planes de | Documento de respaldo de | Técnico(a) del Departamente
4 accidn e informa a jefatura DATFPA sobre el ingreso en | o actualizado. de Asistencia Técnica para la
SICDES. Formulacién de Planes de
Accidn.
Aprueba la informacién de actualizacidn de planes de Jefe(a) del Departamento de
accion en SICDES Asistencia Técnica para la
5 Formulacién de Planes de
Accion,
Genera informe de situacion de proyectos PERE y envia | Correo electrénico y matriz | Técnico(a) del Departamento
g | @ iefatura del DATFPA para autorizacién de la Direccion de Asistencia Técnica para fa

Formulacidn de Planes de
Accidn.




Proceso: Codigo | PR-SETEFE-02
Ingreso y Seguimiento de informacion en el Sistema de Tipo | INTERNO X
Informacién sobre Cooperacion para el Desarrollo COMPARTIDO
Ministerio de (SICDES)
Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Exteriores Ingreso y Seguimiento a Planes de Accidn registrados en el Pagina | 2de?2
SICDES
Ejecutiva.
Remite Informe para autorizacion de la Direccion | Correo electrénico y matriz | Jefe(a) del Departamento de
Ejecutiva de SETEFE. Asistencia Técnica para la
7 Formulacion de Planes de
Accion.

8 Revisa / autoriza informe y envia a jefatura del DATFPA. | Correo electrdnico y matriz | Director(a) Ejecutiva SETEFE
Remite informe autorizado a técnico de DATFPA para su | Correo electronico y matriz | Jefe(a) del Departamento de
archivo digital. Asistencia Técnica para la

9 Formulacién de Planes de

Accion.
Archiva digitalmente informe mensual autorizado y | Matriz de proyectos PERE Técnico(a) del Departamento
verifica en expediente fisico que se encuentren de Asistencia Técnica para la
10 | archivados  los  documentos  de  respaldo Formulacion de Planes de
correspondientes a las actualizaciones ingresadas. AREIOn.
11 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizé :
Nombre Mayra Soldrzano Cony Hernandez Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Técnica del Departamento de Jefa del Departamento de Asistencia Directora Ejecutiva, a.i.
Asistencia Técnica para la Técnica para la Formulacidn de Planes | Secretaria Técnica del Financiamiento
Formulacidn de Planes de Accidn. de Accién Externo /\
/ /
Firma )
M Y
Fecha 0 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 " 03de octEEre de 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-SETEFE-03
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRACRDINARIO Tipo | INTERNO X
PARA REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version § 1.0
Registro y emision de estados financieros y presupuestarios Pagina | 1de3

informacion General

Unidad Organizativa

Secretarfa Teécnica del
Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidon
Financiera -DGF

Proposito | Analizar y revisar los documentos recibidos para el registro contable correspondiente
Alcance | Departamento de Gestion Financiera de la SETEFE
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {creacién del PERE).

2. Instructivo PERE No. 01/2018.
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
4. Ley de la Corte de Cuentas de |la Republica.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instructivo PERE No. 01/2018.

Los registros contables, deberan realizarse de acuerdo a lo establecido en el

Instrumentos

1. Manualy Catdlogo de Cuentas Contables del PERE.
2. Convenios Diversos del Sistema de Informacién Gerencial Integrado.
3. Sistema de Administracion Financiera Integrada {SAFI)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe documentacion de las operaciones Acuerdos Ejecutivos. Técnico{a) de la
financieras de tesorerfa y aprobaciones Planes de Accion. Seccion de
presupuestarias y financieras de los planes Reprogramaciones Contabilidad.
de accion, para el registro contable. Financieras y de Fondos

Recibidos.
Desembolsos de Fondos.
Informes de Usos de
1
Fondos.
Remesas de intereses vy
reintegros.
Recuperaciones 519-0331 vy
otros.
Estados de Cuentas
Bancarios, etc.
Ordena, revisa y codifica segiin Catalogo de Acuerdos Ejecutivos. Técnico(a) de la
Cuentas los documentos para su registro. Si Planes de Accion. Seccion de
estdn completos, procede con las siguientes Reprogramaciones Contabilidad.
actividades; caso contrario, solicita la Financieras y de Fondos
5 documentacion respectiva donde Recibidos.

corresponda para continuar con el proceso
de registro.

Desembolsos de Fondos.

informes de Usos de
Fondos.
Remesas de intereses vy

reintegros.




Recuperaciones 519-0331 y
otros.

Estados de
Bancarios, etc.

Cuentas

Crea Cuentas nuevas en el Sistema Contable,
si existen nuevos convenios y planes de
accion aprobados.

Planes de accién

Convenios

Catélogo de Cuentas PERE y
Convenios Diversos.

Técnico(a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Procesa la documentacion contable en el
SiGI

Acuerdos Ejecutivos.

Planes de Accidn.
Reprogramaciones
Financieras y de Fondos
Recibidos.

Desembolsos de Fondos.

Informes de Usos de
Fondos.
Remesas de intereses,
reintegros.

Recuperaciones 519-0331 vy
otros.

Estados de
Bancarios, ete,

Cuentas

Técnico{a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Imprime comprobantes contables.

Comprobantes de Diario,
Ingresos y Egresos.

Técnicofa) de la
Seccion de
Contabilidad.

Revisa la informacién impresa y anexa los
documentos correspondientes.

Comprobante coniahle.
Acuerdos Ejecutivos.
Desembolsos {SDF).
Remaesas.
Reintegros.
Notas de cargo.
Informes  de
Fondos.
Reprogramaciones
Financieras.
Reprogramaciones de
Fondos Recibidos, etc.

Usos de

Firma de elaborade el comprobante | -Comprobantes Contables. Técnico{a) de la
contable y traslada a Jefe del Departamento Seccién de

de Gestion Financiera para su revision vy Contabilidad.
validacion.

Recibe, revisa y firma los comprobantes |- Comprobantes Contables. Jefe(a) del

contables, si no tiene observaciones. Caso
contrario, los devuelve para su correccion.

Departamento de
Gestion Financiera.

Actualizar en el Sistema de Informacion
Gerencial Integrado (SIGI) la informacién
procesada.

Técnico(a) de la
Seccion de
Contabilidad.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-SETEFE-03
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
PARA REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versiéon | 1.0
Registro y emision de estados financieros y presupuestarios Pagina | 3de3

Imprime y revisa las cifras expresadas en los Informes. Técnico(a) de la
10 informes financieros. Seccion de
Contabilidad.
Firma Estados Financieros de Elaborado y los Informes. Técnico(a) de la
11 pasa Jefatura del DGF para que los firme de Seccion de
revisado. Contabilidad.
Solicita por correo electrénico Back Up de la Correo electrénico. Técnico(a) de la
Informacion Contable a la Unidad de Seccion de
12 Informatica Institucional, para proceder a Contabilidad.
realizar el cierre mensual de las operaciones
contables.
Resguarda la documentacion en el archivo Archivos contables Técnico(a) de la
13 contable correspondiente. Seccion de
Contabilidad.
14 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Edwin Alexander Mira Guardado | Marlene Elizabeth Palacios Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnico de la Seccion de Jefe Departamento de Directora Ejecutiva a.i.
Contabilidad Departamento de | Gestion Financiera de la Secretar}al@ca del
fGestion/Financiera SETEFE Financiamiento Externo
Firma ; '
< - @é’d ‘ /7
Fecha / 03 Me octubre de 2018 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018

/




Proceso:

Codigo | PR-SETEFE-04

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre def Procedimiento: Version | {(1.0)
Relaciones Desembolso de Fondos Pagina | 1de?2
Exteriores

informacion General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento Area Responsable
Externo - SETEFE

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Proposito | Efectuar los desembolsos de fondos a las Unidades Ejecutoras de programas y/o proyectos financiados

con fondos del Presupuesto Extraordinario para Reactivacién Econdmica {PERE)

Alcance | Departamento de Gestidn Financiera de la SETEFE

Base Legal | 1. Decreto Llegislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 (creacion del PERE])

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE}
organizaciones Voluntarias del Sector Privado).
Instructivo PERE 01/2018.

Guia para la formulacion de Planes de Accién.
Convenios de Cooperacion.

Mok

3. Decreto Lepislativo 152 del 8 de diciembre 1988 (creacidon del Programa para financiamiento a

Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de |la SETEFE).

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulacion de planes de accién y el

proyecto determinard cuales seran utilizados.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe de la Unidad Ejecutora la Solicitud de | -  Formulario SDF Director{a} Ejecutivo(a)
Desembolso de Fondos (SDF) y la margina al | -  Anexos {recibo,

Departamento de Gestidn Financiera {DGF). contratos de cuentas
1 bancarias, Acuerdos vy

registros de firma,
copias de DUl y NIT de
los refrendarios).

Recibe la SDF vy lo margina al Técnico de Presupuesto | - Correo electrdnico. Jefe(a) del Departamento de
2 para revision. Gestion Financiera.

Recibe y revisa gue la SDF contenga la informacion - Formularios SDF. Técnico{a)} de la Seccidn de

segun lo aprobado en el Plan de Accidn y adjunta la - Anexos {recibo, | Tesoreria - DGF

documentacidon que establece el Instructivo PERE No.

- contratos de cuentas
01/2018 vy si hubiera ohservaciones realiza un informe,

bancarias, acuerdo
3 el cual previa firma de la Jefatura del DGF lo traslada al . . Y
. . registro de firmas,
Departamento de Seguimiento para gestionar la
correceién. copias de DUl y NIT
refrendarios).
Recibe el Departamento de Seguimiento a Planes de | -  Formularios SDF. Jefe{a) del Departamento de
Accidén la hoja de observaciones, la revisa y firma de { - Anexos {recibo, | Seguimiento a la Ejecucién de
Vo.Bo. para gestionar su correccion. contratos de cuentas | Planes de Accion
4 bancarias, acuerdo y

registro de firmas,
copias de DUl y NIT
refrendarios).




Proceso: Cddigo | PR-SETEFE-04
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Recibe la SDF corregida para colocarle el numero de Formularios SDF. Técnico(a) de la Seccién de
desembolso y pasarla al Técnico de Tesoreria, previo Anexos (recibo, | Presupuesto - DGF
Vo. Bo. y firma del Jefe DGF. contratos de cuentas
5 bancarias, acuerdo vy
registro de firmas,
copias de DUl y NIT
refrendarios).
6 Recibe la SDF, elabora cheque y lo pasa a revision y Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccién de
firma del Jefe del DGF. Cheque. Tesoreria - DGF
2 Firma el cheque y lo devuelve al Técnico de Tesoreria. Formulario SDF. Jefe(a) del Departamento de
Cheque. Gestidn Financiera
Recibe SDF y cheque y traslada a la Direccién Ejecutiva Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidn de
8 de SETEFE para autorizacion de la SDF y firma del Cheque firmado. Tesoreria - DGF
cheque.
9 Autoriza SDF, firma cheque y devuelve al Técnico de SDF autorizada. Director(a) Ejecutivo(a)
Tesoreria Cheque firmado.
Recibe SDF y cheque firmados e informa al Jefe del Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidn de
10 Departamento de Seguimiento de Planes de Accidn Cheque Tesoreria - DGF
para gue comunique a la Unidad Ejecutora para que
procedan a retirar el cheque .
Informa a la Unidad Ejecutora para retirar el cheque. Correo Jefe(a) del Departamento de
11 Seguimiento a la Ejecucién de
Planes de Accion
Entrega copia de SDF aprobada y cheque al Formulario SDF. Técnico(a) de la Seccidén de
12 responsable de la Unidad Ejecutora (Encargado del Cheque. Tesoreria - DGF
Fondo Rotativo), previa identificacion.
Traslada a contabilidad la SDF y sus anexos para el SDF. Técnico(a) de la Seccion de
13 registro correspondiente y dos copias al Técnico de Copia de Cheque. Tesoreria - DGF
Presupuesto para el expediente del proyecto y el
Técnico de Seguimiento.
14 Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro : Reviso Autorizo
Nombre Marta Isabel Mejicanos Marlene Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnica de la Seccion de Jefa del Departamento de Gestion Directora Ejecutiva, a.i.
Presupuestos - DGF Financiera Secretaria Técnica de Financiamiento
Externo
Firma | i S P
;57 /’%ﬂwa - M \
Fecha 03 e octubre de 2018 03 de octubre de 2018 ;03 de“octubre de 2018




Proceso: Codigo | PR-SETEFE- 05
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
. DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | (1.0)
Relaciones Apertura y Administracion de Cuentas Bancarias y Pagina | 1de3
Exteriores Depésitos a Plazo

Informacion General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo - SETEFE

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Propdsito | Administrar los recursos de la Cooperacion financiera no reembolsable canalizada a través del
Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econdmica {PERE).
Alcance | Departamento de Gestion Financiera de la SETEFE

Base Legal | 1.

Decreto Legistativo No. 206 (creacidn del PERE)

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE)
3. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (creacidn del Programa para el
Financiamiento de Organizaciones Voluntarias del Sector Privado).

4, Acuerdo No, 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).
5. Leyde Administracién Financiera Integrada (AFI)
6. Convenios de Cooperacion Suscritos.
7. Instructivo PERE No. 01/2018.
Consideraciones ,
. v No aplica
Especiales(Politicas)
Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe instrucciones escritas de la Direccidon Ejecutiva | - Memorandum u hoja | lefe(a) del Departamento de
para la apertura de cuenta hancaria, segin se de instrucciones. Gestion Financiera
1 establece en el convenio que se recibe adjunto; luege | . convenio de Donacién.

gira instrucciones al Técnico de Tesoreria para la - Hoiadei .

- ) oja de instrucciones

apertura de la cuenta bancaria correspondiente.

Solicita por correo electrénico a las ejecutivas de los - Correo electrdnico. Técnico(a) de la Seccion de

diferentes bancos del Sistema Financiero las Tesorerfa - DGF
2 cotizaciones de las tasas de interés vigente en el

mercado, elabora cuadro comparativo de Tasas de

Interés Bancario ofertadas.

Elabora memorandum en el cual se solicitaala - Memorandum- Técnico(a) de |a Seccidn de
3 Direccién Ejecutiva de [a SETEFE, la aprobacidn del - Cuadro de | Tesoreria - DGF

banco para la colocacian de los recursos, previo Vo. Cotizaciones.

Bo. de lefe del DGF
4 Recibe Memorandum autorizando el Banco y tipo de - Memaorandum Director (a) Ejecutivo{a) de

cuenta a aperturar y lo devuelve al DGF. SETEFE.

Recibe memorandum autorizado y elabora nota - -Carta. Técnicol{a) de la Seccidn de
5 solicitando al banco la apertura de la cuenta y traslada Tesorerfa - DGF

a la Direccién Ejecutiva para su firma, previo Vo.Bo, de

lefe DGF
6 Firma y devuelve la nota al DGF - Nota. Director{a) Ejecutivo(a) de la

SETEFE

Recibe y entrega la nota a la ejecutiva del banco - Nota. Técnico(a} de la Seccion de
7 correspondiente, para gue proceda a la aperturadela | . Tesoreria - DGF

cuenta.

Recibe el contrato del Banco y tarjetas de registro de - Contrato Técnico(a) de la Seccion de
3 firma de [a cuenta solicitada y gestiona las firmas de - Tarjeta de registro de | Tesoreria-DGF

Jefe DGF, Director Ejecutivo de la SETEFE, y cualguier
otra persona designada mediante acuerdo ejecutivo.

firmas.
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Recibe del Banco copia de los contratos de la cuenta

Contratos.

Técnico(a) de la Seccion de

g aperturada, libreta de ahorro o chequera para Libretas de Ahorros. Tesoreria - DGF
resguardo. Chequera.
Recibe del Banco comunicacidn via correo electrdnico, Correo electronico. Técnico{a) de la Seccidn de
10 sobre el ingreso de los fondos en la cuenta, seglin se Tesoreria - DGF
establece en el convenio,
1 Llena el formulario de Ingreso de Divisas y lo envia al Formulario. Técnico{a) de la Seccidn de
banco en fisico y/o por correo electronico. Tesorerfa - DGF
Elabora memordndum solicitando autorizacidn a la Memorandum. Técnico(a) de la Seccidn de
Direccion General para aperturar Depdsito a Plazo Fijo Cuadro de i Tesoreria - DGF
(en el caso de que los fondos no sean utilizados de cotizaciones.
inmediato), dejando siempre disponibitidad en [a
12 cuenta corriente o de ahorras y previo Vo.Bo. de Jefe
DGF traslada el memordndum para autorizacion de la
Direccidn Ejecutiva de Ja SETEFE. Anexando cuadro de
tasas de interés vigentes cotizadas por el Sistema
Financiero.
13 Autoriza apertura de Deposito a plazo fijo y traslada al Memorandum. Director{a} Ejecutivo(a) de la
DGF. SETEFE.
14 Procede a [a apertura del Depdsito a Plazo Fijo, en el Depdsito a Plazo Fijo. Técnico(a) de la Seccién de
banco autorizado. Tesoreria - DGF
Cotiza semanalmente en el Sistema Financiero la tasa Cotizaciones de Tasa | Técnico(a) de la Seccion de
15 de interés vigente, para la renovacién de los Depdsitos de Interés. Tesoreria - DGF
a Plazo Fijo y presenta cuadro comparativo para
revision de Jefe DGF
Revisa cuadro comparativo y endosa DPF y devuelve al -Cuadro de | Jefe(a) del Departamento de
Técnico de Tesoreria. Autorizacidn para | Gestidn Financiera
16 cancelar y/o aperturar
DPF.
Traslada para autorizacién de {a Direccion Ejecutiva de -Cotizaciones de tasas | Técnico(a) de la Seccidn de
17 SETEFE el cuadro comparativo de las cotizaciones de de interés y DPF. Tesoreria - DGF
tasas de interés, juntamente con el DPF debidamente
endosado por el Jefe DGF.
Recibe de |la Direccidn Ejecutiva de SETEFE la Cuadro de cotizaciones | Técnico{a} de la Seccién de
18 autorizacion y endoso del DPFy procede con la y DPF endosado. Tesoreria - DGF
renovacion y/o cancelacidn del mismo.
19 Gira instrucciones al Banco para la Renovacion o Via telefdnica y carta. Técnico(a) de la Seccidn de
Cancelacién del DPF. Tesoreria - DGF
Recibe del hanco el nuevo DPF o Chegque (si se cancela DPF Técnico(a) de la Seccidn de
20 el DPF) y apertura nuevo DPF en el Banco autorizado Tesorerfa - DGF
por la Direccién Ejecutiva.
Traslada [a documentacién generada al Técnico de Copias del DPF vy | Técnicola) de la Seccién de
21 Contabilidad {copia del DPF, notas de abono, copia de Anexos Tesoreria - DGF
cheques, etc.) para el registro contable. El original del
DPF es resguardado en la caja fuerte.
- Elabora el informe mensuat de disponibilidad Informe de | Técnicofa) de la Seccion de

financiera y traslada a Jefe DGF para su Vo. Bo.

disponibilidad.

Tesoreria - DGF




Proceso: Caodigo | PR-SETEFE- 05
3 ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
Mg DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | (1.0)
Relaciones Apertura y Administracién de Cuentas Bancarias y Pégina |3de3
Exteriores Depositos a Plazo
23 Recibe informe con Vo. Bo. y reproduce tres copias y - Informe. Técnico(a) de la Seccion de
las entrega al Jefe DGF. Tesoreria - DGF
Recibe las tres copias: una copia es remitida con - Informe. Jefe(a) del Departamento de
24 memorandum al Viceministro de Cooperacion para el - -Memorandum Gestion Financiera
Desarrollo, una copia para la Direccion Ejecutiva de
SETEFE y una copia para el archivo.
25 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revisd Autorizo
Nombre | Maria Teresa Martinez Duarte Marlene Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnica de la Seccién de Jefa del Departamento de Gestidn Directora Ejecutiva, a.i.
Tesoreria del Departamento de Financiera Secretaria Técnica de Financiamiento
Gestion Financiera de la SETEFE Externo
Firma /
Fecha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 \ Q}dﬁowde 2018

—




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-SETEFE-06
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO Tipo | INTERNO X
PARA REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Registro de las operaciones financieras de los planes de Pagina | 1de2
accion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

Informacién General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del

Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

Propdsito | Registrar las operaciones financieras de los diferentes planes de accion que ejecuta la
Direcciéon General de Cooperacion para el Desarrollo/Secretaria Técnica del
Financiamiento Externo {DGCD/SETEFE)}

Alcance | Departamento de Gestion Financiera de {a SETEFE
Base Legal Decreto Legislativo No. 206 (creacion del PERE)

Ley de Administracién Financiera Integrada (Ley AFIl) y su Reglamento.
Leyes en Materia Tributaria.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Instructivo PERE No. 01/2018.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Republica y la Ley AFL.

La SETEFE debe resguardar la documentacion de soporte de las operaciones
financieras realizadas, segtin se establece en la Ley de la Corte de Cuentas de la

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe del(la) lefe(a) del DGF planes de |- Plan de Accidn. Técnico(a) de la Seccidn de
1 accion, reprogramaciones financieras y de | - Reprogramaciones, | Presupuesto.

fondos recibidos. etc.

Registra en el Sistema de Contabilidad |- Plan de Accidn, Técnico{a) de la Seccion de
2 Gubernamental el Presupuesto de cada Plan | - Reprogramaciones. | Contabilidad

de Accidn y sus modificaciones.

Recibe del(la) Jefe(a) del DGF la|- Planes de Accion. Técnico(a) de la Seccién de

documentacién  relacionada con  las |- Reprogramaciones | Contabilidad
3 autorizaciones financieras y presupuestarias financieras y de

de los planes de accidn para el registro en el fondos recibidos,

modulo de contabilidad del Sistema de |- Etc.

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Recibe de Técnico(a) (Encargado{a} del |- Comprobantes de | Técnico(a) de la Seccion de

Fondo Rotativo) de la DGCD, |Ia Gasto. Contabilidad
4 documentacion relacionada con la ejecucién | - Transferencias

financiera de los Proyectos para efectuar el bancarias.

registro contable. - Desembolsos, etc.

Revisa el catdlogo de cuentas, identifica la i - Catalogo de | Técnico(a)} de |a Seccion de
5 operacion y codifica. cuentas. Contabilidad




Registra en el Sistema la Fase del Catalogo de | Técnico(a) de la Seccion de
6 Devengamiento, el traslado al gasto de la cuentas. Contabilidad
inversion publica y la cancelacion de la
operacion financiera.
5 Imprime el Informe Diario para revision. Informe. Técnico(a) de la Seccién de
Contabilidad
Revisa Informe Diario y hace el proceso de Informe. Técnico(a) de la Seccidn de
8 mayorizacion de cada partida contable. Contabilidad
Imprime y firma los comprobantes contables Comprobantes Técnico(a) de la Seccion de
del devengamiento, trasladando el gasto a la contables. Contabilidad
inversion  publica, cancela todas las
9 operaciones registradas durante el mes de
cada plan de accion y anexa a los
documentos de soporte y traslada para
firma del Director(a) de la OTAF.
Clasifica los documentos contables y sus Documentos Técnico(a) de la Seccidén de
10 anexos por plan de accién, archivandolos Contables. Contabilidad
numéricamente y por mes.
1 Imprime los diferentes reportes mensuales, Reportes Técnico(a) de la Seccidn de
verifica su contenido y archiva. Mensuales. Contabilidad
12 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Edwin Alexander Mira Guardado | Marlene E. Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnico de la Seccién de Jefe Departamento de Directora Ejecutiva a.i.
Contabilidad Departamento de Gestion Financiera Secretaria Técnica del
Gestién Financiera Financiamiento Externo
n, /)
Firma
Fecha 03 de octubre de 2018

03 ﬂe octlibre de 2018
7




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Praoceso;

Codigo | PR-SETEFE-07

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias de Cuentas de
Ahorro, Corrientes y depdsitos a plazo del PERE

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARICO PARA Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA PERE COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Pagina | 1de?2

Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidn
Financiera - DGF

Propdsito | Administrar fos recursos de la Cooperacidn financiera no reembolsable canalizada a través Presupuesto

Extraordinaric para Reactivacion Econdmica (PERE).

Alcance | Departamento de Gestion Financiera y Direccién Ejecutiva de SETEFE.

Base Legal Decreto Legislativo 206 (PERE)

Instructivo PERE No. 01/2018
Convenios de Cooperacion

Ll o

Ley de Administracién Financiera Integrada (AF1}

Normas Técnicas de Control Interno especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica.

Pescripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe del técnico de tesoreria los Estados de Cuenta | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccion de
1 de los proyectos ejecutados con fondos PERE para su Contabilidad

revision.

Técnico de Contabilidad revisa los Estados de Cuenta | Estados de Cuenta Técnico(a) de [a Seccidén de
2 de ahorro, cuenta corriente y depdsitos a plazo vy los Contabilidad

pasa a Jefe/a DGF para su marginacion.

Jefe/a DGF margina los Estados de Cuenta y los pasa al | Estados de Cuenta Jefe{a) del Departamento de
3 Técnico de Presupuestos para la elaboracién de las Gestidn Financiera

conciliaciones bancarias.

Recibe, revisa, registra y ajusta los saldos de los | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccién de
a estados de cuenta bancarios para la elaboracidn de las | Documentos Presupuestos

conciliacienes bancarias de cuenta de ahorro, cuenta

corriente y depdsitos a plazo.

Envia al Jefe/a Departamento de Gestion Financiera las | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccion de
5 conciliaciones bancarias e informes para su revision. Documentos Presupuestos

Jefefa Departamento de Gestion Financiera revisa y si | Estados de Cuenta Director{a) Ejecutivo(a) de SETEFE

estd todo en orden firma de revisado (caso contrario, | Documentos
6 lo devuelve al técnico para corregir) luego lo remite a

la Direccidn Ejecutiva SETEFE para que firme la

autorizacion de las Conciliaciones Bancarias.

Direccion Ejecutiva SETEFE firma las conciliaciones | Estados de Cuenta Asistente Administrativo(a)

bancarias vy remite los documentos a lefe/a | Documentos
5 Departamento de Gestidn Financiera, asistente de la

Direccion Ejecutiva SETEFE remite la documentacion de

las conciliaciones bancarias al técnico de contabilidad

para que las revise.

Técnico de Contabilidad revisa y registra, y devuelve las | Estados de Cuenta Técnico{a) de la Seccidn de
8 conciliaciones bancarias al técnico de presupuestos | Documentos Presupuestos

para su archivo.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO PARA
REACTIVACION ECONOMICA PERE

Codigo | PR-SETEFE-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de Cuentas de
Ahorro, Corrientes y depdsitos a plazo del PERE

Version | 1.0

Pagina | 2de?2

Técnico de Presupuestos recibe las conciliaciones | Estados de Cuenta Técnico(a) de la Seccidn de
) bancarias y las archiva Documentos Presupuestos
Termina procedimiento
10
Control de Emisidn
Elabord : Revisd : Autorizo :
Nombre Marlene Elizabeth Palacios Marlene Elizabeth Palacios Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Jefa del Departamento de Gestion Jefa del Departamento de Gestidn Directora Ejecutiva SETEFE a.i.
Financiera Financiera O e
Firma

Fecha

03 de bctubre de 2018

03 de octubre de 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-3ETEFE-08
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Aprobacién de Modificaciones a Planes de Accion Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccidn Ejecutiva de la Secretaria

Técnica de Financiamiento Externo
(SETEFE)

Area Responsable

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accidn
(DESPA)

Propdosito | Permitir que la Unidad Ejecutora logre modificar las condiciones en las que fue autorizado el plan de

accién, con el propdsito de readecuarlo a la realidad de su ejecucidn y mantener la transparencia de
todas sus gestiones, sin modificar sustancialmente los propdsitos y objetivos previstos en el proyecto.

Alcance | Direccién de Cooperacién Bilateral Norte-Sur; Direccion de Cooperacién Bilateral Sur-Sur vy Triangular;

Planes de Accién.

Direccidn de Cooperacion Descentralizada; Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de

Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {Creacion del PERE).

Convenios de Cooperacion

B

. Instructivo PERE No, 01/2018.

Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE).

Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacidn del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado (ONG).

. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).

. Guia para la Formulacién de Planes de Accidn

Consideraciones
Especiales{Politicas)

ol B =2 IS4

. Las Unidades Ejecutoras deberan someter a consideracion y aprobacién de SETEFE las modificaciones
o cambios al Plan de Accidn segln lo establece |a Guta para la Formulacion de los Planes de Accidn,
previo a la implementacién de [os mismos.

2. El Departamento de Seguimiento a la Ejecucidn de Planes de Accidn debera remitir al cooperante para

su aprobacion, las modificaciones al plan de accidn solicitadas, cuando éste lo requiera,

3. De acuerdo a la Guia para la Formulacién de Planes de Accidn, las modificaciones presupuestarias y

cambios sustanciales en los resultados del Plan de Accidn, deberdn ser aprobados en un plazo maximo

de 5 dias habiles posterior a la recepcion oficial de la solicitud.

Instrumentos § 1. Formularios correspondientes contenidos en la Guia para Formulacién de Planes de Accidn de la

SETEFE.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe y margina al DESPA solicitud de modificacién al | - Nota oficial Director{a) Ejecutivo{a)
1 Plan de Accién y formularios correspondientes, | - Formularios
enviadas por las Unidades Ejecutoras.
Analiza solicitud y determina la racionalidad vy | - Nota Oficial Jefe(a)} del Departamento de
factibilidad de ios cambios solicitados. Si es factible, | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
continba en el paso 3, caso contrario emite | - Correo electronico Planes de Accidn
2 | observaciones y las traslada a la Unidad Ejecutors,
para su incorporacidn, a través de nota, correo
electrénico, reuniones o visita de campo y vuelve al
paso 1.
Elabora nota de aprobacién de la modificacidn | - Nota Oficial Técnicola) del Departamento de
3 solicitada con copia al Departamento de Gestion | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Financiera y traslada al lefe del DESPA para su revisidn Planes de Accidn
y Vo. Bo.
Recibe, revisa y da su Vo Bo anota de aprobacién y sus | - Nota Oficial Jefe(a) dei Departamento de
4 | anexos y traslada a la Direccidn Ejecutiva para firma. - Formularios Seguimiento a la Ejecucidn de
Planes de Accidn.
5 Recibe nota y anexos y los traslada para firma de | - Nota Oficial Asistente Administrativo{a)
aprobacion de la Direccidn Ejecutiva. - Formularios




Proceso: Codigo | PR-SETEFE-08
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Aprobacion de Modificaciones a Planes de Accion Pégina | 2de2

6 Recibe y firma nota aprobando la modificacidn al Plan | - Nota oficial firmada Director(a) Ejecutivo(a)
de Accidn y devuelve al DESPA. - Formularios
Recibe Nota oficial firmada y la distribuye segun | - Nota Oficial Asistente Administrativo(a)
corresponda firma y sella los formularios | - Formularios
4 correspondientes enviandola a la Unidad Ejecutora,
entregando copia al Departamento de Gestion
Financiera de SETEFE para el registro contable y al
Técnico correspondiente.
Archiva nota y documentacién de respaldo. - Nota Oficial Técnico(a) del Departamento de
8 - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn
9 Termina procedimiento
Elaboré : Reviso : Autorizd :
Nombre José Ernesto Funes Mejia José Ernesto Funes Mejia Graciela Ledn de Cristales
Cargo | lefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora Ejecutiva, a.i.
Seguimiento a la Ejecucion de Seguimiento a la Ejecucién de Secretaria Técnica de Financiamiento
Planes de Accidn. Planes de Accion. Externo 3\
Firma

- —

s

Fecha

03 de octubre 2018

03 de octubre 2018

& /
03 de octubre 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cdédlgo | PR-SETEFE-09
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Aprobacion de Informe de Uso de Fondos de ONG's. Pégina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn Ejecutiva de la Secretaria
Técnica de Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accidn

(SETEFE). (DESPA)
Propdsito | Asegurar que las ONG’s Ejecutoras del PERE presenten la documentacién de respaldo de los gastos
realizados por la adquisicidn de bienes y servicios autorizados en el Plan de Accidn.
Alcance | Direccion de Cooperacién Bilateral Norte Sur; Direccion de Cooperacion Descentralizada.
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 (Creacion del PERE).

. Convenios de Cooperacidn

6. Instructivo PERE No. 01/2018.

2

3. Decreto Legislativo 559 {Traslado de [a SETEFE al MRREE).

4. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacién del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado {ONG]).

5. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE).

7. Guia para la Formulacion de Planes de Accion.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

devueltos después de la revision,

1 La liguidacidn de gastos debe sujetarse a lo establecido en el Instructivo PERE No. 01/2018 y en la Guia
para la Gestién, Formulacion, Ejecucion y Seguimiento de Planes de Accidn:
2. Estos informes deberdn acompafiiarse de los documentos originales de gastos, los cuales serdn

3. Las liquidaciones de gastos deberan ser presentadas directamente en la SETEFE.

Instrumentos | 1.
SETEFE.

Formularios correspondientes contenidos en la Guia para Formulacion de Planes de Accion de la

Y con el nuevo instructivo, siempre quedaré asi?Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe y revisa con la Unidad Ejecutora (UE) la | -Documentos originales de
documentacion original de respaldo de los gastos | gastos. Técnico(a) del Departamento de
1 realizados. Al finalizar esta revisién, el Técnico de Seguimiento a la Ejecucidn de
Seguimiento devuelve todos los documentos criginales Planes de Accidn
.| alaUE.
Recibe Informe de Uso de Fondos de parte de {a | - Formularios respectivos.
2 Unidad Ejecutora y margina a DSP, quién a su vez Director{a) Ejecutivo(a)
margina al Técnico respectivo.
Verifica la elegibilidad de los gastos. De haber | - Formularios
inconsistencia en el informe, emite observaciones por | - Hoja de cbservaciones Técnico{a) del Departamento de
3 escrito, y las traslada al Jefe de la DESPA para que Seguimiento a la Ejecucidn de
posteriormente sean compartidas con las UE Planes de Accidn
respectiva.
De no existir observaciones al Informe de uso de | - Formularios Técnico(a) del Departamento de
4 ; Fondos, sella y firma los formularios y sus copias, v Seguimiento a la Ejecucién de
traslada al Jefe del DESPA para su aprobacién. Planes de Accién
Revisa y firma de aprobado y traslada al Asistente j -Formularios firmados y lefe{a) del Departamento de
5 | Administrativo{a). sellados Seguimiento a la Ejecucidn de
Planes de Accidn
Remite original y copla del informe de uso de fondos al | - Formularios firmados y
Departamento de Gestidon Financiera de SETEFE vy sellados
6 | entrega una copia al Técnico del DESPA | -Control de entregade

correspondiente.

informes de Uso de
Fondos

Asistente Administrativo(a).




Ministerio de
Relaciones Exteriores

. Proceso:
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO DE
3/ REACTIVACION ECONOMICA (PERE)

Cédigo | PR-SETEFE-09

Tipo | INTERNO X

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:

Aprobacion de Informe de Uso de Fondos de ONG’s.

Version | 1.0

Pagina | 2de2

Recibe informes de uso de fondos autorizados y | -Formularios firmados y
7 entrega original a la Unidad Ejecutora, copia al Técnico | sellados Técnico(a) del Departamento de
de contabilidad para su registro y copia al archivo Gestion Financiera de SETEFE
correspondiente.
3 Termina procedimiento.
Elabhoré : Autoriz6 : Autorizé :
Nombre José Ernesto Funes Mejia José Ernesto Funes Mejia Graciela Ledn de Cristales
Cargo | Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora ejecutiva, a.i.
Seguimiento a la Ejecucion de Seguimiento a la Ejecucion de Secretaria Técnica de
Planes de Accion. Planes de Accién. Financiamientg Externo
Firma d -
@OL —ree. O
i <
Fecha | 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 03 de octubre 'de’2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo PR-SCTLFE-10
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRACRDINARIO PARA Tipo | INTERNO X
REACTIVACION ECONOMICA {PERE} COMPARTIDO
Nembre del Procedimiento: Version | 1.0
Seguimiento Técnico y Financiero del Plan de Accién Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion Ejecutiva de la Secretaria Area Responsable
Técnica de Financiamiento Externo
{SETEFE)

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accion
(DESPA)

Propésito | Verificar el avance en el cumplimiento de |os resultados y/o actividades establecidos en el plan de accidn.
Alcance | Departamento de Asistencia Técnica para la Formulacién de Planes de Accidn y Direccidn General de
Cooperacion para el Desarrollo
Base Legal | 1. Decreto Legislativo No. 206 {Creacidn del PERE).

2. Convenios de Cooperacion
3. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE).
4. Decreto Legislative No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creacidn del Programa para
financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado (ONG).
. Acuerdo No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 {Estructura Organizativa de la SETEFE),

. Guia parala Formutacién de Planes de Accién,

Consideraciones
Especiales{Politicas)

5
6. Instructivo PERE No, 01/2018.
7
1

. Los técnicos de seguimiento realizaran visitas cada cuatro meses o cuando se estimen necesarias a las
oficinas administrativas o al sitio del proyecto, para verificar el cumplimiento de los objetivos, resultados
¥ presupuesto, establecido en los Planes de Accién, en coordinacidn con la Unidad Ejecutora y con el
cooperante, cuando éste lo estime conveniente.

2. Si como resultado de la visita de campo se identificara incumplimiento a los objetivos, resultados y
presupuesto de los planes de accidn deberan comunicarse por escrito a la Unidad Ejecutora en un plazo
maxima de 5 dias habiles posteriores a la visita.

3. La falta de cumplimiento a las recomendaciones producte de las visitas realizadas, en un plazo no
mayor a 30 dias calendario, dardan lugar a [a suspensién de los subsiguientes desembolsos previa
notificacion por escrito a la Unidad Ejecutora.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Realiza visita al sitio del proyecto y/o a las oficinas | - Plan de accidn Técnico(a) del Departamento

1 administrativas. - Informe trimestral y/o de Seguimiento a la Ejecucidn
semestral de avance de de Planes de Accion
resultados

Prepara reporte por cada visita de campo vy traslada al | - Reporte de visita de campo, | Técnico(a) del Departamento

5 lefe del DESPA para su revision, acompafado de fotos y otra | de Seguimiento ala Ejecucion
documentacién de soporte. de Planes de Accion

Revisa reporte conjuntamente con el técnico, da la | - Reporte de visita de campo Jefe(a) del Departamento de

instruccién correspondiente y traslada a la Direccion | - Nota Oficial Seguimiento a la Ejecucidn de
3 Ejecutiva para su conocimiento y da VoBo a nota, si Planes de Accidn

aplica, comunicando a la Unidad Ejecutora el resultado

de la visita.

Recibe, revisa reporte si tiene observaciones devuelve | - Reporte de visita de campo Director{a) Ejecutivo(a)

al paso 3, caso contrario firma nota de comunicacidn a | - Nota Oficial firmada

la Unidad Ejecutora, si aplica, sobre el resultado de la
4 | visita y traslada lefatura de Departamento. Si el

reporte de la visita estd bien, lo devuelve a la jefatura

del DESPA para archivo en el expediente.
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Recibe reporte y nota firmada y remite a la Unidad
5 Ejecutora y entrega copia al Técnico correspondiente
para archivo en el expediente.

- Nota oficial firmada
- Reporte de visita de campo

Asistente Administrativo(a)

6 Termina procedimiento.

Elabord :

Reviso :

Autorizo :

Nombre

José Ernesto Funes Mejia

José Ernesto Funes Mejia

Graciela Ledn de Cristales

Cargo

Jefe del Departamento de
Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn.

Jefe del Departamento de
Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn.

Directora Ejecutiva, a.i.

Firma
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promocion econdmica

Informacion General

Direccion General de Relaciones
Econdmicas

Unidad Crganizativa

. Area Responsable

Direccidn de Relaciones
Econdmicas y Direccion de
Promocion Econdmica.

Contar con documentos actualizados sobre estadisticas y cifras econémicas oficiales de Ei Salvador, las

Propdsito
cuales seran de utilidad para consultas a nivel interno, del servicio exterior y la titularidad.
Alcance | Estos documentos incluyen cifras oficiales del pais sobre Jos diferentes sectores de la economia y datos
relevantes del ambiente econdmico.
Base Legal Reglamento Interno del Organo Ejecutive, Plan Quinguenal.
Consideraciones | Utilizar cifras oficiales del BCR u otras instituciones aceptadas y reconocidas, siempre deberd citarse la
Especiales(Politicas) | fuente:
Instrumentos | No aplica
Descripeion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabaijo Responsable

Recibe solicitud de informacién econdmica sobre
nuestro pais o solicitud sobre la relacién bilateral. Si no
1 se recibe solicitud, se inicia automaticamente el
procesa de actualizacién de los documentos. Se
clasifica la comunicacion segun la LAIP,

Memarindum / Nota oficial
/ correo electrénico

Director General de Relaciones
Economicas

Instruye actualizar los documentos (Ficha pais, El
Salvador en cifras, Haciendo Negocios y Perfiles de
paises, guia de Inversién, oferta exportable, proyectos
2 inversion o turismo) consultando las cifras del BCR, el
Ministerio de Economia, Fusades, ANEP, Cdmara de
Comercio, Ministerio de Turismo, etc, asi como
fuentes oficiales de otros paises.

Nota de instruccion /
correo electrénico

Director de Relaciones
Econdmicas / Director de
Promocién Econdmica

Si la solicitud es de informacién econdmica del pais, se
3 continda con el proceso, si la informacion es bilateral o
regional pasar al numeral 11.

Nota de instruccion /
correo electrénico

Director de Relaciones
Econdmicas / Director de
Promacién Econdmica

Incorpora la informacién investigada segin los
formatos de Ia Ficha pais y El Salvador en cifras, guia
de inversion, oferta exportable, proyectos inversion ¢
turismo.

Estadisticas del Banco
Central de Reserva u otras
instituciones econdmicas
oficiales

Técnico de Estudios Econdmicos /
Técnico de Promocion Econdmica

Envia la Ficha pais, El Salvador en cifras o el Haciendo
Negocios, guia de inversién, oferta exportable,
5 | proyectos inversidn o turismo via correo electrénico
para su revision.

Ficha pais, El Salvador en
cifras, Haciendo Negocios,
guia de inversidn, oferta
exportable, proyectos
inversidn o turismo.

Técnico de Estudios Econdmicos /
Técnico de Promocion Econdomica

Revisa la Ficha pais, E! Salvador en cifras y Haciendo
Negocios, si tiene modificaciones continuar el proceso,
6 | deno tener cambios pasar al numeral 10.

Ficha pals, El Salvador en
cifras, Haciendo Negocios,
guia de inversidn, oferta
exportable, proyectos
inversidn o turismo.

Director de Relaciones
Econdmicas / Director de
Promocion Econdmica

Investiga e observaciones a los

documentos.

incorpora las

Ficha pais, El Salvador en
cifras, Haciendo Negocios,
guia de inversidn, oferta
exportable, proyectos

Técnico de Estudios Econdmicos /
Técnico de Promocidn Econdmica
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Proceso: Codigo | PR-DGRE-01
ESTUDIOS Y OPINIONES TECNICAS SOBRE ASUNTOS Tipo | INTERNO X
ECONOMICOS COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Elaboracidn y actualizacion de documentos técnicos y Pagina | 2de3
promocién econdmica

inversion o turismo,

Envia documentos via correc electrénico para Iz
revision por parte del Director de Relaciones

Ficha pais, El Salvador en
cifras, Haciendo Negocios,

Técnico de Estudios Econdmicos /
Técnico de Promocion Econdmica

8 Economicas. guia de inversién, oferta
exportable, proyectos
inversion o turismo.
Revisa documentos para su autorizacion y remision. Ficha pais, El Salvador en Director General de Relaciones
cifras, Haciendo Negocios, Econdmicas
9 guia de inversién, oferta
exportable, proyectos
inversion o turismo.
Remite los documentos. Ei procedimiento termina si la | Memorandum / Nota oficial | Director General de Relaciones
10 | solicitud fue sobre documentos economicos de El | / correo electrnico Econtmicas
Salvador.
Recibe solicitud de informacion econdmica sobre la | Nota, Memoréndum, correo | Director General de Relaciones
11 | relacidn bilateral de un pais determinado con el que se | electrénico Econdmicas
tiene relacién diplomatica.
12 Recibe instrucciones y solicitud de informacién. Nota de instruccion / correo | Director de Relaciones
electrdnico Econdmicas
13 Instruye que se actualice el perfil del pais solicitado. Nota de instruccién / correo | Director de Relaciones
electrénico Econdmicas
14 Revisa todos antecedentes que se tienen del perfil Perfil econdmico Técnico bilateral y regional
Actualiza los perfiles de paises con los que se tienen | Perfil econémico Técnico bilateral y regional
relaciones diplomaticas, consultando ias cifras del BCR,
15 informacion del Ministerio de Economia, Ministerio de
Turismo v las fuentes oficiales del pais que se esta
investigando.
16 Incorpora la informacidn investigada en el formato del | Perfil econdmico Técnico bilateral y regional
perfil del pais.
17 Envia el perfil del pais para su revision. Correo electronico Técnico bilateral y regional
Revisa el perfil, st hay modificacion continga el Perfil econémico Director de Relaciones
18 proceso, de no haber, pasar al numeral 20. Econdmicas
19 Investiga e incorpora las observaciones al documento. Técnico bilateral y regional
Envia el perfil econdmico para su autorizacion. Correo electrénico Director General de Relaciones
20 Econdmicas
Autoriza y envia el perfil econdmico para su | Memorandum / nota oficial | Director General de Relaciones
21 distribucion y uso. Termina Procedimiento. Se clasifica | / correo electrénico Econdmicas
la comunicacion segln la LAIP,
Si no se recibe solicitud de informacién, se inicia | Memordndum/ Nota Oficial | Director General de Relaciones
29 automdticamente el proceso de actualizacién de Econdmicas

documentos en el numeral 2 u 11 dependiendo del
documento a actualizar.

23

Termina Procedimiento
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ESTUDIOS Y OPINIONES TECNICAS SOBRE ASUNTOS Tipo | INTERNO X
ECONOMICOS COMPARTIDO
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oficiales y participacion en foros internacionales.

informacién General
Direccién General de Relaciones i ‘Area Responsable | Direccién de Relaciones
Econdmicas s e Eeondmicas / Direccidn de

Unidad Organizativa

Promocidn Econdmica

Desarrollar los temas econdmicos especializados, posiciones de pafs o puntos de conversacion a utilizarse 4

o,

Propdsito
.| en actividades ¢ reuniones en donde participan los Sefiores Titulares u otros funcionaries, ya sea dentro o
: fuera del pafs, que permitan facilitar elementos actualizados y suficientes para la toma de decisiones.
Alcance | Apoyar con informacion actualizada y oportuna sobre temas econémicos especializados a los Sefiores
: Titulares en sus diferentes actividades oficiales dentro y fuera del pais.
Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Mantener actualizados los temas econdmicos con el objetivo de poder brindar elementos sobre la
posicion de pais en los temas econdmicos de interés y contribuir a la toma de decisiones.

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe solicitud de informacion econdmica (opinidn,
punto de conversacion, estudio) por parte de los
seftores titulares u otras instancias internas y externas.
Se clasifica la comunicacion segun LAIP.

Memorandum / Nota oficial
/ correo electronico
{opinion, puntos o estudio)

Director General de Relaciones
Econdmicas.

Instruye realizar la investigacién o actualizar la
informacién sobre la base de los antecedentes,
2 | reuniones y los acuerdos existentes al respecto. Si
existe informacion continuar el proceso, de no existir
continuar en el numeral 8.

Correo electrénico,
marginacién o instruccién
verbal.

Director del Departamento de
Relaciones Econdmicas / Director
de Promocion Econdmica.

Solicita informacién e investige sobre el tema | Documento base, Nota | Técnico de Relaciones
econémico requerido a fin de actualizar y/o elaborar | oficial o correo electrénico. | Econdémicas (Bilateral /
3 coordinadamente con  ofras  instituciones el Multilateral [ Estudios [
documento o infarmacién solicitada. Acuerdos), Técnico de Promocidn
Econdmica (comercial / inversidn
/ ferias y misiones)
Actualiza, elabora y presenta el documento al Director | Documento base. Técnico de Relaciones Bilaterales-
de Relaciones Econdmicas / Director de Promocién Regionales / Técnico Multilateral
Econdmica, para su revision. / Técnico Estudios Econdmicos /
4 Téenico de Acuerdos. Técnicos de
Promocion Econdmica
{comercial/inversion/ ferias vy
misiones})
Revisa e incorpora modificaciones al documento. Documento base. Director de Relaciones
5 Director de

Economicas [/
Promocidn Econdmica.

Remite documento base para autorizacién del Director
& | General.

Documento base.

Director de Relaciones
Econdmicas [/ Direccion de
Promocion Econdmica.

Modifica o aprueba el documento, si lo modifica pasar

Documento base.

Director General de Relaciones

7 . L
al numeral 14, si lo aprueba pasar al numerat 15 Economicas.

3 Investiga v elabora el documento sobre la base de fa | Informacion obtenida, Nota | Técnico de Relaciones
coordinacion e informacién gque recibe de las | oficial o correc electrénico. | Econdmicas {Bilaterales-
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instituciones competentes.

Regionales / Técnico Multilateral
/ Técnico Estudios Econdmicos)
Técnicos de Promocion
Econdmica {comercial, inversidn,
ferias y misiones).

Remite primer borrador del documento solicitado para
revisién del Director de Relaciones Econdmicas.

Documento base.

Técnico de Relaciones
Econdmicas {Bilaterales-
Regionales / Técnico Multilateral
/ Téenico Estudios Econdmicos).
Técnicos de Promocién
Econdmica (comercio, inversion,
ferias y misiiones).

10

Revisa el documento, si hay observaciones continua el
proceso, si no, pasa al numeral 13

Documento base.

Director de Relaciones
Econdmicas [ Director de
Promocidn Econdmica.

11

Incorpora las observaciones en el documento

Documento base.

Técnico de Relaciones
£condmicas {Bilaterales-
Regionales / Técnico Multilateral
/ Técnico Estudios Econdmicos /
Técnico de Acuerdos). Técnico de
Promocidn Econémica (comercio,
inversién, ferias y misiones)

12

Presenta al Director General el documento para su
revisiony autorizacion

Documento base.

Director de Relaciones
Econdmicas [/ Director de
Promocidn Economica

13

Revisa, modifica y autoriza el documento para ser
presentado a los Sefiores Titulares o instancias que lo
solicitaron. Si modifica pasar al numeral 14, de no
hacerlo pasar al numeral 15.

Documento base.

Director General de Relaciones
Econémicas

14

Solicita al técnico responsable modificar el documento

Marginacion, correo
electronico o instruccidn
verbal.

Técnico de Relaciones
Econdmicas {Bilaterales-
Regionales / Técnico Multilateral
/ Téenico Estudios Econdmicos /
Técnico de Acuerdos). Técnico de
Promocién Econdmica (comercio,
inversion, ferias y misiones)

15

Solicita se prepare comunicacidn de remisidn de la
informacién o documento preparado.

Marginacion, instruccién
verbal.

Técnico de Relaciones
Econdmicas (Bilaterales-
Regionales / Técnico Multilateral
/ Técnico Estudios Economicos /
Técnico de Acuerdos). Técnicos
de Promocidn Econdmica
{comercio, inversion, ferias y
misiones)

16

Remite la informacion solicitada a los Titulares o
instancias gue solicitaron la misma. Se clasifica la
comunicacién segtn LAIP.

Memorandum, Nota o
Correo electronico

Director General de Relaciones
Econdmicas.

17

Seguimiento de los resultados obtenidos de la
informacion facilitada.

Documento base

Técnico de Relaciones
Econdmicas (Bilaterales-
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Regionales / Técnico Multilateral
/ Técnico Estudios Econdmicos /
Técnico de Acuerdos). Técnico de
Promociéon Econdmica (comercio,
inversion, ferias y misiones).

18 Termina Procedimiento

Control de Emisiéon

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Eduardo Palucho Ricardo Flores
Cargo | Asistente administrativa Director de Relaciones Econémicas Director General de Relacione
e ol Econdmicas
Firma v (Z O‘\:'_ N
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instituciones nacionales y/o extranjeras.

Iinformacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Relaciones "~ Area Responsable | Direccién de Relaciones
Econdmicas h Lo Econdmicas y Direccidn de
Promocitn Econdmica

Propdsito | Contar con informacién econdmica de uso inmediato requerida tanto por instituciones nacionales como
las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador en el Exterior o Representaciones
Diplomaticas y Consulares en El Salvador.

Alcance | Proporcionar informacion actuzlizada y de utilidad a nivel nacional y en el servicio exterior.

Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo.

Consideraciones | La informacion a presentar debe ser consultada con las instituciones correspondientes a fin de brindar
Especiales(Politicas) | “"? respuesta integral.

Instrumentos | No aplica

Descripcidon de Actividades

No. : Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe solicitud de informacion de fuente interna, | Nota oficial o correo | Director General de Relaciones
1 instituciones nacionales o de las Representaciones | electrdnico. Econdmicas.

Diplomaticas o Consulares. Se clasifica la comunicacién

segln la LAIP.

Margina solicitud a la Direccidn correspondiente para | Nota  oficial  marginada, | Director Generzl de Relaciones
2 | que pueda ser preparada una respuesta. COTreo electronico 0 | Econdmicas.

instruccidn verbal.

Recibe instruccién de atender el requerimiento Nota oficial marginada, | Directores de Area

3 correo electrdnico o | (de acuerdo al tema o consulta)

instruccion verbal.

4 Coordina a nivel interno para que se realicen las | Documento marginado con | Directores de Area

gestiones de obtencién de la informacidn. la instruccién. {de acuerdo al tema o consulta)
5 Investiga las consultas solicitadas via internet en las | Documento marginado con | Técnico
paginas de obtencidn de la informacidn. instruccién. {de acuerdo al tema o consulta)
6 Solicita la informacidn a las instituciones involucradas | Nota oficial o correo | Técnico
0 que manejan el tema. electronico. (de acuerdo al tema o consulta)
- Recibe la informacidén de las instituciones a las que fue | Nota  oficial ¢ correo | Técnico
solicitada la informacion. electrénico. {de acuerdo al tema o consulta)
8 Elabora acuse recibo agradeciendo el envico de la | Nota oficial o correo | Técnico
informacion electrénico {de acuerdo al tema o consulta)
9 Recopila y elabora el informe con la informacién | Decumento. Técnico
obtenida. Envia a revisidn del Director de Area. (de acuerdo al tema o consulia)
10 Revisa el informe, sclicita medificaciones o incorpera | Documento. Director de Area
nuevos elementos. (de acuerdo al tema o consulta)
1 Recibe la informacién y hace las modificaciones | Documento. Técnico
1 sugeridas. {de acuerdo al tema o consulta)
12 Envia el documento elaborado con las consultas y la | Documento Técnice de departamento
informacion, para su autorizacion. {de acuerdo al tema o consulta)
13 Revisa el informe o la informacidn y envia al Director | Documento Director de Area
General, de no ser asi regresa al paso No. 12
Director General revisa y autoriza envio de | Documento Director General

14 | informacién solicitada, de no ser asi, regresa al pasoc
No. 12
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Se remite la informacidn solicitada. Documento Técnico
15
(de acuerdo al tema o consulta)
16 | Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriguez Eduardo Palucho Ricardo Flores
Cargo | Asistente administrativo Director de Relaciones Econdmicas Director General de Relaciones
. i Econdmicas
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Misiones Comerciales o de inversionistas
L Informacion General : :
Unidad Organizativa | Direccidn General de Relaciones " Area Responsable | Direccién de Promocién Econémica
N Econdmicas B i S
Propdsito | Apoyarenla preparacidn de misiones comerciales y de inversién que coadyuven a la identificacion y
o : establecimiento de contactos para la promocidn del comercio, del turismo vy la atraccién de inversion
extranjera.
" Alcance | Areas de comercio, inversién y turismo en ambas vias, de nuestro pais al mundo y viceversa.
Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal.
Consideraciones | El desarrollo de estas actividades se realizara en coordinacion con PROESA, MINEC, Gremiales
Espec’:ia'les'(PoEitEca's) Empresariales y nuestro servicio exterior.
Instrumentos | No aplica.
o Descripcién de Actividades
No. " Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe comunicacién de nuestra representacion | Nota oficial o correo Director General de Relaciones
Diplomética o Consular que ha identificado un sector | electrénico Econdmicas
1 y/o empresa extranjera que desea llevar a cabo una
misidn empresarial a El Salvador, para el apoyo
correspondiente
Envia comunicacidn de mision empresarial con | Nota oficial o correo Director General de Relaciones
5 instrucciones para los trémites de apoyo | electrdnico Econdmicas
correspondientes.
Recibe comunicacién de la misidn empresarial que | Nota oficial o correo Director de Promocion
llegara al pais con las instrucciones marginadas para | electrénico Econdmica
3 | realizar las gestiones con las instituciones pudblicas y
privadas correspondientes.
Envia solicitud de insumos requeridos para la | Nota oficial o correo Director de Promocidn
4 | organizacién de la actividad. electrdnico Econdémica
Recibe solicitud de insumos para 12 organizacion de la | Nota oficial o correo Técnico de Ferias y Misiones
c misién y procede a informar a las instituciones | electrdnico
involucradas.
Recolecta la informacidn solicitada a las instituciones | informe Técnico de Ferias y Misiones
6 | involucradas y elabora el informe correspondiente.
7 Recibe y revisa la informacidn obtenida. informe Director de Promocion
Econdmica
Confirma a la Representacion el apoyo solicitado. Nota oficial o correo Director General de Relaciones
8 electronico Econdmicas.
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Misiones Comerciales o de inversionistas

Solicita el perfil de los integrantes de la mision,

Nota oficial o correo

Director de Promocidn

9 objetivos, informacidn de los intereses y fecha en que | electrénico Econdmica y Técnico de Ferias y
viajara la mision. Misiones
Informa a fos Sefiores Titulares la visita al pais de la | Memorandum Director General de Relaciones
10 | misién empresarial. Econdmicas.
Elabora la propuesta de agenda de trabajo de la mision | Propuesta de agenda Director de Promocion
11 | para aprobacién del Director General. Econémica y Técnico de Ferias y
Misiones
Visto Bueno del Director General a la Propuesta de | Propuesta de agenda Director General de Relaciones
12 | Agenda Econdmicas
Solicita por escrito reuniones a instituciones pablicas y Director de Promocién
13 | privadas para los miembros de la misidn. Econdmica y Técnico de Feriasy
Misiones.
14 Confirma reuniones y agenda Técnico de Ferias y Misiones
Remite a la Embajada o Consulado la Agenda | Agenda Director de Promocién
15 | debidamente confirmada Econdmica
Prepara informacion de las relaciones econdmicas Director de Promocidn
bilaterales con el pais origen de la delegacién Econdmica y Director de
16 | empresarial y puntos de conversacidn para Sefiores Relaciones Econdmicas, técnicos
Titulares de ambos departamentos.
Revisa la informacion preparada para Visto Bueno del | informe Director de Promocidn
17 | Director General Econémica
Revisa y autoriza fa informacién preparada para los | Informe Director General de Relaciones
18 | Sefiores Titulares. Econdmicas
Envio de la informacidn a los Sefiores Titulares que | Memorandum Director General de Relaciones
19 | atenderan la Delegacién empresariat. Econdmicas
Prepara vy apoya los aspectos logisticos requeridos Teécnico de Ferias y Misiones.
20 | parala misidn,
Recibe a la misidn empresarial Director de Promocion
21 Economica y Técnico de Ferias y
Misiones
Desarrolla la Agenda con la Presentacion de pais, Visita Director de Promocidn
22 a Ministros e instituciones, Visita a empresas y Ronda Econdmica
de Negocios.
Despedida de la mision empresarial Director de Promocién
23 Econdmica y Técnico de Ferias y

Misiones
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24 Prepara el Informe de la Visita de la misién. Informe Técnico de Ferias y Misiones
Revisa el Informe de la visita de la mision Informe Director de Promocién
25 Econdmica.
Envia informe a los Sefiores Titulares, Embajadas. Informe Director General de Relaciones
26

Econdmicas.

27 | Direccion.

Seguimiento por parte de la Embajada e informa a esta

Técnico de Ferias y Misiones

)8 Termina procedimiento

Control de Emisién

Elaboro :

Revisd :

Autorizo :

Nombre | Ellen Henriquez

Carolina Hernéndez

Ricardo Flores

Cargo | Asistente Administratitvo

Director de Promocién Econdmica

Director General de Relaciones
Econdmicas
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Participacidn de Ferias

o : Informacion General _ :
Unidad Organizativa | Direccion General de Relaciones © - Area Responsable’| Direccién de Promocién Econémica
o Econdmicas S

PI"Op'E')SitO Participar en actividades de promocidn comercial que contribuyan a ampliar y/o diversificar los productos
' - y servicios salvadorefios, en materia de comercio, inversion y turismo en el exterior,

Alcance | Involucrar a las Representaciones Diplométicas y/o Consulares en donde se han identificade los eventos y
Ny " | que son de inierés para el sector privado.

Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinguenal.

Consideraciones | dentificar y comunicar a la Sede la participacién y organizacién de Ferias con suficiente anticipacion para
EspecialeS(PoIiticas) obtener los insumos como productos, materiales promocionales, para poder enviarlos oportunamente.

- “Instrumentos | No aplica.

Descripcidn de Actividades

No. " Actividad Documento de Trabéj'o RésponsabEe

Recibe solicitud de fuente interna, instituciones | Nota oficial o correo Birector General de Relaciones
nacionales o de las Representaciones Diplomaticas | electronico del pais donde Econdmicas

1 | sobre la identificacién de wuna Feria para |a | sedardlaFeria.
participacion de nuestro pais.

< ‘6“\\

Margina solicitud para las consultas con instituciones | Nota de instruccion / Director General de Relaciones
2 | correspondientes. correo electronico Econdmicas

Recibe instruccion de atender &l requerimiento Director de Promocién
3 Econdmica

Coordina que se realicen las consuftas con las | Nota de instruccion / Director de Promocidn
4 | instituctones correspondientes. Correo electrénico Econdmica

Recibe instruccion para que se realicen las consultas a | Nota de instruccién / Técnico de Ferias y Misiones
5 | las instituciones piblicas y privadas Correo electrénico

Consulta con las instituciones publicas y privadas si | Nota oficial Técnico de Ferias y Misiones
5 tienen interés en participar o realizar dicha actividad.

(Nota firmada por el Director General).

Recibe {a informacidn de las instituciones Nota oficial o correo Técnico de Ferias y Misiones
7 | correspondientes. electrénico

Recopila vy elabora las respuestas con la informacion i Correo electrénico Técnico de Ferias y Misiones

8 | obtenida. Envia a revision.

Revisa la informacion obtenida y la envia al Director Director de Promocidn
9 | General. Econdmica
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Participacién de Ferias '

Envia comunicacién a Representacidon Diplomdtica y/o
Consular informando del evento y solicita apoyo para

Nota oficial

Director General de Relaciones
Econtmicas

10 | la logistica (reservacidn de Stand, citas de negocios,
reservaciones hoteles, entre otros).
Recibe la confirmacién de participacion en la feria Nota oficial 2 la institucidn Director General de Relaciones
11 que lo ofrece Econdmicas
Informa a los Sefiores Titulares de la participacién de Memorandum Director General de Relaciones
12 | las empresas en la actividad a desarroliar. Econdmicas
identifica actividades en que se apoyara a las Informe Técnico de Ferias y Misiones
empresas, apoyo técnico logistico de nuestras
Embajadas o Consulados, asesoramiento y apoyo
13 | técnico de parte del Departamento de Promocién
Econdmica para coordinar la participacidn de las
empresas.
Elabora listado de potenciales empresas participantes. | Listado de empresas Director de Promocidn
14 Econdmica y Técnico de Feriasy
Misiones.
Prepara nota e informacidn de invitacidon para las | Nota oficial Técnico de Ferias y Misiones
15 | empresas del sector para que participen en el evento.
16 Revisa la nota para su respectiva firma y autorizacion. | Nota oficial Director General de Relaciones
Ecoandmicas
Envia nota por fax o escaneada a las empresas Nota oficial Técnico de Ferias y Misiones
17 | seleccionadas
Confirma via teléfono la participacion de las empresas Técnico de Ferias y Misiones
18 | invitadas para conocer si asistirdn o enviaran muestras
de los productos.
Solicita a las empresas participantes el envio del Perfil | Correo electrdnico Técnico de Ferias y Misiones
19 | dela empresa ysuinterés en la Misidn.
Complementa los formularios de inscripcidn de las Formularios de inscripcién Técnico de Ferias y Misiones
20 | empresas que participaran
21 Envia los formularios de inscripcion al coordinador del | Formularios de inscripcidn Técnico de Ferias y Misiones
eventa.
Solicita informacidn técnica a nuestra Embajada o Director de Promacion
22 | Consulado sobre productos a enviar. Econdmica y Técnico de Ferias y
Misiones
Invita a las empresas que participaran en la feria a una | Nota oficial Director de Promocién
23 | reunién informativa con el objeto de aclarar {as Econdmica

condiciones de participacidn,

24

Solicita a las empresas las muestras a enviar.

Técnico de Ferias y Misiones
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Organizacion de actividades de promocidn econdmica Pagina | 3de3
Participacion de Ferias

Consolida la carga y se procede a enviarla al pais de Técnico de Ferias y Misiones
25 | destino.
Comunica a nuestra Embajada acreditada en el pais Director de Promocidn
26 | del evento, el envio de los productos. Econdmica y Técnico de Ferias y
Misiones.
Solicita a nuestra Embajada o Consulado un informe Informe de resultados Director de Promocion
27 | delos resultados del evento. Econdmica
Recopila la informacion de los contactos identificados Técnico de Ferias y Misiones
28 | ydistribucion a las empresas nacionales participantes.
Seguimiento con las empresas para conocer si existen Técnico de Ferias y Misiones
29 | resultados de los contactos hechos.
30 Elabora el informe de resultados de la actividad Informe de resultados Técnico de Ferias y Misiones
31 Revisa informe de resultados Director de Promocion
Econdmica
Envia el informe de resultados para su revision y Director de Promocién
32 | autorizacion. Econdmica
Recibe el informe de resultados para su analisis, Informe de resultados Director General de Relaciones
33 | revisidn y autorizacion. Econdmicas
34 Envia Informe de resultados a los Sefiores Titulares. Informe de resultados Director General de Relaciones
autorizado. Econdmicas
35 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Carolina Hernandez Ricardo Flores
Cargo | Asistente Administrativo Director de Promocién Econémica Director General de Relaciones
. Econémicas
- L
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Proceso: Codigo | PR-DGRE-06
ACUERDOS ECONOMICOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO '
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Apoyo y seguimiento de acuerdos econdmicos. Pigina | 1de?2
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General de Relaciones B _;Area Responsable | Direccidn de Relaciones
Econdmicas Sy et Econbmicas

Brindar apoyo en el seguimiento de los acuerdos econdmicos vigentes.

Propdsito
Alcance | Mantener informacién relevante sobre Jos diferentes acuerdos econémicos.
. Base Legél Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinguenal, Plan Anual Operativo,

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El apoyo o seguimiento se realizard conjuntamente con instancias internas y externas a Cancilleria.

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita a la DGAJ o instituciones involucradas | Memorandum, nota oficial. | Director General de Relaciones
1 | informacién sobre la situacién del Acuerdo Econdmico Econdmicas
firmado. Se clasifica [a comunicacién segin la LAIP.
2 Recibe informacién de la DGAJ y de las instituciones | Memorandum, nota oficial. | Director General de Relaciones
nacionales sobre el acuerdo. Econémicas.
3 investiga a través de nuestra representacion | Memordndum, correo | Técnico de acuerdos y convenios.
diplomatica la situacion del acuerdo econémico. electronico.
4 Recopila la informacién investigada y elabora un | Informey ficha del acuerdo. | Técnico de acuerdos y convenios.
informe y una ficha general del acuerdo.
5 | Envia a revisién el informe. Documento. Técnico de acuerdos y convenios.
5 Revisa y autoriza el informe. Informe y ficha. Director de Relaciones
Econdmicas
7 Prepara propuesta de proyectos que se pueden llevar | Propuestas de proyectos Técnico de acuerdo y convenios.
a cabo en el marco del acuerdo.
3 Presenta propuesta de proyectos al Director General | Propuesta de proyectos. Director de Relaciones
para autorizacion. Econdmicas.
Revisa y autoriza propuesta de proyectos a presentar. | Propuesta de proyectos / Director General de Relaciones
9 | Se remite a consideracién de Titulares, si la propuesta | Memorandum Econdmicas.
es aprobada se continua el proceso.
10 Consulta con las instancias competentes las | Memordndum / nota oficial | Director General de Relaciones
propuestas a presentar a la contraparte Econdmicas
1" Coordina con la DGAJ y nuestro Servicio Exterior la | Memorandum / nota oficial | Director General de Relaciones
presentacidn y ejecucién de las acciones propuestas. Econdmicas
Realiza informe del seguimiento y actualizacion a los | Informe de seguimiento del | Técnico de acuerdos y convenios.
12 | proyectos que se han realizado a través de los | acuerdoy actualizacion de
acuerdos suscritos. la ficha del acuerdo.
13 Termina Procedimiento
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Proceso: Codigo | PR-DGRE-07
NEGOCIACION DE ACUERDOS ECONOMICOS Tipo | INTERNO X
2 COMPARTIDO '
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Apoyo a 1a negociacion de acuerdos econdmicos Pagina | 1de?2
Informacidén General
Unidad Organizativa | Direccién General de Relaciones Sray _.:!A_rea Responsable : Direccion de Relaciones
Econémicas LTS oo | Econdmicas
Prop@sito | Proponery apoyaren |a negociacion de acuerdos de indole econdmica.
- Alcance | Coordinar la parte juridica y la parte econdmica en la decisién y/o negociacién de acuerdos econdmicos.
Base Legal | Reglamento interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Ministerio de Relaciones Exteriores junto a otras carteras del Estado vinculadoes al drea econdmica son
los directamente involucrados para poder establecer la conveniencia de negociar un acuerdo.

Instrumentos | No aplica.
Descripcion de Actividades
No. _ Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud de opinion sobre propuesta de | Nota oficial / correo | Director General de Relaciones
1 suscripcion de acuerdo / propone la suscripcion de un i electrénico Econdmicas.
acuerdo econdmico. Se clasifica la comunicacidon segin
la LAIP.
2 Envia instrucciones junto con la solicitud o propuesta | Nota de instrucciones / | Director General de Relaciones
de suscripcién del acuerdo. correo electrénico. Econbmicas.
Instruye que se realicen las consultas respectivas con | Nota de instrucciones / | Director de Relaciones
3 | instituciones nacionales para responder la solicitud o | correo electrénice. Econdmicas
para preparar una propuesta de acuerdo a negociar.
Prepara y traslada solicitud opinidn o propuesta del | Memorandum / nota oficial | Técnico de acuerdos y convenios.
4 | acuerdo econdmico a las instancias pertinentes dentro
y fuera del Ministerio.
Recibe respuestas sobre la solicitud o propuesta hecha | Memorandum / nota oficial | Técnico de acuerdos y convenios.
> a las instituciones competentes.
Prepara y consolida comentarios sobre la solicitud | Documento base Técnico de Acuerdos y Convenios.
recibida y/o mejora la propuesta realizada, en caso de
6 | emitir solo comentarios, continiz el proceso, en el
caso de proponer |a negociacidn de un acuerdo, pasa
al numeral 10.
Revisa, solicita cambios o incorpora nuevos elementos | Documento base. Director de Relaciones
7 | ala propuesta de respuesta sobre [a opinién solicitada Econdmicas.
o remite la propuesta de negociacion.
Revisa y envia la respuesta a la opinidn solicitada o | Memorandum / nota ofictal | Director General de Relaciones
remite fa propuesta de negociacidn. En el caso de | / correo electrdnico. Econdmicas.
2 | opiniones sobre propuestas recibidas, continua el
proceso, si la propuesta es nuestra, el proceso debe
pasar al numeral 11.
Consulta si se realizard alguna negociacién sobre la | Memordndum / correo Director General de Relaciones
9 propuesta recibida y si se acompafiara durante la | electrénico Econdmicas.
misma, si fa respuesta es positiva continua el proceso
en el caso no ser asi, se termina el proceso.
10 Participa y apoya en la negociacion del acuerdo | Informe. Director General de Relaciones
propuesto por la otra institucién o pais. Econdmicas.
1 Coordina con instituciones internas y externas sobre la | Memorandum Director General de Relaciones

autorizacion para proponer el acuerdo a negociar, en

Economicas




Proceso: Cédigo | PR-DGRE-07
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caso de no obtener la autorizacién termina el proceso.
Apoya en el envio del proyecto de acuerdo a través de | Nota oficial y Proyecto de Director General de Relaciones
12 | nuestro Servicio Exterior para que informen a la | acuerdo Econdmicas / Director General de
contraparte, para su revision. Asuntos Juridicos.
Confirma el interés de la contraparte sobre el Acuerdo | Nota oficial. Director General de Relaciones
13 | y si existe o no modificacién al mismo. Econdmicas / Director General de
Asuntos Juridicos.
Coordina la modificacién del texto, en caso de ser | Documento base. Director General de Relaciones
14 | necesario, con las instancias correspondientes. Econdmicas / Director General de
Asuntos Juridicos.
Remite a la contraparte y cierra el texto sobre el cual | Nota oficial. Director General de Relaciones
15 | se negociara o firmara el acuerdo. Econdmicas / Director General de
Asuntos Juridicos.
Propone una posible fecha de suscripcién o | Nota oficial. Director General de Relaciones
16 | negociacion del Acuerdo. Econdmicas / Director General de
Asuntos Juridicos.
Participa y apoya en la negociacién del acuerdo | Informe. Director General de Relaciones
17 | propuesto (fin del procedimiento) Econdmicas / Director General de
Asuntos Juridicos.
18 Termina el Procedimiento
Control de Emision
Elabor6 : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriguez Eduardo Palucho Ricardo Flores
Cargo | Asistente administrativo Director de Relaciones Econdmicas Director General de R%%
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Proceso: Codigo | PR-DGRE-08
ADMINISTRATIVO Tipo | INTERNO ¥
COMPARTIDO v
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Mecanismo de induccién sobre temas econdmicos para Pagina | 1de?2
nuevos funcionarios de la Direccion General y del Servicio
Exterior
Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion General de Relaciones g Direccién de Relaciones

Economicas

. Area Responsable

Econdmicas /[
Promocion Econdmica.

Direccion  de

Preparacién de informacién general informativa para funcionarios que se incorporan a la Direccion

Propdsito
General y a funcionarios que han side destacados al Servicio Exterior.
Alcance | Disponer de material impreso y electrénico que pueda ser utilizado para la induccién que se brinda sobre
. : las principales funciones de fa Direccidn General y las competencias de cada funcionario.
Base Legal Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal, NTCI, Plan Anual Operativo, Manuales, etc.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

donde sean designados.

A los funcionarios del Servicio Exterior se les proporcionara la induccion de acuerdo a los temas y pais

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

Solicita el IEESFORD induccién para personal nuevo | Memordndum o  correc | Director General de Relaciones
1 | que se dirige al exterior. Se clasifica la comunicacién | electrénico. Economicas.

segan la LAIP.

Confirma fecha que se dard la induccién, los nombres | Memordndum /  correo | Director Relacienes Economicas.
2 | vy cargos de los funcionarios, asi como paises de | electrénico.

destino.
3 Instituye que se realice la induccidn para funcionario | Nota instructiva / correo | Directores de area.

que se dirige al servicio exterior. electrdnico.

Recibe |a instruccion de prepare la induccién sobre fas | Nota instructiva / Correo | Técnico designado por area.
4 principales funciones de la Direccidn General y las | electrénico.

relaciones bilaterales especificas dependiendo a que

Representacién Diplomatica se dirige.

Prepara la presentacién en powerpoint y material | Presentacidn y carpeta con | Técnico designado por drea.
5 | impreso sobre temas especializados para entregarlo al | informacidn.

nuevo funcionario.

Revisa, solicita cambios o incorpora elementos a la | Presentacion. Directores de drea

presentacion de la Direccion General (estructura,
6 mision, visidn, objetivos). Si es funcionario para el

Servicio Exterior continuar con el proceso, si es

funcionario para la Direccidn General pasar al numeral

9.
7 Presenta temas econamicos segun agenda bilateral. Presentacidn y carpeta con | Técnico designado por area.

informacién.

Coordinar con MINEC, PROESA, EXPORTA, CIFCO u | Memeorandum /nota oficial. | Directores de drea
8 otras Instituciones, reuniones para los funcionarios

designados al Servicio Exterior, en los casos gue es

requerido por el |IEESFORD. Finaliza el procedimiento.

Presenta al nuevo funcionario en la Direccidn General, | Presentacién / descripcidn Director General de la Direccion
9 | realiza charla o presentacién sobre la DG y entrega | del puesto. de Relaciones

material sobre sus funciones y responsabilidades.

Econdémicas /[
Directores de area.

10

Termina el Procedimiento
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Proceso: Codigo | PR-DGRE-09
ADMINISTRATIVO Tipo | INTERNO X
: COMPARTIDO
Ministeria de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Seleccion del personal para contratacién Pagina | 1de2
informacion General
Unidad Organizativa | Direccién General de Relaciones Direccion de Relaciones

Econdmicas

7+ "Area Responsable

Econdmicas / Direccién de

Promocion Econdmica.

Propésito Suplir la necesidad de recurso humano para completar plazas vacantes o ampliar el nimero de
funcionarios segin las necesidades y el perfil de la Direccion General.
Alcance | Involucra a los puestos que se encuentran en la Direccidn y a las nuevas funciones asignadas de acuerdo a
) su estructura organizativa.
Base Legal | Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

cargo a cubyrir.

Seleccionar el recurso humane calificado de forma equitativa y transparente que se adecuen al puesto o

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Identifica la plaza vacante o 1a necesidad de crear una Director General de Relaciones
1 | plaza de acuerdo a las funciones asignadas y a Econdmicas.
requerimientos de la Direccién General,
Revisa el perfil del puesto a completar segln las | Perfil del puesto. Director General y Directores de
2 | necesidades. Se prepara un andlisis, descripcidn y Area.
especificacion del puesto,
Notifica al Titular correspondiente y a la Direccion | Memorandum /  correo | Director General de Relaciones
3 | General de Recursos Humanos sobra la necesidad de | electrénico. Econdmicas.
personal. Se clasifica la comunicacion segln la LAIP.
Coordina con los Titulares y [a DGRH la elaboracidn de | Convocatoria en sitio web y | DGRH y Director General de
4 los términos de la convocatoria a nivel interno vy | periddicos de mayor | Relaciones Econdmicas.
externo de la institucion para participar en el | circulacién.
Concurso.
Organiza un equipo de trabajo para seleccionar a los | Memordndum /  correo | Director General de Refaciones
5 | candidatos a participar en las evaluaciones de acuerdo | electrénico. Econdmicas, DGRH.
al perfil del puesto.
6 Recibe y clasifica los curriculum de las personas | Curriculum vitae de los Director General de Relaciones
interesadas en participar en el concurso del puesto. participantes clasificados Econémicas.
- Disefla las pruebas a aplicar a los candidatos | Prueba. Director General de Relaciones
seleccionados. Econdmicas / Directores de area.
3 Informa al postulante que ha sido seleccionado para | Correo electrdnico. Director de area.
presentarse a la evaluacién,
9 Realiza la prueba y selecciona los mejor calificados en | Resultados de las pruebas. Directores de area / DGRH
las pruebas.
10 Realiza entrevistas a los postulantes para observa y | Entrevistas. Directores de drea / DGRH
medir cualidades y rasgos de los candidatos.
11 Escoge entre los candidatos mejor evaluados de | Evaluacion. Directores de drea / DGRH
acuerdo a criterios definidos
Realiza una segunda entrevista con aquellos que | Entrevista. Director General de Relaciones
12 obtuvieron un mejor resultado, en donde se hace Econdmicas.
mayor a [os temas que manejaran en el perfil del
puesto.
13 | Analiza y escoge el candidato que mejor se ajusta a las | Andlisis. Director General de Relacicnes
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Seleccidn del personal para contratacion

Pagina | 2de?2

necesidades del puesto.

Econdmicas.

Notifica a los Titulares y a la Direccion de Recursos | Memorandum.
14 | Humanos la persona que ha sido seleccionada para los
trdmites de su contratacion.

Director General de Relaciones
Econdmicas.

15 | Termina el Procedimiento.

Control de Emisién

Elaboro : Revisd : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Eduardo Palucho Ricardo Flores
Cargo | Asistente administrativo Director de Relaciones Econdmicas Director General de Relaciones
— Erconc'nmicas gz e
Firma %{W (/y ‘\)-\_"“_ S0 '
Fecha | 30 de abffil de 2014 30 de abifl de 2014 30 de abril de 2014 Ry ;




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-DGRE-10
ADMINISTRATIVO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Mecanismo de realizacion de pasantia en |a Direccidn Pégina | 1de?2
General de Relaciones Econdmicas

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Relaciones B ~-Area Responsable
Econdémicas R U

Director General.

Suplir la necesidad de recursos humanos dentro de la Direccién General para realizar funciones

Propésito
temporales y/o apoyar en funciones y eventos especificos.
Alcance | Las dreas involucradas serdn de acuerdo a las funciones asignadas dentro de |a Direccion General.
Base Legal | Reglamento de Pasantias del Ministerio de Relaciones Exteriores, elaboradeo por |a Direccion General de

Recursos Humanos.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Disponer de recurso humano calificado para realizar actividades de apoyo en trabajes o actividades gue

requiera la Direccidn General.

Instrumentos | No aplica
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Identifica la necesidad de contar con pasantes para | Diagnostico. Director General / Directores de
1 | apoyar en la realizacion de ciertas actividades dentro Area.
de la Direccidn General.
5 Elabora y presenta un proyecto de pasantia al Director | Propuesta de proyecte Directores de area.
General.
3 Revisa y aprueba el proyecto, si se modifica pasar al | Proyecto Director General de Relaciones
numeral 4, si no, pasar al numeral 5. Econdmicas.
4 | Modifica y presenta nueva mente el proyecto. Proyecto Director de rea.
Comunica a Titulares y coordina con la Direccidn | Memordndum, correo Director General de Relaciones
Generzi de Recursos Humanos la propuesta de | electrénico. Econdmicas.
5 pasantia, en caso de tenerse, se puede adjuntar una
propuesta de candidatos o instituciones a considerar
para |a pasantia. Se clasifica la comunicacién segin la
LAIP.
Revisa con la DGRH las caracteristicas del proyecto | Proyecto, acuerdos de | Director de drea y funcionario de
& | propuesto y las opciones para cubrir la pasantia. cooperacion con | la DGRH.
Universidades.
7 Evalda, selecciona y notifica sobre la institucion o los | Memorandum, correo | Director General de Relaciones
perfiles que considerara para la pasantia glectrénico. Econdmicas.
Convoca e inicia proceso de evaluacion de candidatos | Nota, correo electronico. Director General de Relaciones
8 | para la pasantia conforme a lo establecido por Ia Econdmicas / DGRH,
DGRH en su reglamento.
9 Selecciona y capacita a los pasantes seleccionados. Presentacion general de la | Director General de Relaciones
Direccion y funciones, Econdmicas / DGRH.
Incorpora y asigna funciones y equipo al pasante. La Director General de Relaciones
10 | duracién de la pasantia serd segun lo establecido en el Econdmicas.
reglamento de DGRH.
Solicita al pasante la presentacién de informes | Informe. Director de &rea.
11 | parciales de su trabajo (cuando sea necesario) y un
informe general al finalizar |a pasantia).
12 Informa a la Direccidn de Recursos Humanos sobre | Memordndum, correo | Director General de Relaciones
finalizacion de la pasantia. electrdnico. Economicas.
13 Entrega el pasante el equipe y documentacion Director General de Relaciones

nronarcinonada nara el desarrollo de sus actividades.

Econdmicas.
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(cuando aplique)

14

Termina el Procedimiento

Control de Emisién

Elaboro :

Reviso :

Autorizo :

Nombre | Ellen Henriquez

Eduardo Palucho

Ricardo Flores

Cargo | Asistente administrativo

Director de Relaciones Econdmicas

Director General de Relacig
Econdmicas Vi

Firma é )

(=

Fecha | 30de ril/de 2014

30 de abrfl de 2014




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGRE-11
ADMINISTRATIVO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Mecanismo de respuesta a solicitud de informacion LAIP Pagina | 1de1l

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General de Relaciones

Area Responsable

Director General.

Econdmicas
Proposito | Darrespuestaa la Ley LAIP y apoyara a la oficina de acceso a la informacidn de esta Cancilleria.
Alcance | Las dreas involucradas serdn de acuerdo a las funciones asignadas a la Direccién General.
Base Legal | Ley LAIP.
Consideraciones | Disponer de informacién actualizada y relacionada con el drea econémica segun competencia.
Especiales(Politicas)
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Se recibe solicitud de informacién por parte de la | Correo electrénico. Director de érea.
oficina de acceso a la informacion (OAl).
Revisa e instruye preparar respuesta segln tema de | Correo electronico. Director de area.
5 competencia, si no son temas bajo nuestra
responsabilidad se informa a la OIA y finaliza el
proceso.
Prepara respuesta a la informacion solicitada, | Documento. Técnicos.
3 cumpliendo con tiempos y clasificacion de la
informacién que puede ser facilitada segin la LAIP y
competencia de esta Direccidon General.
4 Remite propuesta de comunicaciéon conteniendo la | Documento Técnicos.
respuesta a la informacidn solicitada.
Revisa, modifica o solicita cambios al documento. En | Documento. Director de drea.
5 | caso que no se modifique, se pasa a consideracion del
Director General, de no ser asi, regresa al Numeral 3.
6 Se revisa y autoriza el envio de la informacién | Documento / | Director General de Relaciones
solicitada. Memorandum. Econdmicas / Director de area.
5 Se realiza un registro de las solicitudes y respuestas | Documento / | Técnicos.
brindadas a la OAl. Memorandum.
8 | Termina el Procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Eduardo Palucho Ricardo Flores
Cargo | Asistente administrativo Director de Relaciones Econdmicas Director General de Relaciones
Econdmicas —
H l: _.‘:ﬁ\
Firma @ rl\i\ﬁ% '
S )
Fecha | 30 desbril de 2014 30 de abyil de 2014 30 de abril de 2014 .




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: PROGRAMA DE CONSEJEROS ECONOMICOS Cédigo | PR-DGRE-12
COMERCIALES Y DE TURISMO. Tipo | INTERNO :_';)(
~ [ COMPARTIDO | -
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las actividades Versién | 2.0
del Plan de Trabajo de los Consejeros Econdmicos Pagina
Comerciales y de Turismo

Unidad Organizativa

Direccidn General de Relaciones

Informacion General
' - Area Responsable -

Direccion de Promocién

_ : Econdmicas : {1 Econtmica
o ';P_ropés_it_o Contar con un seguimiento adecuado del trabajo realizado por los Consejeros Econdmicos Comerciales y
: R de Turismo en materia de promocién econdmica, atraccidn de inversiones y turismo.
Alcanc'e Dar seguimiento y apoyar en las actividades desarrolladas por los Consejeros Econdmicos Comerciales y
“o | de Turismo
Base Lega!l | Ley de Fomento de la Produccidn

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Programa de CECT estd conformado por un Comité Técnico (CT) integrado por el MRREE, MINEC,
PROESA y el MITUR guienes de manera consensuada coordinan el Programa.

“Instrumentos | No aplica
Lo o Descripcion de Actividades .
No. Actividad I Documento de Trabajo Responsable
Propone, Consensua { con el CT), y da seguimiento al
1 | Plan de Trabajo de los Consejeros Economicos Plan de Trabajo de CECT Técnico de Promocion Econdmica
Comerciales y de Turismo {CECT)
Recibe solicitudes de apoyo {apoyo en foros, misiones | Memorando o correo Técnico de Promocion Econdmica
2 | empresariales, etc.) propuestas por los CECT para el electronico
desarrollo del Plan de Trahajo.
Elabora Agendas de Trabajo para responder a las Propuesta de Agenda Director del Departamento de
3 solitudes enviadas por los CECT. Promocion Econdmice, y Técnico
Si es necesario por la naturaleza de la actividad se pasa de Promocion Economica
al paso 4, si no es necesario se pasa al paso 5.
Contacta a las Instituciones nacionales o privadas Nota o Correo Electrénico Director del Departamento de
4 | involucradas en las actividades a desarrollar por los Promaocion Econdmica y Técnico
CECT. de Promocion Economica
5 Da respuesta a solicitudes de a'poy'o ppr parte c.ie Ios' Nota Oficial Director General
CECT una vez contactada a las instituciones de interés.
Monitorea periddicamente las actividades ingresadas
6 al Sistema de Gestion en Linea de los Consejeros Registros de la Pdgina web Téenico de Promocién Econdmica
Economicos Comerciales y de Turismo {SIGCECT) por del SIGCECT
los CECT.
Director del Departamento de
7 | Elabora informe de resultados Informe o reporte Promocion Econdmica y Técnico
de Promocidn Econdmica
8 Remite Informe de Resultados del Programa a los Memorando e Informe Director General

Titulares
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Proceso: PROGRAMA DE CONSEJEROS ECONOMICOS Cddigo | PR-DGRE-12
COMERCIALES Y DE TURISMO. Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
M_"""‘t‘-’”"’ d‘-f Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las actividades Version | 2.0
Relaciones Exterlores del Plan de Trabajo de los Consejeros Econémicos Pagina
Comerciales y de Turismo
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Carolina Hernandez Ricardo Flores
Cargo | Asistente Administrativo Director de Promocion Economica Director General de Relaciones
A Econdémicas
Firma " —
Fecha | 30 de abril de 2014 30 de ab's 4 30 de abril de 2014
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Ministerio de
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Proceso: Cddigo | PR-DGRE-13
PROMOCION ECONOMICA Tipo | INTERNO i &
COMPARTIDO e
Nombre del Procedimiento: Versidon | 1.0
Informacién Comercial Pdgina | 1de2

Direccion General de Relaciones

Unidad Organizativa
BT Econdmicas

Informacién General _ _
; rea Responsable

=

Direccién de Promocion Econémica

Propc')sit'o' Coordinar y desarroliar actividades de Promocion Comercial con el apoyo de |as Representaciones

Diplométicas, con la finalidad de facilitar al Sector exportador el poder identificar y aprovechar
oportunidades de negocios en los nichos de mercado de su interés.

“Alcance | Exportaciones de nuestro pais al mundo

- - Base Legal

Reglamento Internc del Organo Ejecutivo, Plan Quinguenal,

Consgde;—aciones El desarrollo de estas actividades se realizard en coordinacidn con PROESA, MINEC, Gremiales

Es_peciales(PoIitit:a;)_

Empresariales y nuestro servicio exterior.

Instrumentos | No aplica.
: : S Descripcién de Actividades .
No. ' ' Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe comunicacion de las Representaciones | Nota oficial o correo Director General de Relaciones
1 Diplométicas o Consulares que han identificado un | electrénico Econdmicas
sector y/o empresa exiranjera que desea entablar
oportunidades comerciales con nuestro pais.
Envia solicitud de la comunicacidn de las [ Nota oficial o correo Director General de Relaciones
5 Representaciones DyC con instrucciones para realizar | electrénico Econdmicas

los tramites correspondientes.

Recibe comunicacidn con las instrucciones marginadas
3 | pararealizar los trdmites correspondientes.

Nota oficial o correo
electrénico

Directar de Promocion
Econdmica

Envia solicitud de la informacién requerida definiendo
4 | los requerimientos especificos.

Nota oficial o correo
electrénico

Director de Promocion
Econdmica

Recibe solicitud de la informacion requerida y procede

Nota oficial o correo

Técnico de informacion

5 | @ recopilar y difundir informacién sobre las | electrénico Comercial
oportunidades comerciales para los exportadores de El
Salvador.
Recolecta 1a informacidn solicitada a las instituciones | [nforme Técnico de Informacidén
6 | involucradas y elabora el informe correspondiente. Comercial
7 Recibe y revisa la informacion obtenida. Informe Director de Promocidn
Econdmica
Remite a la Representacion la informacién requerida y | Nota oficial o correo Director de Promacion
8 solicita completar el Formulario de captacién de | electrdnico Econdmica.

oportunidades comerciales.

Remite Formulario con la informacion de los contactos
9 | potenciales.

Nota oficial o correo
electrénico

Representacidn Diplomdtica y
Consular
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10 Recibe Formulario y remite al Técnico de Informacién | Nota oficial o correo Director de Promocion

Comercial para continuar con tramite. electronico Econdmica

Remite Formulario a Instituciones correspondientes, | Nota oficial o correo Técnico de Informacién
1 para que a su vez la difundan a los Sectores | electrénico Comercial

correspondientes.

Actualiza el registro de seguimiento y archiva la | Documentacion Técnico de Informacidn
12 | documentacion. Comercial
13 Termina procedimiento

Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ellen Henriquez Carolina Hernandez Ricardo Flores
Cargo | Asistente Administrativo Director de Promocién Econdmica Director General de Relaciones
—~ ) . Economicas
e Yy A O
— — ]

Fecha | 30 de abril d& 2014 7~ 30 de ab 014 30 de abril de 2014
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