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Cooperaci6n Bilateral Financiera No Reembolsable 

lnformaci6n General 
Unidad Direcci6n General de Cooperaci6n para el I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
Organizativa Desarrollo Norte-Sur 
Prop6sito Gestionar y negociar recurses de cooperaci6n bilateral financiera no reembolsable ante Socios Cooperantes, 

con el objetivo de contribuir a los esfuerzos que el Gobierno realiza en materia de desarrollo, de 
conformidad con las lineas estrategicas y prioridades definidas en el Plan Quinquenal de Desarrollo del 
Gobierno, para la implementaci6n de programas y proyectos en beneficio de la poblaci6n salvadoreiia. 

Alcance Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republica de El Salvador. 

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca. (Decreto Legislative 868 D.O. No. 88 
Torno 347 de fecha 15 de mayo del afio 2000. 
3. Ley Organics de Administraci6n Financiera def Estado, Art. 87 y 91. 
4. Decreto Legislative No. 206 (Creaci6n del PERE). 
5. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009 (Creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo). 
6. Reglamento lnterno def 6rgano Ejecutivo, particularmente el Art. 32, numerales 2, 16, 25 y 26 y Art. 33. 

Consideraciones 1. La DGCD es el canal oficlal para la presentaci6n de las demandas de cooperaci6n financiera no 
Especiales(Pol[ticas) reembolsable ante Socios de Cooperaci6n. 

2. Las solicitudes de financiamiento de programas o proyectos deberan ser autorizadas (firmadas) por la 
Viceministra de Cooperaci6n para el Desarrollo o por la Directora General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
3. Deberan emplearse los formularios que cad a fuente cooperante designe. 
4. Deberan seguirse las politicas que el Plan Nacional de Desarrollo defina, asi como tomar en consideraci6n 
las areas prioritarias que estipule. 
5. Toda correspondencia emitida sera firmada por la Directora General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

lnstrumentos 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe la solicitud de gestionar Nota de solicitud de financiamiento. Directora General de Cooperaci6n para el . , 

financiera no Perfil de proyecto en los casos que Desarrollo cooperacion 
1 reembolsable de instituciones u aplique 

organizaciones y remite al Area 
correspondiente 
Recibe solicitud y gira Nota de solicitud de financiamiento. Directora de Cooperaci6n Bilateral Norte-Sur 

2 instrucciones al Tecnico Perfil de proyecto en los casos que 
correspondiente aplique 
Revisa la solicitud y si es de una Nata de remisi6n para el Socio Co- Tecnico correspondiente 
instituci6n gubernamental, elabora operante 
nota de remisi6n al Socio Perfil de proyecto en los casos que 
Cooperante respective aplique 

En caso que la solicitud haya sido 

3 
presentada por una Fundaci6n u 
Organizaci6n No Gubernamental, 
se revisa que se encuentre en el 
marco de los convenios y/o 
procedimientos establecidos con el 
Socio Cooperante respetivo, y si 
cumple con lo establecido, elabora 
nota de remisi6n al Socio 
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En caso que la solicitud haya sido 
presentada por una lnstltucion 
gubernamental, Fundaci6n u 
Organizacion No Gubernamental, 
para gestionar recursos adicionales 
a los marcos bilaterales, se revisa y 
elabora nota de remision al Socio 
Cooperante respectivo 
Si el Socio Cooperante requiere Nata para la lnstitucion u organiza- Tecnico correspondiente 
Inforrnacion adicional, se elabora clon o correo de convocatoria a 
nota para la lnstituclon u reunion 

4 organlzacion solicitante y/o se 
programa una reunion tecnlca 
entre la institucion, el Socio 
Cooperante y la DGCD 

5 

Al recibir inforrnaclon adicional, 
elabora nota de rernlsion al Socio 
Cooperante 

En caso de realizar reunion tecnlca, 
participa y elabora ayuda memoria 
de la reunion 

Nota para el Socio Cooperante. Tecnfco correspondiente 

6 

Recibe respuesta del Socio 
Cooperante sobre la gestion 
realizada, a traves de Nota o 
cornunicacion oficial 

Nota de respuesta del Socio Coope- Directora General de Cooperaclon para el 
rante. Desarrollo 

7 

8 

9 

Elabora nota informando a la Nota de respuesta 
instituci6n u organizacion 
correspondiente el resultado de las 
gestiones 
En caso que el programa o Memorandum 
proyecto haya sido aprobado por 
el Socio Cooperante y los recursos 
sean canallzados a traves de 
SETEFE, se elabora memorandum 
de la DGCD a la Direcclon 
Ejecutiva de SETEFE, informando 
de gesti6n y remitiendo copia del 
expediente de la misrna, a fin de 
que se inicie con el proceso 
correspondiente de forrnulacion 
del Plan de Acci6n. 
Termina procedimiento. 

Tecnlco correspondiente 

Tecnico correspondiente 
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Elabor6: 
Nancy Rivas 
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Revis6: 
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Subdirector General de Cooperaci6n 
arrollo 
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lnformaci6n General 
Unidad Direcci6n General de Cooperaci6n para el Area Responsable Direcci6n de 
Organizativa Desarrollo Cooperaci6n 

Bilateral Norte - 
Sur 

Prop6sito Gestionar y negociar recursos de cooperaci6n bilateral financiera no reembolsable y tecnica, a traves de la 
suscripci6n de lnstrumentos Jurfdicos lnternacionales con Socios Cooperantes, de conformidad con las lfneas 
estrateglcas y prioridades definidas en el Plan Quinquenal de Desarrollo del Gobierno, para la 
implementaci6n de programas y proyectos en beneficlo de la poblaci6n salvadorefia. 

Alcance Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo y Direcci6n General de Asuntos Juridicos 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republica de El Salvador. 

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica. (Decreto Legislativo 868 D.0. No. 88 
Torno 347 de fecha 15 de mayo del afio 2000. 
3. Ley organlca de Administraci6n Financiera del Estado, Art. 87 y 91. 
4. Decreto Legislative No. 206 (Creaci6n del PERE). 
5. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009 (Creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo). 
6. Reglamento lnterno del drgano Ejecutivo, particularmente el Art. 32, numerales 2, 16, 25 y 26 y Art. 33. 

Consideraciones 1. La negociaci6n y suscripci6n de instru mentos jurfdicos de cooperaclon sera establecida bilateralmente con 
Especiales( Pol iticas) cada Socio Cooperante. 

2. Las opiniones tecnicas por parte de las instituciones participantes, seran solicitadas por la Direcci6n Gene- 
ral de Asuntos Jurfdicos, y con el apoyo de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, en los 
cases que se acuerde previamente. 

I nstru mentos 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe el borrador del lnstrumento Jurfdico Borrador del lnstrumento Juridico. Director (a) General 

1 de Cooperaci6n y re mite la Direccion Notas oficiales y correos electr6nicos. 
correspondiente para revision. 
Participa en reuniones de negoclacion del Borrador del lnstrumento Juridico Director de Area 

2 
instrumento jurfdico con el Socio 
Cooperante, en caso de ser solicitado por 
este. 
Recibe el borrador del lnstrumento, analiza Borrador del lnstrumento Jurfdico Tecnico correspondiente 

3 su viabilidad, factibilidad y emite la opinion Opinion tecnica 
tscnlca correspondiente. 
Elabora memorandum remitiendo el Memorandum e instrumento jurldlco Tecnico correspondiente 
instrumento Jurfdico con observaciones 

4 y/comentarios a la Direcci6n General de 
Asuntos Juridicos, solicitando la respectiva 
opinion jurfdica. 
Participa en reunion es con la Direcci6n Borrador del lnstrumento Jurfdico Director de Area y Tecnico 

5 
General de Asuntos Juridicos y el Socio correspondiente 
Cooperante para analizar las opiniones y 
observaciones, en caso de ser requerido. 
Recibe la opinion jurfdica de la DGAJ y Memorandum con Borrador del lnstrumen- Director (a) General 

6 re mite a la Direccion de Area to Jurfdico 
correspondiente. 
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Elabora Nata para el Socio Cooperante, Nata Oficial Tecnico correspondiente 
7 remitiendo las observaciones y/o Borrador del lnstrumento Juridico 

sugerencias de modificaci6n al instrumento. 
Recibe comunicaci6n oficial del Socio Nata Oficial Director (a) General 

8 Cooperante aceptando las observaciones y/o Borrador del lnstrumento Juridico 
sugerencias, o remitiendo consideraciones. 
Al contar con el documento final, coordina la Version final del lnstrumento Jurfdico Tecnico correspondiente 

9 
logistica necesaria para la suscripci6n y 
respective seguimiento a las acciones que de 
ejecuci6n del citado instrumento juridico. 

10 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elaboro : 
Nancy Rivas 

Directora de Cooperacion Bilateral 
Norte-Sur 

30 de Octubre de 2018 

Reviso : 
Edgar Alejandro Huezo 

Subdirector General de Ccoperacion 
rrollo 

3 

Nombre 
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Unidad 
Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especial es 
(Polfticas) 

Direcci6n General de Cooperaci6n para el I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
Desarrollo Sur-Sur y Triangular 
Gestionar y negociar acciones y/o proyectos de Cooperaci6n Tecnica Sur-Sur y Triangular, los cuales se 
enmarquen en las areas y objetivos estrategicos priorizados par el Gobierno de El Salvador, ante agencias, 
fuentes y palses socios cooperantes, con el fin de aprobar y oficializar Programas Bilaterales de Cooperaci6n 
Sur-Sur, que aporten al fortalecimiento y modernizaci6n de las instituciones sectoriales del aparato 
gubernamental en concordancia con los Planes Nacionales y sectoriales de Desarrollo. 
Dado que la Cooperaci6n Sur-Sur involucra las relaciones bilaterales de naturaleza gubernamental, el alcance 
de las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperaci6n Tecnlca y Cientifica, Educativa y Cultural se 
circunscribe a la participaci6n de manera activa y coordinada de todas las instituciones gubernamentales 
(Ministerios, Secretarfas y Aut6nomas) vinculadas con la dinamlca y gesti6n de la Cooperaci6n Internacional 
para el Desarrollo. 
1. Constituci6n de la Republica de El Salvador, Secci6n 3ra. "Tratados", Arts. Del 144 al 149. 
2. Reglamento lnterno del 6rgano 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 opinion de la Secretaria interesada cuando fuere necesario. 
(16), Asistir y asesorar al Presidente de la Republica, Consejo de Ministros y dernas entes del Sector 

Publico, en materia de politlcas, estrategias, planes, programas y proyectos. 
3. Decreto Ejecutivo No. 10 de fecha 24 de junio de 2009, publicado en el Diario Oficial No. 117, Torno 383, 

de fecha 25 de junio de 2009, mediante el cual se crea el Vice-Ministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo, como ente rector de la Cooperaci6n para el Desarrollo en El Salvador y entidad perteneciente 
al Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republlca de El Salvador. 

4. Acuerdo Ejecutivo No. 597 /2018, de fecha 05 de abril de 2018, a traves del cual se aprueba el nuevo 
organigrama de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

5. Convenios saslcos y/o Acuerdos Marco de Cooperaci6n Tecnica y Cientifica, Educativa y Cultural entre la 
Republics de El Salvador y diversos Socios para el Desarrollo .. 

6. Lineamientos Operativos para el manejo administrativo, financiero, de seguimiento y monitoreo de 
Programas de Cooperaci6n Tecnica y Cientffica, Educativa y Cultural entre El Salvador y diversos Socios 
para el Desarrollo. 

Las Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperaci6n tienen coma caracterfstica esencial, que estan 
conformadas por funcionarios responsables de cooperaci6n y/o planificaci6n adscritos a diversas instituciones 
publicas, con objeto de liderar y coordinar tareas de negociaci6n y aprobaci6n de acciones y/o proyectos de 
asistencia tecnica en correspondencia a los intereses nacionales de desarrollo. 

Por otra parte, estas involucran a entidades gubernamentales, las cuales se constituyen como los actores 
centrales dentro de esta plataforma, surnandoles las correspondientes instancias rectoras encargadas de los 
temas de cooperaci6n internacional (ya sean Ministerios de Relaciones Exteriores, Agencias de Cooperaci6n, 
entre otras). 

En ese sentido, podemos aglutinar dicho proceso a traves de los siguientes pasos, tomando en consideraci6n 
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Cooperaci6n Tecnica y Cientffica, Educativa y Cultural 

como condlcion previa, la existencia de un -Acuerdo Marco o Convenio Basico de CooQeracion entre El 
Salvador y determinado Socio Qara el Desarrollo : 

1) Interes mutuo por pa rte de los paises de celebrar una Reunion de Comisi6n Mixta. 
2) lnicio del proceso (etapa de oficializaci6n a traves del intercambio de notas dtplornatlcas). 
3) Fase de consultas con instituciones nacionales. 
4) Sistematizaci6n de areas y sectores de interes para presentaci6n de proyectos. 
5) Presentacion de areas y sectores, asi como proceso de pre-negociacion con autoridades del Socio 

para el Desarrollo 
6) Priorizaci6n de areas-sectores de cooperaclon y solicitudes/ofertas de instituciones nacionales y 

contra pa rtes. 
7) Reuniones preparatorias con instituciones nacionales, previas a la celebracion de una Reunion de 

Comisi6n Mixta. 
8) Etapa de presentaclon oficial de solicitudes/ofertas finales de cooperaci6n a autoridades nacionales y 

del Socio para el Desarrollo determinado. 
9) Coordlnaclon y posterior celebraclon de la Reunion de Comlsion Mixta. 
10) Negociaci6n y suscrlpclon del Programa Bilateral de Cooperacion con un periodo bianual o anual. 
11) Deflniclon de los mecanismos de seguimiento y evaluaci6n de proyectos aprobados en el marco de la 

Reunion de Comisi6n Mixta (Lineamientos Operatives del Program a Bilateral). 
12) Definlclon de un espacio de Reunion de Evaluaci6n de Medic Terrnino al Programa de Cooperacicn 

aprobado o el mecanismo de seguimiento y evaluacion correspondiente. 

lnstrumentos 1. Convenios sastcos y/o Acuerdos Marco de Cooperacion Tecnlca, Cientifica, Educativa y Cultural. 
2. Formatos para la formulacion de proyectos de Cooperaclon Tecnlca Sur-Sur (de acuerdo al requerido por 

el Socio para el Desarrollo correspondiente) 
3. Planes de Accion 
4. Formatos de Evaluacion de Expertos y/o Asistencias Tecnlca 
5. Matrices de seguimiento a proyectos de Programas Bilaterales 
6. lnformes tecnicos de ejecucion de actividades y/o proyectos 
7. Notas Verbales, etc. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Directora General de Cooperaclcn 

1 Oficializa interes de ambas Partes para la celebracion del - Nota Verbal 
para el Desarrollo, Directora de 

proceso de Reunion de Cornision Mixta de Cooperaci6n. Cooperaclon Bilateral Sur-Sur 't 
Triangular - Nota Verbal procedente 

Realiza fases de consultas las correspondientes 
del pais socio cooperante Directora de Cooperaci6n Bilateral 

con - oficiales y Triangular Tecnico de 2 instituciones nacionales a participar en la Reunion de 
Notas u otro Sur-Sur y 

Comisi6n Mixta. 
tipo de comunicaciones Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
di rigid as a instituciones Triangular 
nacionales 

Asesora de manera permanente a instancias nacionales - Notas oficiales u otro Directora de Cooperaclon Bilateral 

3 participantes de la Reunion de Cornislon Mixta en la tipo de comunicaciones Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
presentaclon y recepcion de solicitudes/ofertas de dirigidas a instituciones Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur 'I 
proyectos preliminares. nacionales Triangular 

- Notas oficiales u otro Directora General de Cooperacion 4 
Negocia con Socio para el Desarrollo la cartera preliminar tipo de comunicaciones para el Desarrollo, Directora de 
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Cooperacion Tecnlca y Cientffica, Educativa y Cultural 

de proyectos a considerar para el Programa Bilateral a 
oficializar mediante la Reunion de Cornlsion Mixta. 

procedentes deCooperacion 
instituciones nacionales Triangular 
Nota Verbal u otro tipo 
de cornunicacion dirigida 
al pals socio cooperante 

Bilateral Sur-Sur y 

Recibe observaciones tecnicas a propuestas de proyectos - 
5 

preliminares por pa rte de Socio para el Desarrollo. 

Nata Verbal u otro tipo 
de cornunicacion 
procedente del pals socio 
cooperante Directora General de Cooperacion 
Notas oficiales dirigidas a para el Desarrollo, Directora de 
instituciones nacionales Cooperacion Bilateral Sur-Sur y 
Documentos 
preliminares 
proyectos 
observaciones 
Formatos 

Triangular 
de 

con 

de 
Presta acompafiamiento tecnlco a instituciones 
nacionales para el proceso de re-forrnulacion y mejora 

6 tecnica (contenido y forma) de solicitudes/ofertas de 
proyectos. 

presentacion deDirectora de Cooperacion Bilateral 
proyectos de Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
cooperacion tecnica sur Cooperacion Bilateral Sur-Sur � 
sur y otro tipo derTriangular 
comunicaciones 
Notas 
procedentes 

oficiales 
de 

Recibe y envfa a Socio para el Desarrollo los proyectos 
7 mejorados tecnicarnente durante su fase de re- 

forrnulacion (etapa de flltracion de propuestas a _ 
presentar en la Reunion de Comislon Mixta). 

Envfa el Socio para el Desarrollo a la DGCD las solicitudes 
de proyectos a presentar en la Reunion de Cornision 

8 Mixta (de acuerdo a oferta plasmada en Catalogo de CSS 
de El Salvador u otros instrumentos). 

instituciones nacionales 
(con documentos finales Directora General de Cooperaci6n 
de proyectos para el Desarrollo, Directora de 
reformulados) Cooperacion Bilateral Sur-Sur y 
Nota Verbal dirigida aTriangular 
pals socio cooperante 
(con documentos finales 
de proyectos) 
Nota verbal u otro tipo 
de comunicaci6n . . , 

d d I 
, . Directora General de Cooperaclon 

proce ente e pars socio . 
para el Desarrollo, Directora de 

cooperante (con . , . 
d d 

Cooperacion Bilateral Sur-Sur � 
ocumentos e . 1 Tnangu ar 

propuestas de proyectos) 

Revisa y ultima con Socio para el Desarrollo las 
solicitudes/ofertas de proyectos de cooperacion a 
negociar en el marco de ta Reunion de Comisi6n Mixta. 

9 

- Formatos de 
presentaci6n de Directora de Cooperaci6n Bilateral 
proyectos de Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
cooperaci6n tecnlca sur Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur v 
sur y otro tipo de Triangular 
comunicaciones 

10 Realiza reunion 
nacionales. 

de coordinacion con instituciones 
Proyectos finales Directora de Cooperaci6n Bilateral 

Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur � 

presentados 
- Agenda de Reunion 
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Triangular 

Facilita la celebraci6n de la Reunion de Comision Mixta de 
11 

Cooperaci6n. 

- d d b . Directora General de Cooperaci6n Agen a e tra aJo . 
. d , . para el Desarrollo, Directora de 

negocia a con pars soc10C . , B"I I S 5 ooperacion I atera ur- ur y 
cooperante 

Triangular 

Facilita la generaci6n de un balance de ejecucion y 
12 evaluaci6n del Programa Bilateral a renovar o los 

antecedentes de cooperacion entre ambos paises. 

Presentaciones, Matrices Director a General de Cooperaci6n 
o cuadros de proyectos, para el Desarrollo, Directora de 
Documentos de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur � 
proyectos Triangular 

13 Negocia los proyectos a integrar al nuevo Programa 
Bilateral a oficializar. 

Presentaclon, Matriz 
cuadro de proyectos 
negociar 

Directora General de Cooperaclon 
Opara el Desarrollo, Directora de 
a Cooperacion Bilateral Sur-Sur � 

Triangular 

Oficializa los acuerdos finales de la Reunion de Comisi6n 
14 Mixta (proyectos, plazos, lineamientos operatives, - Acta Final con Anexos 

seguimiento y evaluacion del Programa, entre otros). 

Elaboraci6n: Directora de 
Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
Triangular y Tecnlco en Cooperaci6n 
Bilateral Sur-Sur y Triangular 
Negociaci6n y Suscripci6n: Directora 
General de Cooperacion para el 
Desarrollo y Jefe de delegacion de 
pais socio cooperante. 

15 
Comparte los resultados de la Reunion de Cornlslon Mixta 
a instituciones nacionales de manera formal. 

- Acta Final y sus anexos, Directora de Cooperaci6n Bilateral 
Agenda de Reunion Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 

- Lista de asistencla y Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
preparativos logisticos. Triangular 

Envfa oficialmente a Direcciones de Cancilleria y _ 
representaciones diplornaticas y consulares, los 

16 resultados logrados a raiz de la Reunion de Cornlsion 
Mixta para integrar un sistema de seguimiento y 
cumplimiento a dichos acuerdos. 

Notas oficiales/VerbalesDirectora de Cooperaci6n Bilateral 
y sus consiguientesSur-Sur y Triangular y Tecnico de 
confirmaciones deCooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
recepclon Triangular 

· Cuadros de avances de 
los proyectos aprobados . . , . 
A d M . d Directora de Cooperaclon Bilateral yu as emonas e . 

Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
reuniones 
sttacoras de visitas C�opera 1 ci6n Bilateral Sur-Sur y 

, . I d [Irlangu ar. tecntcas y o e campo a 

Realiza reuniones de monitoreo, seguimiento y evaluacion _ 

17 a proyectos aprobados y en ejecucion dentro del 
Programa Bilateral acordado ya sea de manera trimestral _ 
o semestral. 

proyectos, etc. 

Coordina la celebraclon de la Reunion de Evaluacion de 
18 Media Terrnlno/Clclo al Programa Bilateral de 

Cooperaci6n vlgente (a un afio de elecucion). 

- Comunicaciones de Directora General de Cooperaci6n 
coordinaci6n de la para el Desarrollo, Directora de 
Reunion de MedioCooperaci6n Bilateral Sur-Sur � 
Termino Triangular y Tecnico en Cooperaci6n 

- Agenda de la Reunion, Bilateral Sur-Sur y Triangular 
entre otros. 

19 Fin del procedimiento 
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Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alcance 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnformaci6n General 
Direcci6n General de Cooperaci6n I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
para el Desarrollo Sur-Sur y Triangular 
Las Reuniones de Evaluaci6n de Media Termino tienen coma prop6sito el promover la evaluaci6n y 
balance conjunto entre El Salvador y un Socio para el Desarrollo determinado, del grado de avance y 
ejecuci6n de los proyectos de cooperaci6n que fueran negociados y oficializados a un afio de vigencia de 
un Programa Bilateral de Cooperaci6n determinado. Generalmente estas reuniones se promueven a un 
nivel tecnico a un afio posterior a la celebraci6n de una Reunion de Comisi6n Mixta de Cooperaci6n. 
El alcance de las Reuniones de Evaluaci6n de Medio Terrnlno se circunscribe a la participaci6n conjunta 
entre las instancias rectoras de cooperaci6n tanto de El Salvador (Viceministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo a traves de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo), coma de las Cancillerfas, 
Ministerios de Planificaci6n y/o Agencias de Cooperaci6n de los Socios para el Desarrollo con quienes se 
posee Programas Bilaterales de Cooperaci6n. Es importante destacar que dichas reuniones por su nivel 
de manejo tecnico pueden incluir la participaci6n de instituciones nacionales ejecutoras y sus 
contrapartes, asl coma estas se pueden llevar a cabo a traves de mecanismos no presenciales como las 
videoconferencias y/o en el marco de otras instancias de di a logo politico bilateral o multilateral. 
1. Constituci6n de la Reptiblica de El Salvador, Secci6n 3ra. "Tratados", Arts. Del 144 al 149. 
2. Reglamento lnterno del 6rgano 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 opinion de la Secretaria interesada cuando fuere necesario. 
(16), Asistir y asesorar al Presidente de la Republica, Consejo de Ministros y dernas 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, Torno 

383, de fecha 25 de junio de 2009, mediante el cual se crea el Vice-Ministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo, coma ente rector de la Cooperaci6n 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 traves del cu al se aprueba el nuevo 
organigrama de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

s. Convenios Basicos y/o Acuerdos Marco de Cooperaci6n Tecnlca y Cientffica, Educativa y Cultural 
entre la Republica de El Salvador y diversos Socios para el Desarrollo. 

6. Lineamientos Operativos para el manejo administrative, financiero, de seguimiento y monitoreo de 
Programas de Cooperaci6n Tecnica y Cientifica, Educativa y Cultural entre El Salvador y diversos 
Socios para el Desarrollo. 

1. Las Partes se reunen para evaluar el avance en la ejecuci6n de las proyectos aprobados en un 
determinado Programa Bilateral de Cooperaci6n a un afio de vigencia, con miras a identificar los 
aspectos positivos, los impactos generados, asi coma la aplicaci6n de medidas correctivas para el 
normal y efectivo desempefio del citado Programa Bilateral de Cooperaci6n. 

2. Dependiendo del grado de avance de ejecuci6n del Programa Bilateral, arnbas Partes pueden 
considerar la presentaci6n de nuevas iniciativas de proyectos a integrar. 

3. Se promueve la coordinaci6n de estos espacios por parte de las instancias rectoras de cooperaci6n, 
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asf como se incentiva a la participaci6n de las instancias ejecutoras y otras unidades organizativas de 
interes como la Direccion General de Polftica Exterior. 

4. Estos espacios de evaluaci6n son determinantes a la hora de constatar los reales avances y 
desempeiio mostrado en el marco de una agenda bilateral de Cooperaclon Sur-Sur. 

lnstrumentos 1. Convenios sastcos de Cooperaclon Tecnica, Cientffica y Tecnologica 
2. Actas de Comisiones Mixtas de Cooperaci6n 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Coordina la generacion de propuesta de programadon Nota verbal + Director a General de Cooperaclon 
de fechas y modalidad con el Socio para el Desarrollo Lineamientos Operativos para el Desarrollo y Directora de 

1 
(SPD), para la celebraci6n de la Reunion de Evaluacion del Acta de Reunion de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
de Medio Terrnino, Comisi6n Mixta. Triangular 
Recibe confirmacion 0 contrapropuesta de 
fechas/modalidad por parte de Socio para el Desarrollo Nota verbal Directora General de Cooperacion 

2 en relacion a la Reunion de Evaluaclon de Medio para el Desarrollo. 
Termino. 

Oficializa una vez logrado consenso, la fecha, lugar, 
Directora General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo y Directora de 

3 modalidad y agenda de trabajo a desarrollar en el marco Nota verbal 
Cooperacion Bilateral Sur-Sur 

de la Reunion de Evaluaci6n de Medio Terrnlno 
y 

Triangular 
Not a oficial +Acta de 

Directora de Cooperacion Bilateral 
lnicia etapa de consultas con instituciones nacionales Reunion de Cornlsion 

Sur-Sur y Triangular y Tecnlco de 
4 para la actualizaci6n del estado de ejecucion de los Mixta + Matriz de 

proyectos del Programs Bilateral a evaluar seguimiento de Cooperaclon Bilateral Sur-Sur y 

proyectos 
Triangular 

Promueve la celebracion de reunion de coordinaclon Presentaci6n + Acta de Directora de Cooperacion Bilateral 
con instituciones nacionales para profundizar la Reunion de Comision Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 

5 situacion de los proyectos de acuerdo a informaci6n Mixta + Matriz de 
solicitada, asi como se corrobora el interes en nuevos seguimiento de 

Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 

proyectos proyectos 
Triangular 

Consolida la informacion de seguimiento lntercambios de 
correspondiente y genera consultas con la instancia comunicaciones + Acta Directora de Cooperacion Bilateral 

6 rectora de cooperacion del Socio para el Desarrollo de Reunion de Cornislon Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 
correspondiente, en torno a la agenda de trabajo a Mixta + Matriz de Cooperacion Bilateral Sur-Sur y 
desarrollar y demas documentos a utilizar para la seguimiento de Triangular 
Reunion de Evaluaci6n proyectos 

Acuerda con Socio para el Desarrollo correspondiente, 
lntercambio de 

Directora de Cooperaci6n Bilateral 
terrninos tecnicos de la reunion {contenido 

comunicaciones + Acta 
Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 

7 
los y de Reunion de Cornlslon 
formate), asi como los documentos de Acta a suscribir 

Mixta Matriz de 
Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 

en la Reunion de Evaluaclon + Triangular 
seguimiento proyectos 

Directora de Cooperaci6n Bilateral 

Convoca a instituciones nacionales para participar en la 
Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 

Nota oficial + Cooperacion Bilateral Sur-Sur y 8 Reunion de Evaluaci6n de Medio Terrnino (de aplicar), Memorandums internos Triangular 
asf como coordina los aspectos logisticos de la misma 
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Celebra Reunion de Evaluacion de Medio Terrnino, asf 
Presentacion + Acta de Directora General de Cooperacion 
Reunion de Cornislon para el Desarrollo y Directora de 

9 como suscribe el Acta con los principales resultados de 
Mixta Matriz de Cooperacion Bilateral Sur-Sur + y 

la misma 
seguimiento proyectos Triangular 

Com pa rte con instituciones nacionales {de aplicar) 
Memorandums internos Directora General de Cooperacion 

Direcciones Generales de la Cancillerfa, asf como 
Representaciones Diplornaticas Consulares, los 

+ Acta de la Reunion de para el Desarrollo y Directora de 
10 y Evaluacion de Medio Cooperacion Bilateral Sur-Sur 

resultados de la Reunion de Evaluacion 
y 

para SU 
Termino Triangular 

seguimiento y cumplimiento. 

seguimiento los acuerdos establecidos 
Acta de la Reunion de Directora de Cooperacion Bilateral 

Genera a en 
Evaluacion de Medio Sur-Sur y Triangular y Tecnico de 

11 torno a los proyectos evaluados, asi como a las nuevas 
iniciativas de proyectos presentadas (de aplicar) 

Terrnino + Matriz de Cooperacion Bilateral Sur-Sur y 
seguimiento a proyectos Triangular 

12 Fin del proceso 
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1nformaci6n General 
Unidad 

Organizativa 
Prop6sito 

Al ca nee 

Direcci6n General de Cooperaci6n para el I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
Desarrollo Sur-Sur y Triangular 
Promocionar y financiar iniciativas de Cooperaci6n Tecnica Sur-Sur y Triangular en El Salvador, bajo los 
esquemas de complementariedad, horizontalidad, reciprocidad, transparencia y eficiencia, priorizando la 
atenci6n de proyectos estrategicos y acordes al Plan Quinquenal de Desarrollo del Gobierno de El Salvador 
2014-2019, "El Salvador Productive, Educado y Seguro", entre otros instrumentos de planificaci6n 
subsiguientes y de caracter sectorial. 
A partir del Acuerdo Ejecutivo de su creaci6n (2013) y de su renovaci6n (2015)1 el FOSAL sera utilizado en los 
sectores priorltarlos establecidos en las Planes de Desarrollo de la Republics de El Salvador, que representen 
un beneficio a los paises participantes de la Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular, que formen pa rte de sus planes 
nacionales y sectoriales de desarrollo y en los cuales se identifique una experiencia exitosa a replicar entre los 
pafses participantes de estos esquemas de asociaci6n bilateral o triangular. 

Es importante destacar que dichas iniciativas de cooperaci6n tecnica deberan estar alineadas a las prioridades 
nacionales de desarrollo de los parses involucrados de acuerdo a sus respectivos Planes en la materia, 
procurando el cumplimiento de principios rectores de la Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular coma la 
horizontalidad, reciprocidad, solidaridad y equidad entre los pueblos. 

El Fonda Salvadorefio de CooperacicSn Sur-Sur y Triangular (FOSAL), en consecuencia actuara coma una 
herramienta al interno de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, con objeto de facilitar el 
financiamiento de iniciativas ya sea bajo el rol de receptor y oferente, que representen un interes y beneficio 
estrateglco para el pals y sus Planes Nacionales de Desarrollo, asl coma en concordancia con las proyecciones 
de la polftica exterior salvadorefia. En este ciclo tarnbien se contara con el apoyo de la Secretaria Tecnica de 
Financiamiento Externo (SETEFE). 

Base Legal 1. La Constituci6n de la Republica de El Salvador, particularmente su artfculo n"168 que atribuye al 
Presidente de la Republica la direcci6n de las relaciones exteriores. 

2. El Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (RIOE) en el Ramo de Relaciones Exteriores, 
particularmente su artlculo n°32 que, en su primer incise, atribuye al MRREE la direccicSn "de las 
relaciones con los Gobiernos de otros palses, organismos y personas jurfdicas internacionales, asi 
coma la formulaci6n y direcci6n de la politico exterior de El Salvador" y su articulo n°33 que describe 
las atribuciones especiales del VMCD. 

3. La Ley Organics de Administraci6n Financiera del Estado (LOAFI), creada segun Decreto n"S16 de 
fecha 23 de noviembre de 1995, publicado en el Diario Oficial n°234, Torno 329, de fecha 18 de 
diciembre de 1995. 

4. La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Piiblica (LACAP), creada segun Decreto 
n°868 de fecha 5 de abril de 2000, publicado en el Diario Oficial n°88, Torno 347, de fecha 15 de mayo 
de 2000. 

5. La Ley de Acceso a la lnforrnacion Publica (LAIP), creada segun 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, Torno 
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279, de fecha 2 de mayo de 1983, mediante el cual se crea el Presupuesto Extraordinario para la 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE) y faculta la administraci6n de dicho presupuesto a la Secretaria 
Tecnlca del Financiamiento Externo (SETEFE) 

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

8. El Reglamento General de viaticos, creado segiin Decreto Ejecutivo n°53 de fecha 5 de junio de 1996, 
publicado en el Diario Oficial n°112, Torno 331, de fecha 18 de junio de 1996. Ademas, la escala de 
vlaticos del Sistema de Naciones Unidas. 

9. El Reglamento lnterno de Trabajo del MRREE, creado segun Acuerdo Ejecutivo n" 918/2007, de fecha 
18 de octubre de 2007, publicado en el Diario Oficial n" 208, Torno 377, de fecha 8 de noviembre de 
2007. 

10. Acuerdo Ejecutivo No. 597/2018, de fecha 05 de abril de 2018, a traves del cual se aprueba el nuevo 
organigrama de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

11. Acuerdo Ejecutivo N 527 /2013, del 08 de abril de 2013, mediante el cual se crea el Fondo 
Salvadoreiio de Cooperaci6n Sur-Sur. 

12. Acuerdo Ejecutivo NQ2288/2015, del 16 de diciembre de 2015, mediante el cual se modifica el 
nombre y alcance del Fonda Salvadoreiio de Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular (FOSAL). 

13. Memorandum de Entendimiento para la Cooperaci6n Triangular El Salvador-Espana, del 22 de 
septiembre del 2011. 

14. Instructive para la implementaci6n del Programa de Fortalecimiento de la Cooperaci6n Sur-Sur El 
Salvador-Luxemburgo, del 01 de diciembre de 2015 y sus actualizaciones, asf como las Actas de las 
reuniones de la Comisi6n de Planificaci6n, Seguimiento y evaluaci6n del proyecto 2649 "Programa de 
Fortalecimiento de la Cooperaci6n Sur-Sur El Salvador-Luxemburgo". 

15. lnstrumentos juridicos en materia de Cooperaci6n Sur-Sur y/o Triangular, suscritos por el pals con 
Socios para el Desarrollo. 

Consideraciones 
Especial es 
(Polfticas) 

Destacar que la administraci6n financiera del FOSAL se encuentra a cargo de la Secretaria Tecnlca de 
Financiamiento Externo (SETEFE), a traves del Presupuesto Extraordinario para la Reactivaci6n Econ6mica 
(PERE), mediante el Instructive PERE No. 01/2018 

La administraci6n tecnica del FOSAL estara a cargo de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo 
(DGCD), a traves de la Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y Triangular quien rsalizara todas las 
acciones necesarias para la adecuada identificaci6n, formulacion, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de los 
proyectos, financiados en el marco del citado Fondo. 

Con respecto al seguimiento del FOSAL, se preve la realizaci6n de informes tecnlcos y financieros semestrales 
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de acuerdo al afio natural, tomando en cuenta los formates establecidos par el PERE, y un informe anual. Al 
constituirse este como un Fonda Cormin para la promoci6n de la Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular de la que 
participa El Salvador, todos los Socios para el Desarrollo reciblran en el mismo tiempo y forma, los diferentes 
informes y comunicaciones relatives al FOSAL y las iniciativas de cooperaci6n que de este se deriven. 

lnstrumentos 1. Convenios sastcos y/o Acuerdos Marco 
2. Memorandums de Cooperaci6n Triangular u otros instrumentos juridicos en la materia. 
3. Formularios de proyectos y acciones de Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular en El Salvador. 
4. Planes de Acci6n y de ejecuci6n de proyectos 
s. Formates de Evaluaci6n de Expertos y/o Asistencias Tecnica. 
6. lnformes tecnicos de actividades y proyectos apoyados con el FOSAL. 
7. Notas Verbales, etc. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Presenta instituci6n nacional proyecto(s) a consideraci6n Nota de presentaci6n de 
Directora General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo, Directora de 

1 de la DGCD, a partir de Acta Final de encuentro bilateral interes de apoyo a proyecto Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur v de negociaci6n 6 de interes institucional justificado ba]o el FOSAL ITria ngu I ar 
Remite DGCD a Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur Nota de remisi6n, Directora de Cooperaci6n Bilateral 

2 
y Triangular para analisls tecnlco documento de proyecto. Sur-Sur y Triangular 

de Cooperaci6n Bilateral 
Directora de Cooperaci6n Bilateral 

Re mite Directora Sur-Sur y Sur-Sur y Triangular, Tecnico de la 
3 Triangular a analisis tecnico de colaborador tecnlco Documento de proyecto. 

Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
correspondiente Sur-Sur y Triangular 

Emite opinion del proyecto y se solicita vista bueno de 
Tecnico de la Direcci6n de 

Documento proyecto, 
Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 

4 previo de la Directora de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y documento con 
Triangular, Directora de Cooperacion 

Triangular observaciones tecnicas, Bilateral Sur-Sur y Triangular 
Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y Triangular Directora de Cooperaci6n Bilateral 
concede visto bueno previo y se remite a aprobaclon final Documento de proyecto con Sur-Sur y Triangular y Directora 

5 de financiamiento par parte de la Direcci6n General de IVisto bueno previo. General de Cooperaci6n el 
Cooperaci6n para el Desarrollo al Despacho de la 

para 

Viceministra de Cooperaci6n para el Desarrollo 
Desarrollo 

Viceministra de Cooperaci6n para el 
Aprueba VMCD-DGCD financiamiento y se inforrna a Desarrollo, Directora General de 

6 instituci6n nacional de la resoluci6n para coordinar la Nota oficial de aprobaci6n. Cooperaci6n para el Desarrollo, 
implementaci6n del proyecto Directora de Cooperaci6n Bilateral 

Sur-Sur y Triangular 
Coordina DGCD a traves de la Direcci6n de Cooperaci6n Directora de Cooperaci6n Bilateral 
Bilateral Sur-Sur y Triangular, encuentros de trabajo con IAyuda Memoria de reunion y Sur-Sur y Triangular y Tecnico de la 

7 instituci6n nacional que presenta el proyecto para plan de trabajo de ejecuci6n Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
establecer plan de trabajo final para su ejecuci6n Sur-Sur y Triangular 
Envfa DGCD a Socio para el Desarrollo correspondiente, el Not a de remisi6n, con Directora General de Cooperacion 
plan de trabajo de ejecuci6n del proyecto, el cual incluye agenda ternatlca de para el Desarrollo y Directora de 

8 agenda ternatica, curricula de expertos y propuesta de ejecuci6n de proyecto ) Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur 'I 
fechas para ejecuci6n. curricula de experto slTriangular 

nacionales. 
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Ministerio de MARCO BILATERAL, MULTILATERAL Y REGIONAL 

Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Funcionamiento y desarrollo del Fondo Salvadoref\o de Paginas 4 

Cooperaci6n Sur-Sur y Triangular (FOSAL) 

Directora General de Cooperaci6n 
Recibe DGCD por parte de Socio para el Desarrollo, para el Desarrollo y Directora dE 

9 aceptacion y/o contrapropuesta de fechas para ejecuci6n Nota de respuesta. Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
de actividades del proyecto. Triangular 

instituci6n nacional lo correspondiente a 
Directora de Cooperaci6n Bilateral 

Comunica a Sur-Sur y Triangular y Tecnico de la 
10 coordinaci6n de fechas de ejecuci6n (preferentemente 1 Nota oficial Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 

mes de anticipaci6n). Sur-Sur y Triangular 
Coordina con instituci6n nacional aspectos logisticos de Directora de Cooperaci6n Bilateral 
misi6n oficial (de ser en el exterior) o de alimentaci6n, lntercambio dE Sur-Sur y Triangular y Tecnico de la 

11 
alojamiento y transporte interno (de ser en el pals) de la comunicaciones Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
correspondiente actividad a ejecutar Sur-Sur y Triangular 
Inform a a instituci6n nacional de avances respecto a Directora General de Cooperacion 

12 financiamiento de comisi6n en el exterior y/o lntercambio dE para el Desarrollo y Directora de 
financiamiento de servicios de alimentaci6n, hospedaje y comunicaciones Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
transporte interno para actividad a tener lugar en el pals [lriangular 
Concreta la ejecuci6n y seguimiento de actividad (en el Directora de Cooperaci6n Bilateral 

13 
interior o exterior) y solicita a instituci6n nacional informe Nota oficial, informe tecnlco Sur-Sur y Triangular y Tecnlco de la 
tecnico de ejecuci6n de la actividad correspondiente del de ejecuci6n de actividad Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral 
proyecto Sur-Sur y Triangular 
Remite DGCD a Socio para el Desarrollo el informe tecnico Directora General de Cooperaci6n 
de ejecuci6n provisto por instituci6n nacional y se Nota oficial, informe de para el Desarrollo y Directora dE 

14 
continua con la coordinaci6n de ejecuci6n de demas ejecuci6n de actividad Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y 
actividades del proyecto hasta su cierre formal [Iriangular 

15 Se renueva el proceso 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: - 
Nombre Mayra Elizabeth Romero de Cordon Edgar Huezo Ana Mercedes VasqlJ��{¢J���� 

Cargo Directora de Cooperaci6n Bilateral Sub-Director General de Cooperaci6n Direct°t� neral de 'e-�':;' '1:ri .. ., I Sur-Sur y Triangular, pa r;.a--e1 6esa i'f o II o el Desal i�O �f 
Firm a 11l<J(�1' �,/../ 

��t/ �':""'�.�; ' /t I 1,,,,,. o':S:J i->: \41'.At)O\o 

Fecha 30 de Octubre ,!e 2018 30-de Octubre de 2018 /.,,. 30 de ocnlbre de 201S-- 
I /- I 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO 

DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL 
MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL 

Nombre del Procedimiento: 
Mecanismo de dialogo entre el Gobierno de El Salvador y el 

Sistema de las Naciones Unidas en el marco de la agenda 
estrategica de trabajo conjunto - COMITE DIRECTIVO 

NAClONAL GOES-UNCT 

C6digo PR-DGCD-06 
Tipo INTER NO x 

COM PARTIDO 

Version 4.0 
Paglnas 2 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n 

para el Desarrollo Multilateral y Regional 
Prop6sito Coordinar con las Agendas, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la agenda estrategica 

' 
de trabajo conjunto 

Alea nee Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republlca de El Salvador 

., 2. Reglamento del Consejo de Ministros .. /·: � 
3. Plan Nacional de Eficacia de la Ayuda 
4. Decreto Ejecutivo No. 10 {Creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo) 

Consideraciones 1. El Plan Quinquenal de Desarrollo determina metas para las cuales es necesario que se tenga 
Especiales{ Polfticas) un proceso de modernizaci6n de la gesti6n de la cooperaci6n en funci6n que las polfticas 

sean mas eficaces y eficientes. 
2. Los estandares internacionales de la gesti6n del multilateralismo determinan que se debe 

modernizar el Sistema de Naciones Unidas. 
3. El Cornite Tecnico Nacional es la instancia de discusi6n y toma de decision al alto nivel 

polftico compuesta por: el Ministerio de Relaciones Exteriores, a traves del Viceministerio 
de Cooperaci6n para el Desarrollo (VMCD), la Secretarfa Tecnica y de Planificaci6n de la 
Presidencia de la Republica (SETEPLAN), y el Sistema de las Naciones Unidas en El Salvador 
(SNU), a traves del Equipo de Pafs (UNCT) y la Oficina del Coordinador Residente. 

4. El Cornite Directivo Nacional tiene coma mandato principal brindar las directrices y la toma 
de decisiones estrategicas relativas al asocio entre el Estado de El Salvador y el Sistema de 
las Naciones Unidas en El Salvador. 

lnstrumentos No aplica. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente -Correo electr6nico -Director(a) de Cooperaci6n 

1 
de las Naciones Unidas, convocar a los miembros Multilateral y Regional 
del Cornite Directivo Nacional para llevar a cabo 
la sesi6n de dicho espacio de coordinaci6n. 
Realiza reuniones preparatorias con las - Correo electr6nico -Director(a} de Cooperaci6n 
Direcciones de Protocolo y de Comunicaciones, a Multilateral y Regional 
fin de coordinar las aspectos necesarios que -Tecnlcola) correspondiente 

2 garanticen el exito de la sesi6n del Cornite 
Directivo Nacional (cuando la sede es en RREE) 



Elabora y envfa las invitaciones suscritas por el/la -Notas y/o correos -Tecnlcota) correspondiente 

3 directora/a General, dirigidas a los integrantes del electronicos 
Comite Directive Nacional indicando fecha, hora y 
lugar de la reunion y objetivo de la misma. 
Elabora el Acta de la Reunion, con base al -Borrador del Acta de la -Tecnicota] correspondiente 

4 desarrollo y acuerdos tomados durante la sesion Reunion 
del Cornite Directive Nacional. 
Revisa y aprueba la propuesta del Acta de -Acta del Comite -Director(a) de Cooperacion 

5 Reunion y la comparte entre todas las partes Multilateral y Regional 
participantes 

6 Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elaboro : 
Walter Torres 

Director de Cooperacion 
Multilateral y Regional 

Reviso : 
Edgar Huezo 

Sub-Director General de 

30 de Octubre de 2 

Reviso y Autorizo : 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO 

DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL 
MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL 

Nombre del Procedimiento: 
Mecanismo de di a logo entre el Gobierno de El Salvador y el 

Sistema de las Naciones Unidas en el marco de la agenda 
estrategica de trabajo conjunto - COMITE TECNICO 

NACIONAL GOES-PMT 

C6digo PR-DGCD-07 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 

Version 4.0 
Paginas 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n 

para el Desarrollo Multilateral y Regional 
Prop6sito Coordinar con las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la agenda estrategica 

de trabajo conjunto 
Alcance Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 

Base Legal 1. Constituci6n de la Republlca de El Salvador 
2. Reglamento del Consejo de Ministros 
3. Plan Nacional de Eficacia de la Ayuda 

1, 

. 4 . Decreto Ejecutivo No. 10 (Creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo) 
Consideraciones 1. El Plan Quinquenal de Desarrollo determina metas para las cuales es necesario que se 

Especiales( Polf ticas) tenga un proceso de modernizaci6n de la gesti6n de la cooperaci6n en funci6n que las 
polfticas sean mas eficaces y eficientes. 

2. Los estandares internacionales de la gesti6n del multilateralismo determinan que se debe 
modernizar el Sistema de Naciones Unidas. 

3. El Comite Tecnico Nacional esta compuesto por: el Ministerio de Relaciones Exteriores a 
traves de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo (DGCD), la Secretarfa 
Tecnica y de Planificaci6n de la Presidencia de la Republica a traves de la Direcci6n 
General de Coordinaci6n del Gobierno y Cooperaci6n Internacional (DGCGCI), y el Sistema 
de las Naciones Unidas en El Salvador a traves de un representante designado par la 
Oficina del Coordinador Residente (OCR} y el Equipo de Gesti6n de Programas (PMT). 

4. El Cornite Tecnico Nacional tiene coma mandate principal asegurar la realizaci6n e 
implementaci6n tecnica y operativa de las decisiones que tome el Cornite Directivo 
Nacional. 

lnstrumentos No aplica. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente -Correo electr6nico -Director(a} de 

1 
de las Naciones Unidas, convocar a los miembros Cooperaci6n Multilateral y 
del Cornite Tecnico Nacional y tiene por objetivo Regional 
dar seguimiento a los temas de interes conjunto. 
Realiza reunion es preparatorias con las - Correo electr6nico -Director(a) de Cooperaclon 
Direcciones de Protocolo y de Comunicaciones a Multilateral y Regional 

2 
fin de coordinar aspectos la sesi6n del -Tecnicola) correspondiente para 
Cornite (cuando la sede es en RREE) 



Acuerda con la Oficina del Coordinador Residente -Correo electronico -Tecnicola] 
de las Naciones Unidas, el envio de las correspondiente 

3 invitaciones dirigidas al Cornite Tecnico Nacional, 
indicando la fecha, hara y lugar de la reunion, asi 
coma el objetivo de la misma. 
Elabora el Acta de la Reunion, con base al -Borrador del Acta de la -Tecnicofa) 

4 desarrollo y acuerdos tomados durante la sesion Reunion correspondiente 
del Cornite Tecnico Nacional. 
Revisa y aprueba la propuesta del Acta de -Acta del Cornite -Director(a) de 

5 Reunion y la comparte entre todas las partes Cooperacion Multilateral y 
participantes Regional 

6 Termina el procedimiento 

Control de Emision 
Elaboro : Revise : Revise y Autorizo : 

Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez 
Directora General de 

30 de Octubre de 2018 

Firm a 

Fee ha 

Cargo Director de Cooperacion Multilateral y Sub-Director General de 
Regional Cooperacion para el Desarrollo 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION EN EL MARCO 
BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL 

Nombre del Procedimiento: 
Gesti6n de Programas, Proyectos e lniciativas de 
Cooperaci6n con la Organizaci6n de los Estados 

Americanos {OEA) 

C6digo PR-DGCD-08 
Tipo INTERNO X 

COM PARTIDO 

Version 4.0 
Paginas 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de 

Cooperaci6n para el Desarrollo Cooperaci6n Multilateral 
y Regional. 

Prop6sito Gestionar asistencia tecnica y financiera para programas y proyectos nacionales de 
desarrollo. 

Alea nee Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republics de El Salvador 

2. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones Exteriores. 
3. Decreto Ejecutivo N° 10 (creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo) 
4. Carta de la OEA. D.O. N° 130 del 15 de Junia de 1950. 

Consideraciones 1. La presentaci6n de perfiles de proyectos por parte de los Estados miembros participan en un 
Especiales( Politicas) concurso internacional promovido por la OEA. 

2. Los proyectos financiados por la OEA podran ser sometidos a una evoluci6n ex - post, que 
definiran participaciones instituciones en futuros programadas. 
3. Cada proyecto inicia con la suscripci6n de un Acuerdo de Ejecuci6n entre la OEA y el Director 
de la Unidad Ejecutora del Proyecto. 
4. El Director (a) DE Cooperaci6n Multilateral y Regional del MRREE funge como Oficial Nacional 
de Enlace ante la oficina local de la OEA. 

lnstrumentos 1. Formato de presentaci6n de perfiles de proyectos de la OEA 
2. Formato de cronograma de actividades OEA 
3. Lineamientos para la implementaci6n del Programa FCD/OEA 
4. Formato para el Plan de Ejecuci6n del proyecto. 
5. Plan de Monitoreo y Evaluaci6n del proyecto 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe de la OEA/FCD la Convocatoria para -Nota de Convocatoria Misi6n Permanente de 

1 
presentar proyectos regionales en un sector El Salvador ante la OEA. 
espedfico y lo traslada a la Direcci6n General 
de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
Traslada la convocatoria a potenciales -Not as Director {a} de 

2 instituciones ejecutoras del proyecto de Cooperaci6n 
acuerdo al area especffica de la convocatoria Multilateral y Regional. 

3 
Da seguimiento y apoyo tecnico a la - Correos Electr6nicos Tecnico 
formulaci6n de la propuesta del proyecto correspond iente 



Envfa oficialmente la propuesta de proyecto a -Nota de propuesta Director (a) de 
4 la OEA/FCD, con copia a la Mision Cooperaclon 

Permanente de El Salvador ante la OEA Multilateral y Regional. 
Recibe cornunicacion de la OEA/FCD sobre los -Lista de perfiles Director (a) de 

5 perfiles preseleccionados por dicha instancia seleccionados Cooperacion 
que pasaran a la siguiente fase y traslada a la Multilateral y Regional. 
i nstitucion ejecutora. 
Acornpafia la preparacion de perfiles de - Correos electronicos Tecnico Responsable 

6 proyectos a ser presentados por parte de la 
institucion ejecutora. 
Presenta oficialmente a consideracion de la -Nota final Director (a) de 

7 
OEA/FCD una version final del proyecto, con Cooperacion 
copia a la Mision Permanente de El Salvador Multilateral y Regional. 
ante la OEA 
Recibe de la OEA/FCD la comunicacion en la - Cornunicacion Director (a) de 

8 cu al se establece cu ales proyectos seran Cooperacion 
financiados por el Fondo. Multilateral y Regional. 
Comunica oficialmente la aprobacion 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 pa rte del Ministerio de Cooperacion 

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 cornunicacion de la OEA/FCD sobre la -Nota de asignacion de Director (a) de 

11 
aprobacion de los recurses financieros hacia recurses Cooperacion 
las unidades ejecutoras de los proyectos Multilateral y Regional. 
aprobados 
Da seguimiento a la ejecucion del proyecto, a -Inform es Tecnico Responsable 

12 traves de la revision de informes de ejecucion 
y cierre. 

13 Termina el procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez 

Cargo Director de Cooperacion Sub-Director General de Dire�!:a General de 
Multilateral y Regional Cooperacion para el Desarrollo Coop racioW;a:;�,?� 
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C6digo PR-DGCD-09 
Tipo INTER NO x 

COMPARTID 
0 

Version 1.0 
Paginas 3 

Proceso: 
GESTlON, NEGOCACION Y SEGUIMIENTO DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL 
DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/0 

REGIONALES 
Nombre del Procedimiento: 

Gesti6n y Ejecuci6n de Programas y Proyectos de 
Cooperaci6n con el Organismo Internacional de Energfa 

At6mica (OIEA) 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable 

Cooperaci6n para el Desarrollo 
Direcci6n de 
Cooperaci6n Multilateral 
y Regional 

Prop6sito Fortalecer las instituciones nacionales a traves de la participaci6n en los programas 
de cooperaci6n que desarrolla el Organismo en diferentes sectores. 

Alea nee Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republica de El Salvador. 

2. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, RIOE en el Ramo de Relaciones 
Exteriores. 

3. Decreto Ejecutivo N° 10 (creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el 
Desarrollo). 

4. Carta de las Naciones Unidas. 
5. Normativa del Organismo (Estatuto del Organismo Internacional de Energia 

At6mica). 
6. Marco Nacional Prograrnatico (MNP) para la Cooperaci6n Tecnica. 
7. Acuerdo Regional de Cooperaci6n para la Promoci6n de la Ciencia y la 

Tecnologfa Nucleares en America Latina y el Caribe (ARCAL). 
8. Programa de Cooperaci6n Tecnica del Organismo Internacional de Energia 

At6mica. 
Consideraciones 

Especia les( Polfticas) 
1. El Organismo Internacional de Energfa At6mica es el principal faro mundial 

de cooperaci6n cientffica y tecnica en el uso padfico de la tecnologfa 
nuclear. 

2. Segun el MPN 2012-2017 las prioridades de Cooperaci6n de EL Salvador 
son: 
• Protecci6n Radiol6gica 
• Salud 
• Agricultura y Alimentaci6n 
• Media Ambiente 
• Energfa 

3. El Marco Nacional Prograrnatlco (MNP) para la Cooperaci6n Tecnica tiene 
una duraci6n de cinco afios. El Programa de Cooperaci6n Tecnlca tiene una 
duraci6n de dos afios, 



lnstrumentos Estatuto del Organismo Internacional de Energia A to mica, Marco Nacional 
Prograrnatico para la Cooperacion Tecnlca, Programa de Cooperaclon Tecnica del 
Organismo Internacional de Energia, Acuerdo Regional de Cooperaclon para la 
Promoclon de la Ciencia y la Tecnologfa Nucleares en America Latina y el Caribe 
(AR CAL). 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe convocatoria de parte del Organismo para -Hoja informativa Director de Cooperaci6n 
el Program a de Cooperaci6n Tecnica 0 las (enviada por correo para el Desarrollo (Oficial 

1 cursos/eventos realizados en el marco de los electr6nico) Nacional de Enlace) 
proyectos regionales o internacionales vigentes. -Formularios Tecnico correspondiente 

(Asistente Nacional de 
Enlace) 

Envfa la informaci6n de! Programa de -Hoja informativa Tecnico correspondiente 
Cooperaci6n Tecnica 0 de los cursos/eventos (enviada por correo (Asistente Nacional de 

2 realizados par el Organismo a las instituciones electr6nico) Enlace) 
gubernamentales de acuerdo a la naturaleza y -Formularios 
funciones de las mismas. 
Da seguimiento y brinda asesorfa en el proceso Tecnlco correspondiente 
interno de formulaci6n de propuestas para el (Asistente Nacional de 

3 
Programa de Cooperaci6n Tecnica y la selecci6n En lace) 
de funcionarios a participar en los cursos/eventos 
del Organismo de pa rte de las instituciones 
gubernamentales. 
Traslada las nominaciones que las instituciones Formularios Director de Cooperaci6n 
gubernamentales proponen para participar en los para el Desarrollo (Oficial 

4 
cursos/eventos del Organismo, asi como las Nacional de Enlace) 
propuestas de perfiles de proyectos en el marco Tecnico correspondiente 
del Programa de Cooperaci6n Tecnica. (Asistente Nacional de 

En lace) 
Remite las nominaciones del pals al Organismo, Farmularios Tecnico correspondiente 
ya sea mediante el envio de formulario de (Asistente Nacional de 

5 participaci6n par correo electr6nico a los oficiales Enlace) 
a cargo del evento, o a traves de la aprobaci6n de 
las nominaciones en la plataforma In Touch+. 
Recibe comunicaci6n de parte del Organismo, - Correo electr6nico de Director de Cooperaci6n 
informando sabre las proyectas aprobados y/o notificaci6n. para el Desarrallo (Oficial 

6 
las personas que han sido se leccio nada s a Nacianal de Enlace) 
participar en las cursos/eventos que ejecuta. Tecnico correspondiente 

(Asistente Nacianal de 
Enlace) 

Brinda seguimiento y asesorfa al proceso que Tecnico correspondiente 
debe seguir la persona seleccionada a participar (Asistente Nacional de 

7 en los cursas/eventos del Organismo, asf como En lace) 
para las entidades ejecutoras de las proyectos 
enmarcados en el Programa de Cooperaci6n 
Tecnica. 



Mantener comunicaci6n con el Oficial de Gesti6n Tecnico correspondiente 
8 de Programa correspondiente. (Asistente Nacional de 

Enlace) 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Revis6 y Autoriz6 : 

Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez 
Directora General de 
Coo 

Sub-Director General de 
Cooperaci6n para el Desarrollo 

Director de Cooperaci6n 
Multilateral y Regional 

Firm a 

Cargo 

Fecha 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION, NEGOCIACION Y SEGUIMIENTO DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL 
DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/0 

REGIONALES 
Nombre del Procedimiento: 

Gesti6n de Programas, lniciativas y Proyectos Adscritos 
de Cooperaci6n (PIPAS} con la Secretarfa General 

lberoamericana (SEGIB} 

lnformaci6n General 

C6digo PR-DGCD-10 
Tipo INTER NO x 

COMPARTID 
0 

Version 4.0 
Paginas 2 

Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable 
al Desarrollo 

Direcci6n de Cooperaci6n 
Multilateral y Regional 

Prop6sito 

Alea nee 
Base Legal 

Consideraciones 
Especiales( Polfticas) 

lnstrumentos 

Forta lecer las instituciones nacionales a traves de la pa rticipaci6n en los Programas, 
lniciativas y Proyectos Adscritos de cooperaci6n iberoamericana en los diferentes sectores. 
Asimismo, participar activamente como pals en el Programa lberoamericano para el 
Fortalecimiento de Cooperaci6n Sur-Sur. 
Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 

1. Constituci6n de la Republics de El Salvador, 1983. 
2. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, RIOE, en el Ramo de Relaciones 

Exteriores. 
3. Decreto Ejecutivo No.10 (creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n 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 Gobierno (Declaraciones de Cumbres, 

Declaraciones Especiales, Planes de Acci6n). 
1. La SEGIB es un 6rgana de apovo institucional y tecnico a la Conferencia 

lberoamericana y a la Cumbre de Jefes de Estado y de Gobierno, las cuales se 
basan en las resultados de reuniones sectoriales, que en su Declaraci6n Politica 
aprueba un Plan de Acci6n que contiene programas, iniciativas y proyectas de 
coaperaci6n para el arnbito iberoamericano. 

2. Para gestionar la participaci6n de El Salvador en alguno de las programas 
iberoamericanos, debera contar con la partida presupuestaria para la aportaci6n 
financiera anual al programa, la participaci6n activa y permanente por parte de la 
instituci6n ejecutora como representante del pals, 

3. Las comunicaciones emanan de la SEGIB y/a de la Secretaria Pro-Tern pore (SPT). 
4. El seguimiento de la cooperaci6n iberoamericana para El Salvador, estara a cargo 

de la Oficina Subregional de la SEGIB para Mexico, el Caribe y America Latina. 
5. Para la adhesion a los PlPA, se requiere de un aporte financiera anual y varla segun 

la naturaleza del Programa. 
6. La SEG1B gestionara a traves de los Responsables de Cooperaci6n y Coardinadares 

Nacionales de de las 22 paises miembros, la gesti6n polltica y de coaperaci6n para 
el quehacer de la SEG1B y sus Programas lberoamericanas. 

No aplica 



Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Organizacion, convocatoria y reallzacion 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 pals esta adherido. Al PIPA Ccoperacion 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 Mexico, el Caribe y America 
Latina. 
Recibe comunicacion de Ministro de lnstitucion Director/a de 

2 
Sectorial confirmando interes en adherirse al -Nota Cooperacion para el 
Programa y solicitud de apoyo de Cancillerfa para Desarrollo 
las gestiones respectivas con SEGIB. 
Preparacion y envfo de la carta de solicitud de Director/a de 
incorporacion dirigida al Secretario/a General Cooperacion Multilateral 

3 lberoamericana, sef\alando SU aportacion -Carta de solicitud y Regional y tecnico 
fin a nciera y/o tecnica y designado al correspondiente 
Representante del pals en el Programa (REPPI). 
Recibe cornunicacion de SEGIB confirmando la Director/a de 

4 incorporacion oficial a un Programa o lniciativa de -Nota Cooperacion para el 
Cooperacion. Desarrollo 
Se comunica a entidad sectorial correspondiente 
la confirrnacion de adhesion al Programa y para -Nota mediante Director/a de 

5 dar inicio a su participacion en la ejecucion y cornunicacion electronlca Cooperacion Multilateral 
participacion de actividades del Programa. y Regional y tecnico 

correspondiente 
Seguimiento al avance de los Programas a los -Ayuda memoria Tecnico correspondiente 

6 cuales el pafs esta adherido 

7 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elaboro : 
Walter Torres 

Director de Cooperacion 
Multilateral y Regional 

Reviso : 

Edgar Huezo 
Sub-Director General de 

Cooperacion para el Desarrollo 

Autorizo : 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION, NEGOCIACION, CONTRATACION Y SEGUIMIENTO 

DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACJON EN EL 
MARCO BILATERAL, REGIONAL Y MULTILATERAL 

Nombre del Procedimiento: 
Formulaci6n del Marco de Asistencia de las Naciones Unidas 
para el Desarrollo (UNDAF) entre el Gobierno de El Salvador 

y el Sistema de las Naciones Unidas 

C6digo PR-DGCD-11 
Tipo INTERNO X 

COM PARTIDO 

Version s.o 
Paginas 3 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n 

para el Desarrollo Multilateral y Regional 
Prop6sito Coordinar con las Agencias, Fondos y Programas de las Naciones Unidas la formulaci6n, 

suscripci6n e implementaci6n del Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el 
Desarrollo (UNDAF por sus siglas en Ingles), asl como la aprobaci6n de proyectos espedficos 
en el marco del UNDAF. 

Alea nee Direcci6n de Cooperaci6n Multilateral y Regional 
Base Legal 1. Constituci6n de la Republlca de El Salvador 

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

3. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (RIOE), en el ramo de Relaciones Exteriores 
4. Decreto Ejecutivo No. 10 (Creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo) 

Consideraciones 1. El UNDAF es un documento elaborado conjuntamente entre el Gobierno de El Salvador y 
Especiales( Polfticas) el Sistema de las Naciones Unidas, en el cual se determinan las areas de trabajo durante 

un periodo determinado y alineamiento a las prioridades nacionales definidas par la 
Secretaria Tecnica y de Planificaci6n de la Presidencia (SETEPLAN). 

2. El UNDAF es suscrito entre el Ministro de Relaciones Exteriores y las Representantes de 
las Agendas, Fondos y Programas de las Naciones presentes en el pals, y es acordado 
para perfodos establecidos conjuntamente. 

3. La formulaci6n 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, deberan atender los 
requerimientos tecnicos establecidos para la formulaci6n de las propuestas. 

lnstrumentos No aplica. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe de la Oficina del Coordinador Residente de -Convocatoria del SNU -Director(a} de 
las Naciones Unidas o de la Agencia designada, la Cooperaci6n Multilateral y 

1 convocatoria para dar inicio a la formulaci6n del Regional 
nuevo Marco de Asistencia de las Naciones 
Unidas para el Desarrollo (UNDAF). 
Coordina conjuntamente con la instancia de -Acta de la reunion -Director(a} de 
Naciones U nidas correspondiente, la realizaci6n Cooperaci6n Multilateral y 

2 de la reunion de alto nivel en la cual participan Regional 
diferentes instancias GOES, osc, Academia y 
otros sectores donde se reciben las propuestas de 



3 

areas identificadas, programas y proyectos 
prioritarios. 
Recibe el Primer Borrador de Efectos Revisado, 
procedente de las Naciones Unidas y traslada al 
Tecnicota) 

-Primer Borrador de 
Efectos UNDAF 
-Documento UNDAF 

-Director(a) de 
Cooperaci6n Multilateral y 
Regional 

Remite nota a las diferentes instancias del GOES -Nota -Tecnicota] 
4 para que revisen y analicen el Primer Borrador del -Primer Borrador UNDAF correspondiente 

UNDAF 

5 

6 

Analiza conjuntamente con la DCMR el Primer -Primer Borrador de la 
Borrador del UNDAF enviado par las Naciones Matriz UNDAF 
Unidas y retroalimenta la propuesta contenida en 
dicho borrador. 

lncorpora al Documento UNDAF las -Documento Final del 
observaciones del Director/a General de UNDAF con 
Cooperaci6n para el Desarrollo y el Director de observaciones 
Cooperaci6n Multilateral y Regional y comparte 
con el Sistema de Naciones Unidas para su 
consideraci6n 

- Director General de 
Cooperaci6n 
-Director(a) de 
Cooperaci6n Multilateral y 
Regional 
-Tecnicola] 
correspondiente 

7 

Consolida las opiniones y observaciones de las 
diferentes instancias del GOES y traslada al 
Sistema de Naciones Unidas para su 
consideraci6n 

-Documento Final del 
UNDAF con 
observaciones 

-Tecnicota) 
correspondiente 

8 

Recibe de las Naciones Unidas el documento final -Dictamen tecnico 
del UNDAF. Revisa, analiza y unifica criterios con 
el Director(a) de Cooperaci6n Multilateral y 
Regional y traslada al Director General de 
Cooperaci6n para el Desarrollo para vista bueno. 

-Tecnlcola] 
correspondiente 
-Director(a) de 
Cooperaci6n Multilateral y 
Regional 
- Director General de 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo. 

9 

10 

11 

Gestiona la opini6n de la Direcci6n General de 
Asuntos Juridicos, sobre el Documento UNDAF. 

Recibe la opinion jurfdica favorable y en 
coordinaci6n con el Tecnicola] correspondiente, 
gestiona la firma del Documento UNDAF par 
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 sabre la 
aprobaci6n del UNDAF y da seguimiento al 
mismo. 

-Mernorandum y 
propuesta UNDAF con 
vista bueno 
Documento UNDAF 

Com unicaci6n 

-Tecnicola] 
correspondiente 

-Director(a) de 
Cooperaci6n Multilateral y 
Regional 

-Tecnicola] 
correspondiente 

12 Termina el procedimiento. 



Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Revis6 y Autoriz6 : 

Nombre Walter Torres Edgar Huezo Ana Vasquez 
Directora General de 
Co 

Sub-Director General de 
Cooperaci6n para el Desarrollo 
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Proceso: C6digo PR-DGCD-12 
GESTION, NEGOCACION Y SEGUIMIENTO DE Tipo lNTERNO x 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COOPERACION AL COMPARTID 
Ministerio de DESARROLLO DE FUENTES MULTILATERALES Y/0 0 

Relaciones Exteriores REGIONALES 
Nombre del Procedimiento: Version 4.0 

Gesti6n, Negociaci6n y Seguimiento de la Cooperaci6n Paginas 3 
con la Union Europea (UE) 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable 

Cooperaci6n al Desarrollo 
Direcci6n de 
Cooperaci6n Multilateral 
y Regional 

Prop6sito 

Alea nee 
Base legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos 

Gestionar cooperaci6n financiera y tecnica para apoyar polfticas nacionales a traves 
de programas de desarrollo. 
Dlreccion de Cooperaci6n Multilateral y Regional 

1. Constituci6n de la Republica de El Salvador, 1983. 
2. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, RIOE, en el Ramo de Relaciones 

Exteriores. 
3. Decreto Ejecutivo No.10 (creaci6n del Viceministerio de Cooperaci6n para el 

Desarrollo). 
4. Programa lndicativo Multianual 2014-2020 
1. Los sectores de cooperaci6n deberan ser negociadas conjuntamente entre 

el Gobierno de El Salvador y la Union 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 pals debera garantizar: dialogo 

de polfticas publlcas, capacidades institucionales, estabilidad 
rnacroeconornlca y buena gesti6n en las finanzas publlcas, 

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

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

6. Las reuniones tripartitas entre la Delegaci6n de la Union Europea, el 
Viceministerio de Cooperaci6n al Desarrollo y la Secretaria Tecnica de 
Planlflcacion de la Presidencia y los referentes de las lnstituciones 
Ejecutoras, tendran como finalidad de establecer dialogos en seguimiento a 
los avances de las programas nacionales, de manera semestral o cuando se 
estime necesario y oportuno. 

• Formato de Convenio de Financiamiento, Condiciones Generales, 
Condiciones Especiales y Disposiciones Tecnicas Administrativas de la Union 
Europea. 



Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Se recibe notificaci6n de la Delegaci6n de la 

1 
Union Europea en El Salvador, para comprometer Nota oficial/Notificaci6n Director(a) General de 
cooperaci6n mediante un nuevo programa via correo electr6nico Cooperaci6n para el 
indicativo multianual, plaza de 7 afios. Desarrollo 
Se preparan las condiciones para iniciar con los Tecnico de Cooperacion 

2 encuentros politicos para negociar el nuevo Nata de invitacion Multilateral y Regional 
Programa de Cooperacion de la UE. /agenda de la reunion 
El primer acercamiento se llevara a cabo entre la 
Union Europea y el Gobierno de El Salvador, 
representado por el Vicem inisterio de 
Cooperaci6n para el Desarrollo (VMCD) de 
Cancillerfa, la Secretarfa Tecnica y de Planificaci6n Director(a) General de 

3 
de la Presidencia (SETEPLAN) y el Ministerio de Relatoria de la Cooperacion para el 
Hacienda (MH), para discutir sob re los Reunion/ Acuerdos de la Desarrollo 
pararnetros, prioridades y lineamientos generales Reunion 
bajo los cuales se gestarfa el nuevo Programa de Director(a) de 
Cooperaclon, y como resultado de la misma se Cooperacion Multilateral 
determinara de forma preliminar las sectores de 

y Regional 
acuerdo a las prioridades del Gobierno. 
En coordinaci6n con la UE se realiza la Director(a) de 
preparaci6n hoja de ruta con principales pasos Hoja de Ruta Cooperacion Multilateral 

4 del proceso de negociaci6n para remitir a y Regional y Tecnico 
instituciones ejecutores y la definici6n de un correspondiente 
Cornite Tecnico de Referenda (GOES) 
Pre pa radon de comunicaciones para Comunicaci6n electr6nica Tecnico de Cooperaci6n 
convocatoria a las lnstituciones de Gobierno /agenda de la Multilateral y Regional 

5 relacionadas con los sectores priorizados y reunion/documento de 
documento de justificaci6n de sectores elegidos, [ustiflcacion de sectores 
para una Segunda Reunion de Consultas. elegidos 
Se lleva a cabo la Segunda Reunion de Consultas 
del Programa Indicative Multianual entre la UE y Relatorfa de la Director(a) General de 
El Salvador, en el cual participan las lnstituciones Reunion/ Acuerdos de la Cooperacion para el 
de Gobierno relacionadas con los sectores Reunion/Hoja de Ruta Desarrollo 

6 estrategicos priorizados, para la formulacion 
conjunta del nuevo Programa. Director(a) de 

Cooperacion Multilateral 
y Regional 

Solicita a las instituciones ejecutoras, por medic Tecnlco de Cooperacion 

7 de correo electr6nico, la documentaci6n Comunicaci6n via correo Multilateral y Regional 
requerida por la DUE en seguimiento a la electr6nico 
formulaci6n de! Programa. 
Con base a [os insumos de las reuniones, la UE Director(a) de 

8 realiza varias rondas de consulta con distintos Cooperaci6n Multilateral 
sectores: sociedad civil, empresa privada, etc en Relatorfa de la Reunion y Regional 
las cuales es acompaf\ado par la DGCD. 



Recibe de la Union Europea propuesta del 
Programa de Cooperacion para revision y analisis 

9 

El GOES revisa el documento y realizar los ajustes 
necesarios para llegar al consenso con la UE para 
su aprobacion. 

10 

Nota Oficial/ Documento 
Programa MIP 2014-2020 

Documento Programa 
MIP 2014-2020 

Director(a) General de 
Cooperacion para el 

Desarrollo 

Director(a) de 
Cooperacion Multilateral 

y Regional 
Director(a) General de 

Cooperacion para el 
Desarrollo 

Director(a) de 
Cooperacion Multilateral 

y Regional 

11 

12 

13 

Recibe aprobacion de la Cornision Europea del 
Programa lndicativo Plurianual 

Preparar instrumento para firma en apoyo a la 
Direccion General de Asuntos Jurfdicos. 

Realizacion del Acto de Firma del Programa 
lndicativo Plurianual de Cooperacion entre la UE y 
El Salvador. 

Nota Oficial/ Documento 
Programa MIP 2014-2020 

lnstrumento para firma 

lnstrumento para firma 

Director(a) General de 
Cooperacion para el 

Desarrollo 

Director(a) General de 
Cooperacion para el 

Desarrollo 

Director(a) de 
Cooperacion Multilateral 

y Regional 

Director(a) General de 
Cooperacion para el 

Desarrollo 

Director(a) de 
Ccoperacion Multilateral 

y Regional 
14 Termina procedimiento 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elaboro : 
Walter Torres 

Director de Cooperacion 
Multilateral y Regional 

Reviso : 

Edgar Huezo 
Sub-Director General de 

Cooperacion para el Desarrollo 

Autorizo : 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
Gesti6n de Financiamiento Cllmatico 

Nombre del Procedimiento: 
Gestion de financiamiento para acciones estrategicas 

de cambio climatico 

C6digo PR-DGCD-13 
Tipo INTER NO x 

COM PARTIDO 
Version 1.0 
Paglnas 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable l Departamento de Gesti6n de 

para el Desarrollo Financiamiento Climatlco 
Prop6sito Dirigir y coordinar la gesti6n y negociaci6n de financiamiento climatico desde diferentes 

fuentes de financiamiento, con el prop6sito de lograr la concreci6n de resultados 
enmarcados en el Plan de Gobierno, los ejes de la Polftica Exterior del Ministerio de 
Relaciones Exteriores, y el Plan Nacional de Cambia Clirnatico. 

Alea nee Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo (DGCD) 
Base Legal Plan Estrategico lnstitucional del MRREE y Plan Anual Operativa de la DGCD 

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 
Ley de Media Ambiente y Polftica Nacianal de Media Ambiente 
Plan Nacianal de Cambia Climatico 
Estrategia Nacional de Cambia Climatico 
Convenci6n Marco de las Naciones Unidas sabre Cambia Climatlco 
Contribucianes Nacionalmente Determinadas 

Cansideraciones -El Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrolla es pa rte del Gabinete de 
Especia les(Polfticas) Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (GSAV), asl como tarnbien participa en el Consejo 

Nacianal de Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad. 
-El VMCD apaya al MARN en las gestianes de financiamientos ante las Mecanismos 
Financieros de la Convenci6n Marco de las Naciones Unidas sabre el Cambia Cllmatico 
(CMNUCC): GEF, FVC, FA. 

lnstrumentos No aplica 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Respansable 
Recibe solicitudes de financiamienta para Nata Jefe del Departamenta de 

1 acciones prioritarias en cambio clirnatico par Gesti6n de Financiamiento 
parte de entidades nacionales Clirnatico 
ldentifica potenciales fuentes de financiamiento y Nata Tecnico del Departamento 

2 las informa a las instituciones nacionales segun Correos electr6nicos de Gesti6n de 
requerimiento Financiamiento Clirnatico 
Realiza las gestiones oficiales ante las Socios de Not a Tecnico del Departamenta 

3 Cooperaci6n para el Desarrollo/Fondos de Correos electr6nicos de Gesti6n de 
Financiamiento Cllmatico Financiamiento Clirnatico 
Coordina reuniones con las Socios de Ayudas memorias y Jefe del Departamento de 
Coaperaci6n para el Desarrolla/Fondos de agenda de reuniones Gesti6n de Financiamiento 

4 Financiamiento Cllmatlco y entidades nacionales Clirnatico 



Da seguimiento a las gestiones de financiamiento Nota Tecnico del Departamento 
5 realizadas Correos electronicos de Gestion de 

Financiamiento Climatico 
lnforma a las instituciones nacionales la Not a Jefe del Departamento de 

6 resolucion de las gestiones desarrolladas Correos electronicos Gestion de Financiamiento 
Climatico 

7 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
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Jefa del Departamento de Gesti6n de 

30 de Octubre de 2018 

Revis6: 
Edgar Huezo 
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I Desarrollo 

30 de Octubre de 20 

Autoriz6: 



Proceso: C6digo PR-DGCD-14 

REGISTRO DE ORGANJZACIONES NO Tipo INTER NO x 
GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COM PARTIDO 

Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 4.0 

REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas 4 

GUBERNAMENTALES (ONG) 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones Especia les 

Direcci6n General de Cooperaci6n I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n No 
para el Desarrollo Oficial y Descentralizada 

Registrar en el Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo a las ONG que son Socios para el 
Desarrollo. 
Direcci6n de Cooperaci6n Descentralizada (DCD) 
Secretarfa Tecnlca del Financiamiento Externo (SETEFE) 
Despacho de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo (DGCD) 
Despacho del Viceministro de Cooperaci6n para el Desarrollo 
1. lnstructivo PERE No. 01-2018 
2. Guia para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de Planes de Acci6n. 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno. 

• El presente registro se aplicara a las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) socios 
para el desarrollo, publlcas y privadas, nacionales e internacionales, que esten activas y 
en cumplimento de la legalidad y que tienen capacidad e interes en ejecutar proyectos 
de cooperaci6n para el desarrollo. 

• Se entenderan por Proyectos de Cooperaci6n para el Desarrollo, las acciones realizadas 
en areas estrategicas de desarrollo integral, que permitan la consolidaci6n y la 
profundizaci6n de la democracia en nuestro pais y la construcci6n de un modelo de 
desarrollo socioecon6mico productivo, equitativo, eficiente, incluyente y sostenible que 
II eve a hacia una sociedad pr6spera, libre, padfica, justa y solidaria. 

• Se entenderan 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 poblaci6n salvadorefia, 

* Estan en cumplimiento de la legalidad y con personerfa jurfdica vigente. 
* Entidades sin fines de lucro 
* Trabajan en funci6n de lfneas de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
* Actuan con criterios de imparcialidad y no discrim1naci6n en la determinaci6n 

de beneficiarios. 
* No realizan actividades de proselitismo partidista electoral. 
* Realizan acciones de transparencia y rendici6n de cuentas de su quehacer 

institucional. 
* Realizan acciones oportunas y eficaces que propicien resultados que coadyuven 

al desarrollo del pals. 
• Las instituciones que se registren curnpllran con los criterios establecidos de ser Socios 

para el Desarrollo. 
• El registro de las ONG optirnlzara la informaci6n que permita evaluar a las instituciones 

que aplican a las convocatorias de proyectos de la cooperaci6n para el desarrollo a 
traves de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo (DGCD), SETEFE y el 
PERE. 

• El proceso de registro perrnitira tener un mejor conocimiento de las ONG Socios para el 
Desarrollo que trabajan en las areas estrateglcas del desarrollo del pals, a la vez que 
anima, reconoce y visibiliza la importante labor que se realiza por parte de estas 
entidades. 

• Cada organizaci6n debera actualizar sus datos cada cuatro afios o cuando este interesada 
en participar de una convocatoria a traves de la DGCD, SETEFE y el PERE. 

• El registro y su actualizaci6n es obligatoria para los solicitantes interesados en aplicar a 



Proceso: Codigo PR-DGCD-14 
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo INTER NO x 

GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COM PARTIDO 

Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 4.0 

REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas 4 

GUBERNAMENTALES (ONG) 

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

• El registro de las ONG estara abierta todo el afio . 
• Se conforrnara un Equipo Tecnico de la DGCD compuesto par: un [urfdlco, un contador y 

un tecnico de la DGCD que revisara y levantara acta de los resultados de la revision de la 
dacumentaci6n entregada por la ONG. 

• Par cada registro emitido se asignara un ntimero unico para cada ONG que concluya 
exitosamente el proceso. 

• En el caso de la ONG que no sea favorable para proceder al registro, se enviara nata de 
comunicaci6n con las observaciones. 

• La DGCD tiene apertura de que la ONG que no fue registrada, remita documentaci6n 
camplementaria en un periado menor a 3 meses luego de haber iniciado el procesa de 
registro. 

lnstrumentos 1. Baleta de Registro. 
2. Listado de la documentaci6n requerida para el registra. 

Descrlpcion de Actividades 
No. Actividad Documenta de Trabajo Responsable 

Atiende a la ONG interesada en registrarse coma • Haja de Criterios Tecnlco de la Direcci6n de 
socio para el desarrollo, asesora y explica quienes • Boleta de registro Cooperaci6n Descentralizada 

1 pueden registrarse, entrega informaci6n y toma • Listado de documentaci6n (DCD) 
datos de contacto para ingresarlos al directoria de requerida para el registro 
ONG de la DCD. 
Recibe de forma fisica la carta de salicitud de • Carta de solicitud de la ONG Asistente Administrative DGCD 
registro de pa rte de la ONG interesada en ser Socio, • Boleta de registro 
junta a la boleta de registro y la documentaci6n de • Expediente de 2 acuerdo a lo salicitada en el listado. dacumentaci6n requerida 

para el registro 

Revisa si la dacumentaci6n esta completa. De hacer • Expediente de Tecnico DCD 
3 falta documentaci6n, notifica a la ONG y otorga 5 documentaclon requerida 

dlas habiles para que se complete la informaci6n. para el registro 
Pasa la docurnentacion al Equipo Tecnico de la DGCD • Carta de solicitud de la ONG . Tecnlco DCD 
para la revision. • Boleta de registro 

• Expediente complete de 

4 dacumentaci6n requerida 
para el registro 

• Memorandum de 
conformacion de Equipa 
Tecnico lnstitucional 

Equipo Tecnlco examina la documentaci6n • Acta de resultados Equipo Tecnico de la DGCD 
entregada par la ONG, levanta Acta de Resultadas de • Crlterios de Referenda 

5 revision institucional con recomendacianes para 
proceder o no al registro y entrega al director/a de 
DCD. Si no precede pasa el numeral 14. 

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

I Recibe y revisa Acta de Resultados. Envfa Memorandum a I • Memorandum Directora DCD 
6 la Directora DGCD informando los resultados de la revision firm ado 



Proceso: C6digo PK-OGl0-14 
REGISTRO DE ORGANlZACIONES NO Tipo INTERNO x 

GUBERNAMENTALES (ONG} PARA LA EJECUCION DE COM PARTIDO 

Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 4.0 

REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas 4 

GUBERNAMENTALES (ONG) 

institucional y solicita la gesti6n necesaria para remitirla a • Acta de resultados 
firma del Viceministro de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
Recibe y envfa Memorandum al Viceministro de • Nota de registro con Directora DGCD 
Cooperaci6n. Remite para aprobaci6n al Viceministro de firma de la Directora 
Cooperaci6n Nota de asignaci6n de Nurnero Unico de General de 

7 Registro como ONG Socia para el Desarrollo. Cooperaci6n. 

• Memorandum de 
remisi6n. 

Recibe, revisa y firma Nota de asignaci6n de numero iinlco • Not a de aprobaci6n Viceministro de Cooperaci6n 
8 de Registro de ONG Socia para el Desarrollo. firmada para el Desarrollo o Ministro 

de Relaciones Exteriores 
. Remite a ONG Nota que contiene el numero de Registro • Nota firmada por Tecnico DCNOD 
como ONG Socia para el Desarrollo, firmada por el Directora General de 
Viceministro de Cooperaci6n. Cooperaci6n para el 

Desarrollo 

• Nota form ad a por 
9 

Viceministro de 
Cooperaci6n para el 
Desarrollo o Ministro 
de Relaciones 
Exteriores 

Recibe y archiva copia de la nota de comunicaci6n en el • Copia de nota de Tecnlco 
10 respective expediente de Registro de la ONG. comunicaci6n 

11 Termina Procedimiento 
SI LA REVISION DE LA INFORMACION NO ES FAVORABLE PARA PROCEDER AL REGISTRO 

Recibe y revisa Acta de Resultados. Envfa Memorandum a • Memorandum Directora DCD 
la Director a DGCD informando sobre resultados de la firm ado 

12 revision institucional y solicita SU firm a en Nota de • Acta de resultados 
Comunicaci6n dirigida a la ONG. • Nota de 

comunicaci6n 
Recibe, revisa y firma Nota de Comunicaci6n; Y remite a la • Not a de Directora DGCD 

13 DCD. comunicaci6n 
firmada 

Recibe nota de comunicaci6n firmada y envfa original a la • Nota de Tecnico DCNOD 
14 ONG. comunicaci6n 

firm ad a 
Recibe de forma ffsica informaci6n complementaria por • Documentaci6n Tecnico DCNOD 
parte de la ONG y la remite al equipo tecnico de la DGCD complementaria por 
para SU revision. Si la documentaci6n supera las pa rte de la ONG. 15 
observaciones regresa al paso 4. Si la documentaci6n no 
logra superar las observaciones se notifica a ONG del 
resultado. 
Elabora comunicaci6n para la ONG notificando resultados • Nota de Tecnico DCNOD 

16 finales y remite a director/a de la DCD. comunicaci6n. 



(it rroccso: C6digo PR DGCD 14 
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Tipo INTER NO x 

� J GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE COM PARTIDO � '.>' 

Ministerio de PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 4.0 

REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO Paginas 4 
GUBERNAMENTALES (ONG) 

Recibe y revisa nota a la ONG y remite a director/a de la • Not a de Directora DCNOD 
17 

DGCD comunicaci6n 
Recibe y firma la nota de comunicaci6n y remite a DCD. • Not a de Directora DGCD 

18 comunicaci6n 
firmada 

Recibe nota de comunicaci6n firmada, resguarda copia y • Nota de 
19 envfa original a la ONG; re mite copia a tecnlco comunicaci6n 

correspondiente. Tecnlco DCNOD 
Recibe y archiva copia de la nota de comunicaci6n. • Copia de not a de Tecnico correspondiente 

20 
comunicaci6n 

21 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Violeta Valencia 

Directora de Cooperaci6n 
Descentralizada 

30 de Octubre 2018 

Revis6: 
Edgar Huezo 

30 de Octubre 2018 

Autoriz6: 
Ana Mercedes Vasquez Avalos 

Sub-Director General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo 



Ministerio de 
Relaclones Exteriores 

Proceso: 
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO 

GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE 

PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 
Nombre del Procedimiento: 

Actualizaci6n del registro de Organizaciones No 

Gubernamentales (ONG) 

lnformaci6n General 

C6digo PR-DGCD-15 

Tipo INTERNO 
COM PARTIDO 

Version 4.0 

Paginas 3 

x 

Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n I Area Responsable I Direcci6n de Cooperaci6n 
para el Desarrollo Descentralizada 

Prop6sito Contar con la documentaci6n actualizada de las ONG Socios para el Desarrollo en el registro del 
Viceministerio de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

Alcance Direcci6n de Cooperaci6n Descentralizada {DCD) 
Secretarfa Tecnica del Financiamiento Externo (SETEFE) 
Despacho de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo 
Despacho del Viceministro de Cooperaci6n para el Desarrollo 

Base Legal 1. lnstructivo PERE No.1 I 2018 
2. Gufa para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de Planes de Acci6n. 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno. 

Consideraciones • El registro se aplicara a las Organizaciones No Gubernamentales {ONG) socios para el desarrollo, 
Especiales ptibllcas y privadas, nacionales e internacionales, que esten activas y en cumplimento de la 

legalidad y que tienen capacidad e lnteres en ejecutar proyectos de cooperaci6n para el 
desarrollo. 

• Se entenderan por Proyectos de Cooperaci6n para el Oesarrollo, las acciones realizadas en areas 
estrategicas de desarrollo integral, que permitan la consolidaci6n y la profundizaci6n de la 
democracia y equidad en nuestro pals y la construcci6n de un modelo de desarrollo 
socioecon6mico productivo, equitativo, eficiente, inclusive y sostenible que lleve hacia una 
sociedad pr6spera, libre, pacifica, justa y solidaria. 

• Se entenderan como ONG "Socios para el Desarrollo" las que cum plan con los criterios siguientes: 
* Realizan actividades que contribuyen al desarrollo y mejoramiento de las condiciones 

de vida de la poblaci6n salvadoref\a. 
* Estan en cumplimiento de la legalidad y con personerfa jurfdica vigente. 
* Entidades sin fines de lucro 

* 
* 

* 
* 

Trabajan en funci6n de lfneas de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
Actuan con criterios de imparcialidad y no discriminaci6n en la determinaci6n de 
beneficiarios. 
No realizan actividades de proselitismo partidista electoral. 
Realizan acciones de transparencia y rendici6n de cuentas de su quehacer 
institucional. 

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

• Se conforrnara un equipo tecnico de la DGCD y SETEFE compuesto por un [urfdlco, un contador y 
un tecnico que revlsara y levantara acta de los resultados de la revision de la documentaci6n 
entregada por las ONG. 

• Las instituciones que se registren curnpllran con los criterios establecidos de ser Socios para el 
Desarrollo. 

• El registro de las ONG optimizara la informaci6n que permita evaluar a las instituciones que 
aplican a las convocatorias de proyectos de la cooperaci6n para el desarrollo a traves de la 
Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, SETEFE y el PERE. 

• El registro de las ONG estara abierto todo el afio. Cada organizaci6n debera actualizar sus datos 
cada cuatro afios o cuando este interesada en participar de una convocatoria a traves de la DGCD 
y el PERE. 

• El registro y actualizacion de datos es obligatorio para los solicitantes interesados en aplicar a las 
convocatorias a traves de la DGCD, SETEFE y el PERE. 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO 

GUBERNAMENTALES (ONG) PARA LA EJECUCION DE 
PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 

Nombre del Procedimiento: 
Actualizaclon del registro de Organizaciones No 

Gubernamentales (ONG) 

C6digo PR-DGCD-15 

Tipo INTERNO 
COM PARTIDO 

Version 4.0 
Paginas 3 

x 

lnstrumentos 1. Boleta de Registro 
2. Anexo 02 Documentaci6n requerida para la actuallzaclon del registro: 

a) Carta de solicltud de actualizaci6n 
b) Boleta de registro 
c) Documentaci6n [urfdlca: Declaraci6n [urada en la cu al la ONG hace con star que sus 

estatutos contlnuan vigentes y que estan funcionando dentro de la legalidad, establecida 
dentro del ordenamiento jurfdlco vigente, dicha declaraci6n debe estar firmada y 
autenticada por un notario y deben adjuntar de igual forma el Diario Oficial en el que 
aparecen publicados sus estatutos. 

d) Documentaci6n Administrativa: Organigrama de la ONG firmado y sellado, copia del 
registro de miembros actives de la entidad debidamente firmada por cada uno de los 
mis mos. 

e) Documentaci6n Financiera: Estados financieros de los ultimas 04 afios. De presentar 
interes de participar en una Convocatoria, es de caracter obligatorio presentar el ultimo 
estado financiero debidamente auditado. Asimismo, deben presentar el informe de 
donaciones anuales de los ultimos 04 a nos presentados al Ministerio de Hacienda. 

f) En el caso de aplicar a una convocatoria, deben presentar un listado de los proyectos 
ejecutados en los ultimas 04 afios en las areas de interes de la convocatoria. 

Descripcion de Actividades 
No. 

1 

2 

3 

4 

5 

Actividad 
Atiende a la ONG interesada en actuallzar sus 
datos, entrega informaci6n y toma dates de 
contacto que quedan sistematizados en directorio 
de ONG. 

Recibe de forma ffsica por parte de la ONG la carta 
de remisi6n de documentaci6n, la boleta de 
registro actualizada y los documentos solicitados. 
Si la informaci6n esta completa, remite la 
documentaci6n al equipo tecnico de la DGCD para 
SU revision. 
Si la informaci6n no esta completa, se solicita a la 
ONG que complemente lo faltante para poder 
iniciar el proceso. 
Recibe y examina la docurnentaclon entregada por 
la ONG y elabora Acta de Resultados que traslada 
a la Directora DCD. 
Recibe, revisa y envia memorandum a director/a 
de la DGCD y el Acta de Resultados, solicitando su 
firma en Cornunicacion dirigida a la ONG en la cual 
se hace constar que se ha procedido a la 
actualizacion del registro a la fecha vigente. 
Firma la nota de comunicacion y remite a Tecnlco 
DCD para su envio. 

Documento de Trabajo 
• Boleta de Registro. 
• listado de la 

documentacion requerida 
para la actualizaci6n del 
registro. 

• Directorio de ONG 
• Carta de remlslon de la 

ONG. 
• Boleta de registro 

actualizada 
• Expediente de la 

documentacion requerida 
para la actualizaci6n del 
registro completa 

• Acta de resultados 
• Memorandum de remisicSn 

• Memorandum firmado 
• lnforme de resultados 
• Nota de comunicacicSn a la 

ONG 

• Nota de comunicacicSn 
firmada. 

Responsable 
Tecnico de la Direcci6n de 
Cooperaci6n Descentralizada 
(DCD) 

Tecnico DCD 

Equipo Tecnlco de la DGCD y 
SETEFE 

Directora DCD 

Directora DGCD 
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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 envfa original a la ONG. • Nota de comunicaci6n Tecnico DCD 
6 Remite una copia de not a a tecnico firmada. 

correspondiente. 
Archiva copia de la nota de comunicaci6n firmada. • Copia de nota de Tecnico DCD 

7 comunicaci6n. 
8 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
Violeta Valencia 

Directora de Cooperaci6n y 
Descentralizada 

30 de octubre de 2018 

Revis6: 
Edgar Huezo 

Sub-Director General de 

�- -s, el Desarrollo 

Autorizo : 
Ana Vasquez 



PHOU:SO: C6digo PR-DC:iCD-16 
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPACITACIONES Tipo INTERNO 

EN EL EXTERIOR COM PARTIDO x 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 6.0 

Re/aciones Exteriores Recepci6n y divulgaci6n de las Programas de becas Paginas 3 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable 

para el Desarrollo 
Direcci6n de Cooperaci6n para la 
Formaci6n del Talento Humana 
Salvadorefio 

Prop6sito Maximizar las oportunidades de formaci6n y capacitaci6n profesional en el exterior de los 
salvadorefiolajs, tanto del sector publico coma privado, asi como de los ciudadano(a)s en general, que 
cumplan con los requisitos y perfiles requeridos. 

Alea nee Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo I Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del 
Talento Humano Salvadoreiio I Departamento de Correspondencia /Despacho de Titulares I Unidades 
Organizativas en la sede o el servicio exterior 

Base Legal 1. Comunicado de convocatoria de la Fuente cooperante 
2. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo. 
3. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
4. Norm as Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
5. Manual de Organizaci6n y Funciones 
6. Acuerdos y Convenios de Cooperaci6n bilaterales y multilaterales, suscritos por el Gobierno de El 

Salvador con pafses y organismos internacionales. 
7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobaci6n de la nueva estructura de la Direcci6n General de Cooperaci6n 

para el Desarrol1o/Direcci6n Ejecutiva de SETEFE. 
La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humano Salvadorefio prornovera 
acciones que permitan la igualdad de oportunidades a los ciudadano-(a)s satvadorefiolals de 
participar en procesos de postulaci6n a los program as de becas para realizar estudios en el exterior, 
en el marco del fortalecimiento de las competencias y habilidades tecnicas del talento humano. 

2. Las oportunidades de becas que se administran en el Ministerio de Relaciones Exteriores se ofrecen 
a los ciudadanos salvadorerios, por nacimiento o naturalizaci6n. 

3. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humana Salvadorefio definira las fechas 
lfmites de recepci6n de candidaturas para la posterior oficializaci6n, tomando en consideraci6n las 
fechas lfmites indicadas por las Fuentes cooperantes. 

4. Las fechas lfmite establecidas por la Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento 
Humano Salvadoreiio seran anteriores a las establecidas por las distintas fuentes cooperantes. 

5. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humane Salvadoreiio utilizara los 
medias disponibles para una amplia divulgaci6n de las ofertas abarcando a los sectores interesados. 

6. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humana Salvadorefio velars por el 
cumplimiento de lo pactado en los convenios, acuerdos o convocatorias en el tema de becas. 

7. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humana Salvadorefio facilttara 
informaci6n que sea requerida por los Titulares, Direcci6n General de Cooperaci6n para el 
Desarrollo o las diferentes Direcciones Generales del Ministerio, para el adecuado seguimiento de 
las ofertas recibidas yen funci6n de la transparencia. 

8. Las ofertas de becas seran recibidas por escrito vla nota o correo electr6nico. 
9. Las ofertas de becas pueden provenir directamente de la fuente cooperante, despacho de los 

Titulares, Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo u otras unidades organizativas en la 
sede o el servicio exterior del Ministerio de Relacion es Exteriores. 

10. Si la oferta de becas esta incompleta, se solicitara y/o buscara la informaci6n necesaria para 
di vulgar. 

11. Si la oferta o convocatoria de beca se recibe vencida, se procedera a archivarla. 
12. Este procedimiento puede llevar un tiempo de realizaci6n de 8 hasta de 20 dlas ha biles. Para los 

program as de becas de estudios de largo plaza, el tiempo de realizaci6n del procedimiento puede 
durar hasta cinco meses. 

Consideraciones 1. 
IEspeciales(Polfticas) 



PROCESO: C6digo PR-DGCD-16 
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE BECAS Y CAPAClTACIONES Tipo INTER NO 

EN EL EXTERIOR COM PARTIDO x 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 6.0 

Relaciones Exteriores Recepcion y divulgacion de las Programas de becas Paginas 3 

lnstrumentos 1. Ficha SICDES de ofertas de becas para divulgacicin en sitio web del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. (ANE-DGCD-06). 

2. Formulario de Registro de Postulante a Beca del Ministerio de Relaciones Exteriores/ Direccicin de 
Cooperacicin para la Formacicin del Ta lento Humano Salvadoreiio (ANE-DGCD-07) 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe la oferta de beca y la traslada con la Nota/ correo electrcinico de Director/a de Cooperacicin para 
marginaci6n correspondiente al tecnico de convocatoria y hoja de la Formaci6n del Ta lento 

1 
Cooperacicin para la Formacicin del Talento Humano marginacicin Humano Salvadorefio 
Salvadorefio 
Recibe, revisa y elabora la ficha en el SICDES con la Ficha SICDES Tecnlco (a)responsable 

2 informacicin pertinente de la oferta para SU 
dlvulgacion, 
Revis a y autoriza la visualizacicin de la fie ha Ficha SICDES visualizada Director/a de Cooperacicin para 

3 correspondiente en el SICDES. la Forrnacion del Talento 
Humano Salvadorefio 

Remite por correo electronico la convocatoria a los Correo electrcinico Tecnicoia] responsable 
4 enlaces en el tema de becas de las instituciones Ficha SICDES 

relacionadas 
Elabora, en caso de ser necesario, nota comunicando Nota Tecnicoia] responsable 
la oferta de beca a las instituciones relacionadas con 

5 el tema o segun la marginaci6n correspondiente y la 
traslada a la Directora de Cooperaci6n para la 
Formaclon del Ta lento Humano Saivadorefio 
Recibe nota de cornunicacion de la oferta de beca, Nata firmada Director/a de Cooperaci6n para 

6 revisa y firma y traslada al tecnlco responsable la Formacicin del Ta lento 
Humana Salvadoreiio 

Recibe nota firm ad a, pre para documentaci6n que Nota y anexos Tecnicota) responsable 
debe llevar anexa y la entrega a la Asistente 
Administrativa para el envfo a las instituciones 

7 correspondientes a traves 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 Nata y anexos Asistente Administrativo 

8 Correspondencia Despachada y la envia al 
Departamento de Correspondencia. 

Recibe del Departamento de Correspondencia copia Copia de nota firmada de Tecnico(a) responsable 
9 de nota firmada por la instituci6n destinatarla de recibido 

recepci6n de la documentaci6n y la archiva. 
10 Termina procedimiento 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Ana Mercedes Vasquez Avalos 

30 de Octubre de 2018 

Edgar Alejandro Huezo Saavedra 
Subdirector General de Cooperacion 

para el Desarrollo 
Directora de Cooperacion para la 
Forrnacion del Talento Humana 

Carmen Guadalupe Canjura Orantes 

Firm a 

Cargo 

Fee ha 

Nombre 



PROC!:SO: C6digo PK-LJGC[)-1/ 
GESTION DE ASISTENCIA TECNICA DE EXPERTOS Y VOLUNTARIOS Tipo INTERNO x 

J INTERNACIONALES COM PARTIDO 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 3.0 

Divulgaci6n y Gesti6n de Expertos y Voluntarios Paginas 3 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable Direcci6n de Cooperaci6n para la 

para el Desarrollo. Formaci6n del Talento Humano 
Salvadorefio 

Prop6sito Aprovechar la asistencia tecnica que brindan los cooperantes, para que el personal contraparte del pals 
reciba la transferencia de conocimientos y habilldades tecnicas que ofrecen expertos y voluntaries de 
paises u organismos internacionales. 

Alea nee Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del 
Ta lento Humano Salvadorefio, Unidades Orga nizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores/ 
instituciones publicas y privadas. 

Base Legal 1. Canvenios o Acuerdos de Cooperaci6n en los que se enmarca la modalidad de expertos o 
voluntaries. 

2. Comunicada de canvocatorias de la fuente cooperante. 
3. Reglamento lnterna del 6rgano Ejecutivo. 
4. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relacion es Exteriores. 
s. Normas Tecnlcas de Control lnterno Especfficas del Ministerio de Relaciones Exteriores.(verificar si 

esta) 
6. Manual de Organizaci6n y Funciones 
7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobaci6n de la nueva estructura de la Direcci6n General de Cooperaci6n 

para el Desarrollo/Direcci6n Ejecutiva de SETEFE. 

Consideraciones 1. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humano Salvadorefia prornovera las 

Especial es( Politicas) Programas de Expertos y Voluntarios a las instituciones publicas, organizaciones no 
gubernamentales, instituciones educativas, asociaciones comunitarias, conforme lo estipulen las 
convocatorias espedficas que reciba. 

2. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humano Salvadorefio dara seguimiento 
al cumplimiento de las condiciones establecidas en el Convenio correspondiente, asf coma tarnblen 
en las convocatorias especificas que reciba. 

3. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Ta lento Humano Salvadorefio velara porque las 
solicitudes que presenten las instituciones salvadorefias esten elaboradas de conformidad con los 
formularios requeridos por la fuente cooperante. 

4. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Ta lento Humana Salvadoreiio verificara que las 
formularios esten debidamente completados, firmados y sellados par la instituci6n que requiere al 
experto o voluntario. 

lnstrumentos • Formates proporcionados por la fuente cooperante. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 
Recibe de Director(a) General de Cooperacion para el Nota, documentos de la Director de Cooperaci6n para la 
Desarrollo, la convocatoria para presentar demanda convocatoria, hoja de Formaci6n del Ta lento Humano 

1 de solicitudes de expertos a voluntaries y la traslada a marginaci6n Salvadorefio 
Tecnico responsable con la marginaci6n 
correspondiente. 
Recibe marginaci6n y documentas de la convocatoria, Nota Tecnicola] responsable 
elabora nota para institucianes nacionales requiriendo 

2 que presenten su demand a de expertos a voluntaries y 
la traslada para revision del Director de Cooperaci6n 
para la Formaci6n del Ta lento Humana Salvadorefio. 



PROCFSO: C6digo PR-OGC0-17 
GESTION DE ASISTENCIA TECNICA DE EXPERTOS Y VOLUNTARIOS Tipo INTERNO x 

INTERNACIONALES COM PARTIDO 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 3.0 

Divulgaci6n y Gesti6n de Expertos y Voluntarios Paglnas 3 

Recibe nota para las instituciones nacionales, la revisa, Nota Director de Cooperaci6n para la 
firma la hoja de "control de nota", la traslada a la Hoja de control de nota Formaci6n del Talento Humano 

3 Asistente Administrativa para registro y traslado a Salvadorefio 
firma de Director(a) General de Cooperaci6n para el 
Desarrollo. 
Recibe nota firmada, prepara anexos y traslada a la Nota con anexos Tecnicota) responsable 

4 Asistente Administrativa para el envfo 
correspondiente. 
Recibe nota y anexos, los pre para y re mite al Nota con anexos Asistente Administrativa 

5 Departamento de Correspondencia para el envio a la 
instituci6n destinataria. 
Recibe de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Nota, formulario y ho]a Director de Cooperaci6n para la 
Desarrollo o por la vfa electr6nica, respuesta por de instrucciones Formaci6n del Ta lento Humano 

6 
escrito de las instituciones que solicitan expertos o Salvadorei'io 
voluntarios, con el formulario completado y lo traslada 
al tecnico responsable con la marginaci6n 
correspondiente. 
Recibe nota, formulario y marginaci6n; elabora nota Nota y formulario Tecnlcola) responsable 
oficial de gesti6n de experto o voluntario para la 

7 fuente cooperante y la traslada para revision a 
Director de Cooperaci6n para la Formaci6n del Ta lento 
Humano Salvadorei'io 
Recibe nota oficial de gesti6n de experto o voluntario, Nota y formulario Director de Cooperaci6n para la 

8 
la revisa, firm a y traslada a la Asistente Administrativa Formaci6n del Talento Humano 
para registro y obtenci6n de firma de Director(a) Salvadorei'io 
General de cooperaci6n para el Desarrollo. 
Recibe nota de gesti6n oficial de experto o voluntario, Nota firmada Director(a) General de Cooperaci6n 

9 la firma y traslada al Director de Cooperaci6n para la para el Desarrollo 
Formaci6n del Talento Humano Salvadorei'io. 
Recibe nota firm ad a de gesti6n de experto 0 Nota con anexos Tecnicola) responsable 

10 voluntario, prepara documentaci6n y traslada a la 
Asistente Administrativa para el envio 
correspondiente. 
Recibe del Tecnicola) responsable, la nota firmada y Nata y formulario Asistente Administrativa 

11 
documentos de gesti6n de experto o voluntario, lo 
prepara y traslada al Departamento de 
Correspondencia para el envio a la fuente cooperante. 
Recibe de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Nota y hoja de Director de Cooperaci6n para la 

12 Desarrol lo, nota de respuesta de la fuente cooperante instrucciones Formaci6n del Talento Humana 
sobre la gesti6n de experto o voluntario y la traslada Salvadorefio 
al Tecnico responsable. 

13 Termina procedimiento 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 

Carmen Guadalupe Canjura Orantes 

Directora de Cooperaci6n para la 
Formaci6n del Talento Humana 

Salva 

Revise: 

Edgar Alejandro Huezo Saavedra 

Subdirector General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo 

Autoriz6: 

Ana Mercedes Vasquez Avalos 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Direccicin General de Cooperacicin 
para el Desarrollo. 

Area Responsable Director/a de Cooperacicin para la 
formaci6n del Ta lento Humano 
Salvadorefio 

Prop6sito 

Alcance 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Brindar asesorfa a los aspirantes, realizar un proceso con igualdad de oportunidades y transparencia, 
remitir a las fuentes cooperantes postulaciones de los candidates y llevar un registro de las becas 
otorgadas. 
Diferentes Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, Postulantes de[ Ministerio 
de Relaciones Exteriores y externos. 
1. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo. 
2. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
4. Manual de Organizacicin y Funciones 
5. Acuerdos y Convenios de Cooperacicin bilaterales y multilaterales, suscritos por el Gobierno de 
El Salvador con pafses y organismos internacionales. 
6. Convocatorias (ofertas) de programas de becas. 
7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobaci6n de la nueva estructura de la Direcci6n General de Cooperacicin 
para el Desarrollo/Direcci6n Ejecutiva de SETEFE. 
1. La Direccicin de Cooperaci6n para la formaci6n del Talento Humana Salvadorefio, brindara 

informaci6n y asesorfa conforme la convocatoria (oferta) de la fuente cooperante. 
2. Las asesorfas a los ciudadanos(as) salvadorefioslas] podra darse por via electr6nica o 

personalmente en las instalaciones del MRREE, en el marco de las charlas informativas, ferias o 
eventos de becas a las que aslsta. 

3. Las fechas lfmite establecidas por La Direcci6n de Cooperaci6n para la formaci6n del Talento 
Humana Salvadorefio seran anteriores a las establecidas por las distintas fuentes cooperantes. 

4. El Ministerio de Relaciones Exteriores gestionara oficialmente ante los cooperantes, las 
postulaciones de ciudadanos (as) salvadorefios (as), ya sea por nacimiento o naturalizaci6n que 
residan en territorio salvadorefio: esto ultimo sera flexible si la convocatoria no lo exige y tampoco 
lo establece como requisito que el candidato retorne y permanezca en el pals durante un perfodo 
determinado. 

S. La Direcci6n de Cooperaci6n para la formaci6n del Ta lento Humana Salvadorefio velara porque las 
candidaturas que cum plan con los requisites exigidos por el cooperante, sean oficializadas, en [os 
formates propios de cada fuente yen los tiempos requeridos por estos. 

6. La DGCD a traves de La Direcci6n de Cooperaci6n para la formaci6n del Talento Humano 
Salvadorefio es el canal oficlal para la presentaci6n de las candidaturas de salvadorefios para becas 
ante las fuentes de cooperacion, 

7. Las oficializaciones de las candidaturas a becas deberan ser firmadas por los Titulares o por la 
Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

8. La Direcci6n de Cooperaci6n para la formaci6n del Talento Humana Salvadorefio facllitara 
informaci6n que sea requerida por los Titulares, Direcci6n General de Cooperaci6n para el 
Desarrollo o las diferentes Direcciones Generales del Ministerio, para el adecuado seguimiento de 
las becas otorgadas yen funci6n de la transparencia. 

9. Si a la fecha lfmite del Ministerio no hay aplicaciones para una oferta de beca y en un perfodo 
dentro de la fecha Hmite del cooperante se recibieren postulaciones, se haran todas las acciones 
pertinentes para presentarlo coma candidate. 

10. La comunicaci6n que se gire al candidato consultandole si acepta la beca puede hacerse mediante 
nota o correo electr6nico. 
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EN EL EXTERIOR 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

11. Un mismo candidato no podra postular sirnultanearnente a varias ofertas de beca. 
12. Para poder aplicar a otro proceso de beca en el exterior, el candidate debe tener mas de un afio de 

haber concluido una capacitaclon o beca en el exterior cuyo trarnlte haya sido realizado a traves de 
la Direction de Cooperation para la formation de! Talento Humano Salvadorei'io; excepto cuando 
sea un proceso de continuidad o no haya sido aceptado por la fuente cooperante, en alguna 
convocatoria anterior a la que aplica. 

13. Si el candidate aplica a un proceso de beca para estudios a distancia {online), deber haber 
transcurrido seis meses de haber concluido su capacitacion en el exterior. lgual se considerara si el 
candidate finalize un estudio a distancia y desea aplicar a una beca de estudios en el exterior. 

14. El candidato que le sea otorgada una beca y que por causas personales declinara en su 
participation, no podra postularse nuevamente hasta haber transcurrido un afio, de su previa 
aplicaci6n. Se exceptua cuando la fuente cooperante anuncia una reprcgramacion a la fecha de 
realizaci6n y al candidato no le sea posible asistir. 

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

16. Para las funclonarlos 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. 

17. Se dara priori dad a las candidaturas recibidas de instituciones gubernamentales. 
18. En los casos que la convocatoria de oferta de beca para estudios de largo plaza (pregrado o 

postgrado) requiera de un proceso de preselecci6n de pals, se deflnlran procedimientos espedficos 
que deben ser avalados por la Dlreccion General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

19. 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. 

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

21. Si una fuente cooperante oficlallza mediante nota la aprobaci6n de becas a candidatos cuyo trarnite 
no fue realizado a traves de la Direction de Cooperaci6n para la forrnacion del Talento Humana 
Salvadorefio, se registraran en los reportes institutionales como parte de las becas otorgadas por 
dicha fuente, considerandose la nota como el respaldo necesario para registrarlos. 

lnstrumentos 1. Ficha SICDES de oferta de beca para divulgaci6n en sitio web del Ministerio de Relaciones 
Exteriores ANE-DGCD-06. 

2. Formulario de Registro de Postulante a Beca del Ministerio de Relationes Exteriores/ La Dlreccion 
de Cooperaci6n para la formaci6n del Talento Humana SalvadoreF\o. ANE-DGCD-07 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 

Recibe consultas y asesora a los aspirantes en aplicar 
a una oferta de beca, en la presentaci6n de la 
documentaci6n que debera completar para su 
postulaci6n. 

Folleto informativo 
Ficha SJCDES de oferta de 
beca 
Formularios de aplicaci6n 

Tecnlcoja) responsable 

2 

Recibe de las instituciones o de los aplicantes, la 
documentaci6n relativa a postulaciones a becas; en 
caso estar incompleta lo informa al postulante para 
que lo complete; caso contrario, pasa la 

Documentos de postulation Tecnlcota] responsable 
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documentaci6n al Director/a de Cooperaci6n para la 
formaci6n del Talento Humana Salvadoreiio para que 
la margine. 
Recibe documentaci6n relativa a postulaciones de Nata y/o memorandum Director/a de Cooperaci6n para 

3 
candidatos internos y externos, gira las instrucciones Documentaci6n anexa la formaci6n del Talento 
respectivas para cada postulaci6n y las traslada al Hoja de instrucciones Humana Salvadorefio 
tecnico Responsable. 
Envfa una copia de la hoja de instrucci6n y de la nota Nata y/o memorandum Tecnlco Responsable 

4 de de postulaci6n a becas para registro y Hoja de instrucci6n 
conocimiento de Director(a) General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo. 
Recibe y traslada postulaciones internas y extern as de Nata y/o memorandum Director/a de Cooperaci6n para 

5 las candidatos a tecnicota) responsable. Documentaci6n anexa la formaci6n del Talento 
Hoja de instrucciones Humana Salvadorefio 

Recibe las postulaciones de candidatos internos y Nata y/o memorandum Tecnlcotajresponsable 

6 
externos. Si la candidatura es interna (Ministerio de Documentaci6n 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, Memorandum y Tecnlcotajresponsable 

7 
memorandum para la Direcci6n de Recursos documentaci6n anexa, 
Humanos (RRHH) para que realice el procedimiento hoja de control de notas 
carrespandiente 
Recibe memorandum dirigido a RRHH, revisa y firma. Nata y/o memorandum, Director/a de Cooperaci6n para 

8 documentaci6n anexa, hoja la formaci6n del Talento 
de control de notas Humana Salvadarefio 

Envfa una copia de memorandum de solicitud de Memorandum Tecnicota] responsable 

9 
trarnite interno dirigido a RRHH para registro y 
conocimiento de Director(a) General de Cooperaci6n 
para el Desarrollo. 
Recibe de RRHH la candidatura con autarizaci6n Memorandum con Tecnlcoja] responsable 

10 
respectiva. autorizaci6n 
Elabora la nota para la fuente cooperante Nata Teen ico ( a )responsab I e 
oficializanda la postulaci6n de candidatos internos Documentaci6n anexa, hoja 

11 y/o externos y la traslada a revision de Director/a de de control de notas 
Cooperaci6n para la formaci6n del Talenta Humana 
Salvadoreiio 
Recibe nota de postulaci6n oficial para la fuente Nata, documentaci6n Director/a de Cooperaci6n para 
cooperante revisa, firm a la hoja de "control de anexa, hoja de control de la formaci6n del Talento 

!2 
notas", la entrega a la Asistente Administrativa para notas Humana Salvadorefio 
que registre la correspondencia y traslade a firma de 
Director(a) General de Cooperaci6n para el 
Desarrollo. 
Recibe nota de postulaci6n oficial para la fuente Nata firmada, Directar(a) General de 

13 
caoperante, revisa, firma y devuelve a la Direcci6n de documentaci6n anexa Caoperaci6n para el Desarrolla. 
Cooperaci6n para la Formaci6n de! Talento Humana 
Salvadorefio. 
Recibe nota de pastulaci6n oficial para la fuente Nata firmada, Tecnicota) responsable 

14 
coaperante firmada, prepara la dacumentaci6n y la documentaci6n anexa 
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traslada a la Asistente Administrativa para el envfo 
correspondiente. Obtiene una copia y la archiva en el 
expediente. 

Recibe documentaci6n y traslada al Departamento de Nata y documentaci6n Asistente Administrativa 
15 Correspondencia o al courier para el envfo a la fuente completa para su envfo 

cooperante. 
Recibe directamente de la fuente cooperante, o a correo electr6nico/nota Director/a de Cooperaci6n para 
traves de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el oficial la formaci6n del Talento 
Desarrollo, a traves de correo electr6nico o nota Humana Salvadorefio 

16 
impresa , la notificaci6n oficial de la aprobaci6n o no 
de los candidatos(as) y la traslada al Tecnicota) 
responsable. 
Recibe la not a 0 correo electr6nico y elabora Nata o correo electr6nico Tecnicofa) responsable 

17 
comunicaci6n al candidate aprobado y/o a la 
instituci6n que lo propuso, requiriendo que confirme 
que acepta la beca. 
Recibe la respuesta del candidate aceptando o no la Nata o correo electr6nico Tecnlcola) responsable 
beca. En caso la acepte, lo informa al cooperante, Registro de becas 
apoya en trarnite ante la Direcci6n General de 

18 
Protocolo y 6rdenes (DGPO) para obtenci6n de vista 
bueno de misi6n oficial y visa en transito, confirma 
que haya realizado el viaje al pals de estudio o 
iniciado la capacitaci6n, registra la beca otorgada y 
archiva expediente. 
En caso el becario no acepte la beca (decline), Correo electr6nico Tecnicota) responsable 

19 
precede a informarlo a la fuente cooperante para que 
esta, si es factible, la otorgue a otro candidate 
salvadorefio. 

20 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

30 de Octubre de 2018 

Edgar Alejandro Huezo Saavedra 
Subdirector General de Cooperaci6n 

para el Desarrollo 
Directora de Cooperaci6n para la 
Formaci6n del Talento Humana 

Carmen Guadalupe Canjura Orantes 

Firm a 

Cargo 

Fee ha 

Nombre 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Cooperaci6n Area Responsable Direcci6n de Cooperaci6n para la 

para el Desarrollo. Formaci6n del Talento Humano 
Sa lvad orefio 

Prop6sito Obtener la aprobaci6n y compromises de las instituciones nacionales para la aceptaci6n de expertos o 
voluntaries de pafses u organismos internacionales. 

Alea nee Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del 
Talento Humano Salvadoref\o, Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, 
instituciones publicas y privadas. 

Base Legal 1. Convenios o Acuerdos de Cooperaci6n en los que se enrnarca la modalidad de expertos o 
voluntarios. 

2. Comunicado de convocatorias de la fuente cooperante. 
3. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo. 
4. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
5. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores. (revisar) 
6. Manual de Organizaci6n y Funciones 
7. Acuerdo No. 891/2013 de aprobaci6n de la nueva estructura de la Direcci6n General de Cooperaci6n 

para el Desarrollo/Direcci6n Ejecutiva de SETEFE. 
Consideraciones 1. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humane Salvadorefio dara seguimiento 

Especiales(Polfticas) al cumplimiento de las condlciones establecidas en el Convenio correspondiente. 
2. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humano Salvadoref\o conftrrnara a la 

fuente cooperante la aceptaci6n del experto o voluntario, hasta que la instltuci6n solicitante haya 
avalado por escrito su aceptaci6n. 

3. La Direcci6n de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humano Salvadoref\o inforrnara a la 
Direcci6n General de Protocolo y 6rdenes la aceptaci6n del experto o voluntario. 

4. Este proceso puede llevar de 10 dfas ha biles a 2 meses, dependiendo ya que depende de la 
respuesta que de la instituci6n que recibira al experto o voluntario. 

lnstrumentos No apllca. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe de Director(a) de Cooperaci6n para la Nota y hoja de instrucciones Tecnico responsable 

1 
Formaci6n del Talento Humana Salvadoref\o, nota de 
la fuente cooperante oficializando el resultado de la 
gesti6n de solicitud de experto o voluntario. 
Prepara y traslada para revision de Director(a) de Nota Tecnico (a) responsable 
Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humana 
Salvadorefio- nota para la instituci6n beneficiaria 

2 
indicando resultado de la gesti6n. Si la fuente 
cooperante aprob6 el envfo del experto o voluntario, 
se solicita a la instituci6n beneficiaria que avale por 
escrito SU aceptaci6n de recibirlos y otorgarles 
facilidades para su trabajo. 
Recibe nota para la instituci6n beneficiaria solicitando Nota y hoja de control de Director de Cooperaci6n para la 

3 
la aceptaci6n de experto o voluntario, revisa y firma la nota Formaci6n del Talento Humana 
hoja de "control de nota" y la entrega a la Asistente Salvadorefio 
Administrativa para el registro y obtenci6n de firma de 
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Director(a) General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 

Recibe nota de solicitud de aceptaci6n de experto o Nota firmada Director(a) General de 
voluntario, la firm a y la traslada al Director de cooperaci6n para el Desarrollo 

4 
Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento Humana 
Salvadorefio 

s Recibe nota firmada y la envia a la instituci6n Correo electr6nico Tecnico(a) responsable 
beneficiaria por correo electr6nico. 
Recibe de la Direcc16n General de Cooperaci6n para el Nata, correo electr6nico, Director de Cooperaci6n para la 
Desarrollo o directamente via correo electr6nico, la marginaci6n Formaci6n del Talento Humana 

6 
nota de respuesta de la instituci6n beneflclaria Salvadorefio 
aceptando al experto o voluntario y la traslada a 
Tecnico responsable con la marginaci6n 
correspondiente. 
Recibe nota de respuesta de la instituci6n beneficiaria; Nota Tecnico (a) responsable 
elabora nota di rigid a a la fuente cooperante 

7 aceptando al experto o voluntario y la traslada a 
Director de Cooperaci6n para la Formaci6n del Talento 
Humana Salvadorefio para su revision. 
Recibe nota de aceptaci6n de experto o voluntario, Nota y hoja de control de Director de Cooperaci6n para la 

8 
revisa, firma la hoja de "control de nota", la traslada a nota Formaci6n del Talento Humana 
la Asistente Administrativa para registro y obtenci6n Salvadorefio 
de firma del DGCD 
Recibe nota de aceptaci6n de experto o voluntario, la Nota firmada Director(a) General de 

9 revisa, firma y la traslada al Director de Cooperaci6n Cooperaci6n para el Desarrollo. 
para la Formaci6n del Talento Humana Salvadorefio. 
Recibe nota de aceptaci6n firmada la entrega a la Nota Tecnicoia] responsable 

10 
Asistente Administrativa para el envio a la fuente 
cooperante a traves del Departamento de 
Correspondencia. 

11 Obtiene una copia y la archiva en el expediente. Copia de nota Tecnico responsable 
Recibe del Tecnicola] responsable la nota, la prepara y Nota Asistente Administrativa 

12 entrega al Departamento de Correspondencia para el 
envio a la fuente cooperante. 
Recibe del Departamento de Correspondencia, copia Copia de nota Tecnlco responsable 

13 de nota firmada por la fuente cooperante en serial de 
recepci6n y la archiva. 

14 Termina procedimiento 
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C6digo PR-SETEFE- 01 

Version 

Paglna 
Nombre del Procedimiento: 

Aprobaci6n de Planes de Acci6n 

Proceso: 

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO 
DE REACTIVACION ECONOMICA (PERE) 

,-,,·•""''�• "'I# 
.. 

,/'� 1 �\ 
J ' t � , 
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Ministerio de 
Relaciones 
Exteriores 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretarfa Tecnica del Financiamiento Area Responsable Departamento de Asistencia 

Externo - SETEFE Tecnica para la Forrnuladon de 
Planes de Accion - DATFPA 

Prop6sito Contar con un instrumento tecnico legal para efectuar transferencias de fondos (desembolsos) a las 
uni dad es ejecutoras, que permita el seguimiento ffsico y financiero de los planes de acclon. 

Alea nee - Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo. 
- Unidades Ejecutoras. 
- Departamentos de Gestion Financiera y Seguimiento a la Ejecuci6n de Planes de Acclon, 

Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 (creaci6n del PERE) 
2. Decreto Legislative 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE) 
3. Decreto Legislative 152 del 8 de diciembre 1988 (creaci6n 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. Gufa para la formulaci6n de Planes de Acci6n. 
7. Convenios de Cooperaci6n. 

Consideraciones 1. Los Planes de Acci6n que se aprueben deben ser dlsefiados de acuerdo a lo establecido en el 
Especiales(Politicas) lnstructivo PERE yen la Gufa para la Formulaci6n de Planes de Acclon. 

2. El plan de accion debera incluir la informaci6n basics del proyecto emitida por el Departamento de 
Gesti6n Financiera de la SETEFE. 

3. El plan de accion aprobado debe ser rubricado y sellado en todas sus paginas por el tecnico 
responsable. 

4. Toda correspondencia originada en SETEFE debera ser firmada por la Direcci6n Ejecutiva o por 
quien esta delegue. 

lnstrumentos Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulaci6n de planes de acci6n y el 
proyecto deterrnlnara cuales seran utilizados. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsa ble 

Recibe de la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Memorandum Director{a) Ejecutivo(a) 
Desarrollo (DGCD) y margin a a la jefatura del Copia del expediente 

Departamento de Asistencia Tecnica para Formulaci6n 

1 
de Planes de Acci6n {DATFPA) memorandum con el que 
remiten nota de aprobacion del cooperante y copia 

' 
antecedentes para iniciar la revision o formulaci6n del 
Plan de Accion. 

Convoca a la Unidad Ejecutora y la asesora en la Correo electr6nico Jefe(a) Departamento de 

2 
formulaci6n del plan de acci6n yen el uso adecuado de Asistencia Tecnlca para la 

los formularios de acuerdo a la Gufa e lnstructivo PERE. Formulaci6n de Planes de 
Acci6n 

Recibe de la Unidad Ejecutora y margina al DATFPA el Borrador de Plan de Acci6n Director(a) Ejecutivo(a) 

3 borrador del Plan de Acci6n para su revision y/o 
aprobaci6n. 
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Exteriores 

Revisa el borrador del Plan de Acci6n, si aplica, emite Borrador de Plan de Acci6n Tecnlcola] del Departamento 
las observaciones correspondientes, elabora el Resumen Ejecutivo. de Asistencia Tecnica para la 

4 Resumen Ejecutivo y lo somete a consideraci6n de la Lista de observaciones. Formulaci6n de Planes de 

jefatura del DATFPA. 
Acci6n 

Revisa y analiza documentaci6n recibida y otorga el Borrador de Plan de Acci6n Jefe(a) Departamento de 
vista bueno. con observaciones. Asistencia Tecnica para la 

5 Formulaci6n de Planes de 
Acci6n 

Convoca a reunion conjunta, si aplica (Unidad Correo electr6nico Tecnlcota) del Departamento 
Ejecutora, Fuente Cooperante cuando esta lo requiera y de Asistencia Tecnica para la 

6 la DGCD) para revisar y comunicar observaciones Formulaci6n de Planes de 

finales al borrador del plan de acci6n. Acci6n 

Elabora ayuda memoria de reunion conjunta, en la que Ayuda Memoria Tecnlcota] del Departamento 

7 se establecen los acuerdos tom ados entre las partes. de Asistencia Tecnica para la 
Formulaci6n de Planes de 
Acci6n 

Recibe de la Uni dad Ejecutora el Plan de Acci6n, verifica Plan de Acci6n Tecnicola) del Departamento 
que todas las observaciones esten superadas, elabora Resumen Ejecutivo de Asistencia Tecnica para la 

el resumen ejecutivo incluyendo un cronograma Formulaci6n de Planes de 

8 indicativo de visitas de seguimiento y presentaci6n de Acci6n 

inform es de las Unidades Ejecutoras y los pas a a 
consideraci6n de la Jefatura del DATFPA. 

Revisa Plan de Acci6n y el resumen ejecutivo, da Visto Plan de Acci6n. Jefe(a) Departamento de 
Bueno y sollcita al Departamento de Gesti6n Financiera Resumen Ejecutivo. Asistencia Tecnica para la 

9 asignaci6n c6digo contable, adjuntando la Documentos de respaldo Formulaci6n de Planes de 

documentaci6n de respaldo requerida. para la asignaci6n de c6digo Acci6n 
contable. 

Recibe de la Unidad Ejecutora el Plan de Acci6n con la Plan de Acci6n definitive. Director(a) Ejecutivo(a) 

10 
informaci6n complementaria incorporada y lo remite a Nota de remisi6n. 
la fuente cooperante para aprobaci6n, si aplica. 

Recibe de la Fuente Cooperante nota de aprobaci6n del Nota Oficial. Director(a) Ejecutivo(a) 
11 Plan de Acci6n, si aplica y la margina al DATFPA. 

Elabora nota de aprobaci6n del Plan de Acci6n a la Nota Oficial. Tecnicola] del Departamento 
Unidad Ejecutora para revision de la jefatura del Plan de Acci6n. de Asistencia Tecnica para 12 
DATFPA. Formulaci6n de Planes de 

Acci6n 
Revisa nota de aprobaci6n del plan de acci6n, da Visto Nota Oficial. Jefe(a) Departamento de 

13 
Bueno y la traslada para consideraci6n y firma a Plan de Acci6n. Asistencia Tecnica para la 
Direcci6n Ejecutiva. Formulaci6n de Planes de 

Acci6n 

14 Firma nota comunicando la aprobaci6n del Plan de Nota Oficial. Director(a) Ejecutivo(a) 
Acci6n. Plan de Acci6n. 
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Exteriores 

Recibe nota firmada por la Direcci6n Ejecutiva, sella, Nota Oficial. Tecnicota) del Departamento 
firma e incluye fecha de la nota en cada pagina del Plan Plan de Acci6n aprobado. de Asistencia Tecnica para la 
de Acci6n, la remite a la Unidad Ejecutora y comparte Formulaci6n de Planes de 
copia con los Departamentos de Gesti6n Financiera y Acci6n 

15 Seguimiento a la Ejecuci6n de Planes de Acci6n de 
SETEFE, asf coma copia digital a la correspondiente 
Direcci6n de Area de la DGCD, al coordinador y tecnico 
encargados del plan de acci6n. 

Digitaliza toda la documentaci6n generada desde la Documentos digitalizados Tecnicota) del Departamento 

16 
solicitud hasta la aprobaci6n y genera un expediente de Asistencia Tecnlca para la 
del plan de acci6n. Formulaci6n de Planes de 

Acci6n 
Elabora memorandum al Departamento de Memorandum Tecnicola) del Departamento 
Seguimiento a la Ejecuci6n de Planes de Acci6n, de Asistencia Tecnlca para la 

incluyendo el cronograma indicativo de Formulaci6n de Planes de 
17 Acci6n visitas/informes, para entrega del expediente fislco y lo 

pasa a revision y firm a de la Jefatura del DATFPA. 

Revisa y firm a memorandum y lo entrega al Memorandum firmado Jefe(a) Departamento de 
Departamento de Seguimiento a la Ejecuci6n de Planes Expediente ffsico Asistencia Tecnica para 

18 de Acci6n, con el expediente ffsico con toda la Formulaci6n de Planes de 

documentaci6n generada. Acci6n 

19 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
Cony Hernandez Diaz 

Jefa Departamento de 
Asistencia Tecnica para la 
Formulaci6n de Planes de 

Acci6n 

03 de octubre de 2018 

Revis6 
Cony Hernandez Diaz 

Jefa Departamento de Asistencia Tecnica 
para la Formulaci6n de Planes de Acci6n 

03 de octubre de 2018 

Autoriz6 
Graciela Leon de Cristales 

Directora Ejecutiva, a.i. 
Secretarfa Tecnica de Financiamiento 
Externo 
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SICDES 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretaria Tecnlca del Financiamienta Area Responsable Departamenta de Asistencia 

Externo - SETEFE Tecnica para la Formulaci6n de 
Planes de Acci6n - DATFPA 

Prop6sito Garantizar el ingresa y seguimiento a Planes de Acci6n, ingresadas en el Sistema de lnformaci6n sabre 
Cooperaci6n para el Desarrollo -SICDES - con el objetivo de visualizar publicamente la informaci6n 
actualizada en la plataforma. 

Alcance - Departamento de Asistencia Tecnica para la Formulaci6n de Planes de Acci6n. 
- Departamento de Seguimiento a la Ejecuci6n de los Planes de Acci6n. 
- Departamento de Gesti6n Financiera. 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publlca 
2. Ley de Transparencia 

Consideraciones 3. Los Planes de Acci6n del PERE, deberan ser ingresados por los tecnicos del Departamento de 
Especiales( Polfticas) Asistencia Tecnica para la Formulaci6n de Planes de Acci6n. 

4. Los tecnicos responsables del seguimiento deberan presentar los inform es de seguimiento a los 
Planes de Acci6n y el DATFPA ingresara y actuallzara. 

5. El DATFPA revisara /verificara en el SICDES la informaci6n actualizada de las planes de acci6n y 
emitira un reporte a la Direcci6n Ejecutiva de SETEFE sabre el estada y situaci6n de los mismos. 

lnstrumentos Fichas de Planes de Acci6n en SICDES. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe Plan de Acci6n Aprobada y traslada a Tecnico (a) Plan de Acci6n Jefe(a) del Departamento de 

responsable para iniciar el ingreso del nuevo Plan de Asistencia Tecnlca para la 
1 Formulaci6n de Planes de Acci6n al SICDES 

Acci6n. 

lngresa en el SICDES el nuevo plan de acci6n aprobado, -Registro de informaci6n del Tecnlcota) del Departamento 
envfa a revision/ aprobaci6n del Jefe del DATFPA. SICDES. de Asistencia Tecnica para la 

2 -Documento de respaldo del Formulaci6n de Planes de 
proyecto. Acci6n. 

Revisa y aprueba ficha en SICDES del nuevo plan de Correo de solicitud registro Jefe(a) del Departamento de 
acci6n para ser mostrado al publico. SICDES Asistencia Tecnica para la 

3 Formulaci6n de Planes de 
Acci6n. 

Registra informaci6n de actualizaci6n de planes de Documento de respaldo de Tecnlcola] del Departamento 
acci6n e informa a jefatura DATFPA sabre el ingreso en lo actualizado. de Asistencia Tecnica para la 

4 Formulaci6n de Planes de SICDES. 
Acci6n. 

Aprueba la informaci6n de actualizaci6n de planes de Jefe(a) del Departamento de 
acci6n en SICDES Asistencia Tecnica para la 

5 Formulaci6n de Planes de 
Acci6n. 

Genera informe de situaci6n de proyectas PERE y envfa Correo electr6nico y matriz Tecnicola] del Departamento 

6 a jefatura del DATFPA para autorizaci6n de la Direcci6n de Asistencia Tecnlca para la 
Farmulaci6n de Planes de 
Acci6n. 
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SIC DES 

Ejecutiva. 

Remite lnforme para autorizaci6n de la Direcci6n Correo electr6nico y matriz Jefe(a) del Departamento de 

Ejecutiva de SETEFE. Asistencia Tecnica para la 
7 Formulaci6n de Planes de 

Acci6n. 

8 Revisa I autoriza informe y envfa a jefatura del DATFPA. Correo electr6nico y matriz Director(a) Ejecutiva SETEFE 

Remite informe autorizado a tecnico de DATFPA para su Correo electr6nico y matriz Jefe(a) del Departamento de 

archivo digital. Asistencia Tecnica para la 
9 Formulaci6n de Planes de 

Acci6n. 

Archiva digitalmente informe mensual autorizado y Matriz de proyectos PERE Tecnicota) del Departamento 
verifica en expediente ffsico que se encuentren de Asistencia Tecnica para la 

10 archivados los documentos de respaldo Formulaci6n de Planes de 

correspondientes a las actualizaciones ingresadas. 
Acci6n. 

11 
Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Mayra Solorzano 

Cargo Tecnica del Departamento de 
Asistencia Tecnica para la 
Formulaci6n de Planes de Acci6n. 

Firma 

Fecha 

Revis6: 

Cony Hernandez 
Jefa del Departamento de Asistencia 
Tecnica para la Formulaci6n de Planes 
de Acci6n 

03 de octubre de 2018 

Autoriz6: 

Graciela Le6n de Cristales 
Directora Ejecutiva, a.i. 
Secretarfa Tecnica del Financiamiento 
Externo 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretarfa Tecnica del Area Responsable Departamento de Gesti6n 

Financiamiento Externo Financiera -DGF 
Prop6sito Analizar y revisar los documentos recibidos para el registro contable correspondiente 

Alea nee Departamento de Gesti6n Financiera de la SETEFE 
Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 (creaci6n del PERE). 

2. Instructive PERE No. 01/2018. 
3. Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas. 
4. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Consideraciones Los registros contables, deberan realizarse de acuerdo a lo establecido en el 
Especiales(Pol fticas) lnstructivo PERE No. 01/2018. 

lnstrumentos 1. Manual y Catalogo de Cuentas Contables del PERE. 
2. Convenios Diversos del Sistema de lnformaci6n Gerencial lntegrado. 
3. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrada {SAFI) 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe documentaci6n de las operaciones - Acuerdos Ejecutivos. Tecnicola] de la 
financieras de tesorerfa y a p robaciones - Planes de Acci6n. Secci6n de 
presu puesta rias y financieras de las planes - Reprogramaciones Contabilidad. 
de acci6n, para el registro contable. Financieras y de Fondos 

Recibidos. 
- Desembolsos de Fondos. 
- Inform es de Usos de 

1 Fondos. 
- Remesas de intereses y 

reintegros. 
- Recuperaciones 519-0331 y 

otros. 
- Esta dos de Cuentas 

Bancarios, etc. 
Ordena, revisa y codifica segun Catalogo de - Acuerdos Ejecutivos. Tecnlcola) de la 
Cuentas los documentos para su registro. Si - Planes de Acci6n. Secci6n de 
estan completos, precede con las siguientes - Reprogra maciones Contabilidad. 
actividades; caso contrario, solicit a la Financieras y de Fondos 

2 
documentaci6n respectiva donde Recibidos. 
corresponda para continuar con el proceso - Desembolsos de Fondos. 
de registro. - lnformes de Usos de 

Fon dos. 
- Re mesas de intereses y 

reintegros. 



Cuentas de 

- Recuperaciones 519-0331 y 
otros. 
Esta dos 
Bancarios, etc. 

3 

Crea Cuentas nuevas en el Sistema Contable, - 
si existen nuevos convenios y planes de - 
acci6n aprobados. - 

Planes de acci6n Tecnlcota) de la 
Convenios Secci6n de 
Catalogo de Cuentas PERE y Contabilidad. 
Convenios Diversos. 

4 

Procesa la documentaci6n contable en el - 
SIGI - 

Acuerdos Ejecutivos. 
Planes de Acci6n. 
Reprogramaciones 
Financieras y de Fondos 
Recibidos. 
Desembolsos de Fondos. 
lnformes de Usos de 
Fon dos. 

Tecnicota] de la 
Secci6n de 
Contabilidad. 

Remesas de intereses, 

Cuentas de 

reintegros. 
- Recuperaciones 519-0331 y 

otros. 
Esta dos 
Bancarios, etc. 

5 
lmprime comprobantes contables. Comprobantes de Diario, 

lngresos y Egresos. 
Tecnicola) de la 
Secci6n de 
Contabilidad. 

Revisa la informaci6n impresa y anexa los - 
documentos correspondientes. - 

6 

Comprobante contable. 
Acuerdos Ejecutivos. 
Desembolsos (SDF). 
Re mesas. 
Reintegros. 
Notas de cargo. 
lnformes de Usos 
Fon dos. 

- Reprogramaciones 

de 

Financieras. 
- Reprogramaciones de 

Fondos Recibidos, etc. 

7 

Firma de elaborado el comprobante -Comprobantes Contables. 
contable y traslada a Jefe del Departamento 
de Gesti6n Financiera para su revision y 
validaci6n. 

Tecnicola) de la 
Secci6n de 
Contabilidad. 

8 

Recibe, revisa y firma los comprobantes - Comprobantes Contables. 
contables, si no tiene observaciones. Caso 
contrario, los devuelve para su correcci6n. 

Jefe(a) del 
Departamento de 
Gesti6n Financiera. 

9 

Actualizar en el Sistema de lnformaci6n 
Gerencial lntegrado (SIGI) la informaci6n 
procesada. 

Tecnicota] de la 
Secci6n de 
Conta bilidad. 
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lmprime y revisa las cifras expresadas en los - Inform es. Tecnicota] de la 
10 informes financieros. Secci6n de 

Contabilidad. 
Firma Estados Financieros de Elaborado y los - Inform es. Tecnlcola] de la 

11 pasa Jefatura del DGF para que los firme de Secci6n de 
revisado. Contabilidad. 

Solicita por correo electr6nico Back Up de la - Correo electr6nico. Tecnlcola) de la 
lnformaci6n Contable a la Unidad de Secci6n de 

12 Informatica I nstituciona I, para proceder a Contabilidad. 
realizar el cierre mensual de las operaciones 
contables. 

Resguarda la documentaci6n en el archive - Archives contables Tecnlcota] de la 
13 contable correspondiente. Secci6n de 

Contabilidad. 
14 Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Edwin Alexander Mira Guardado Marlene Elizabeth Palacios Graciela Le6n de Cristales 
Cargo Tecnico de la Secci6n de Jefe Departamento de Directora Ejecutiva a.i. 

Contabilidad Departamento de Gesti6n Financiera de la 
inanciera SETEFE 

Firm a 

� 
Fe cha e octubre de 2018 03 de octubre de 2018 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretarfa Tecnica del Financiamiento Area Responsable Departamento de Gesti6n 

Externo - SETEFE Financiera - DGF 

Prop6sito Efectuar los desem bolsos de fondos a las Unidades Ejecutoras de program as y/o proyectos financiados 
con fondos del Presupuesto Extraordinario para Reactivaci6n Econ6mica (PERE) 

Alea nee Departamento de Gesti6n Financiera de la SETEFE 
Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 del 29 de abril de 1983 (creaci6n del PERE) 

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE) 
3. Decreto Legislativo 152 del 8 de diciembre 1988 (creaci6n 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. lnstructivo PERE 01/2018. 
6. Gufa para la formulaci6n de Planes de Acci6n. 
7. Convenios de Cooperaci6n. 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos Los formularios utilizados son los contenidos en el manual para formulaci6n de planes de acci6n y el 
proyecto determinara cuales seran utilizados. 

Descripci6n 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 margin a al - Anexos (recibo, 
Departamento de Gesti6n Financiera (DGF). contratos de cuentas 

1 bancarias, Acuerdos y 
reglstros de firm a, 
copias de DUI y NIT de 
los refrendarios). 

Recibe la SDF y lo margina al Tecnico de Presupuesto - Correo electr6nico. Jefe(a) del Departamento de 
2 para revision. Gesti6n Financiera. 

Recibe y revisa que la SDF contenga la informaci6n - Formularios SDF. Tecnicota] de la Secci6n de 
segun lo aprobado en el Plan de Acci6n y adjunta la - Anexos (recibo, Tesorerfa - DGF 
documentaci6n que establece el lnstructivo PERE No. contratos de cuentas 

3 
01/2018 y si hubiera observaciones realiza un informe, bancarias, acuerdo y 
el cual previa firma de la Jefatura del DGF lo traslada al 

registro de firm as, Departamento de Seguimiento para gestionar la 
correcci6n. copias de DUI y NIT 

refrendarios). 
Recibe el Departamento de Seguimiento a Planes de - Formularios SDF. Jefe(a) del Departamento de 
Acci6n la hoja de observaciones, la revisa y firma de - Anexos (recibo, Seguimiento a la Ejecuci6n de 

Vo.Bo. para gestionar su correcci6n. contratos de cuentas Planes de Acci6n 

4 bancarias, acuerdo y 
registro de firm as, 
copias de DUI y NIT 
refrendarios). 
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Recibe la SDF corregida para colocarle el numero de - Formularios SDF. Tecnicota] de la Seccion de 
desembolso y pasarla al Tecnico de Tesorerfa, previo - Anexos (recibo, Presupuesto - DGF 
Vo. Bo. y firm a del Jefe DGF. contratos de cuentas 

5 bancarias, acuerdo v 
registro de firm as, 
copias de DUI v NIT 
refrendarios). 

Recibe la SDF, elabora cheque y lo pasa a revision y - Formulario SDF. Tecnicola) de la Seccion de 
6 firma del Jefe del DGF. - Cheque. Tesorerfa - DGF 

Firma el cheque y lo devuelve al Tecnico de Tesorerfa. - Formulario SDF. Jefe(a) del Departamento de 
7 

Cheque. Gestlon Financiera - 

Recibe SDF y cheque y traslada a la Dlreccion Ejecutiva - Formulario SDF. Tecnlcota] de la Secclon de 
8 de SETEFE para autorizacion de la SDF y firma del - Cheque firm ado. Tesorerfa - DGF 

cheque. 
Autoriza SDF, firma cheque y devuelve al Tecnico de - SDF autorizada. Director(a) Ejecutivo(a) 

9 
Tesorerfa Cheque firm ado. - 

Recibe SDF y cheque firmados e informa al Jefe del - Formulario SDF. Tecnicota) de la Seccion de 
Departamento de Seguimiento de Planes de Accion - Cheque Tesoreria - DGF 10 
para que comunique a la Unidad Ejecutora para que 
procedan a retirar el cheque . 
lnforma a la Unidad Ejecutora para retirar el cheque. - Correo Jefe(a) del Departamento de 

11 Seguimiento a la Ejecucion de 
Planes de Acclon 

Entrega copia de SDF aprobada v cheque al - Formulario SDF. Tecnlcola] de la Seccion de 
12 responsable de la Unidad Ejecutora (Encargado del - Cheque. Tesorerfa - DGF 

Fondo Rotativo), previa identlficacicn. 
Traslada a contabilidad la SDF y sus anexos para el - SDF. Tecnicota) de la Seccion de 
registro correspondiente y dos copias al Tecnico de - Copia de Cheque. Tesorerfa - DGF 

13 
Presupuesto para el expediente del proyecto y el 
Tecnico de Seguimiento. 

14 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fe cha 

Elabor6: 
Marta Isabel Mejicanos 

Tecnlca de la Seccion de 
Presupuestos - DGF 

Revis6 
Marlene Palacios Alvarez 

Jefa del Departamento de Gestion 
Financiera 

Autoriz6 
Graciela Leon de Cristales 

Directora Ejecutiva, a.i. 
Secretarfa Tecnica de Financiamiento 
Externo 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretarla Tecnica del Financiamiento Area Responsable I Departamento de Gesti6n 

Externo - SETEFE Financiera - DGF 

Prop6sito Administrar los recurses de la Cooperaci6n financiera no reembolsable canalizada a traves del 
Presupuesto Extraordinario para Reactivaci6n Econ6mica (PERE). 

Alea nee Departamento de Gesti6n Financiera de la SETEFE 
Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 (creaci6n del PERE) 

2. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE) 
3. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (creaci6n 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. Ley de Administraci6n Financiera lntegrada (AFI) 
6. Convenios de Cooperaci6n Suscritos. 
7. Instructive PERE No. 01/2018. 

Consideraciones 
No aplica 

Especiales(Polfticas} 
lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe instrucciones escritas de la Direcci6n Ejecutiva - Memorandum u hoja Jefe{a) del Departamento de 
para la apertura de cuenta bancaria, segun se de instrucciones. Gesti6n Financiera 

1 establece en el convenio que se recibe adjunto; luego - Convenio de Donaci6n. 
gira instrucciones al Tecnico de Tesoreria para la - Hoja de instrucciones 
apertura de la cuenta bancaria correspondiente. 
Solicita por correo electr6nico a las ejecutivas de los - Correo electr6nico. Tecnicola) de la Secci6n de 
diferentes bancos del Sistema Financiero las Tesoreria - DGF 

2 cotizaciones de las tasas de interes vigente en el 
mercado, elabora cuadro comparativo de Tasas de 
lnteres Bancario ofertadas. 
Elabora memorandum en el cual se solicita a la - Memorandum- Tecnicota] de la Secci6n de 

3 
Direcci6n Ejecutiva de la SETEFE, la aprobaci6n del - Cuadro de Tesorerla - DGF 
banco para la colocaci6n de los recurses, previo Vo. Cotizaciones. 
Bo. de Jefe del DGF 
Recibe Memorandum autorizando el Banco y tipo de - Memorandum Director (a) Ejecutivo(a) de 

4 cuenta a aperturar y lo devuelve al DGF. SETEFE. 
Recibe memorandum autorizado y elabora nota - -Carta. Tecnicola) de la Secci6n de 

5 solicitando al ban co la apertura de la cuenta y traslada Tesorerfa - DGF 
a la Direcci6n Ejecutiva para su firm a, previo Vo. Bo. de 
Jefe DGF 
Firm a y devuelve la nota al DGF - Not a. Director(a) Ejecutivo(a) de la 

6 SETEFE 
Recibe y entrega la nota a la ejecutiva del banco - Nota. Tecnlcoja] de la Seccion de 

7 correspondiente, para que proceda a la apertura de la - Tesorerfa - DGF 
cuenta. 
Recibe el contrato del Banco y tarjetas de reglstro de - Contra to Tecnlcola] de la Secci6n de 

8 
firma de la cuenta solicitada y gestiona las firmas de - Tarjeta de registro de Tesorerfa - DGF 

<' Jefe DGF, Director Ejecutivo de la SETEFE, y cualquier firm as. 
otra persona designada mediante acuerdo ejecutivo. 
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Recibe del Banco copia de las contratos de la cuenta - Contratos. Tecnicola) de la Secci6n de 

9 aperturada, libreta de ahorro o chequera para . Libretas de Ahorros. Tesoreria - DGF 
resguardo. - Chequera. 
Recibe del Banco comunicaci6n via correo electr6nico, - Correo electr6nico. Tecnicola) de la Secci6n de 

10 sobre el ingreso de los fondos en la cuenta, segun se Tesoreria - DGF 
establece en el convenio. 
Lien a el formulario de I ngreso de Divisas y lo envfa al - Formulario. Tecnlcoia) de la Secci6n de 11 
banco en flslco y/o por correo electr6nico. Tescreria - DG F 
Elabora memorandum solicitando autorizaci6n a la . Memorandum . Tecnicoia) de la Secci6n de 

.--- Direcci6n General para aperturar Dep6sito a Plaza Fijo Cuadro de Tesoreria - DGF - 
(en el caso de que los fondos no sean utilizados de cotizaciones. 
inmediato), dejando siempre disponibilidad en la 

12 cuenta corriente ode ahorros y previo Vo.Bo. de Jefe 
DGF traslada el memorandum para autorizaci6n de la 
Direcci6n Ejecutiva de la SETEFE. Anexando cuadro de 
tasas de interes vigentes cotizadas por el Sistema 
Financiero. 
Autoriza apertura de Dep6sito a plaza fijo y traslada al . Memorandum. Director(a) Ejecutivo(a) de la 

13 
DGF. SETEFE. 
Procede a la apertura del Dep6sito a Plaza Fijo, en el . Dep6sito a Plaza Fijo. Tecnlcoja] de la Secci6n de 14 
banco autorizado. Tesorerfa - DGF 
Cotiza semanalmente en el Sistema Financiero la tasa . Cotizaciones de Tasa Tecnicoia) de la Secci6n de 

15 de interes vigente, para la renovaci6n de los Dep6sitos de lnteres, Tesoreria - DGF 
a Plaza Fijo y presenta cuadro com parativo para 
revision de Jefe DGF 
Revisa cuadro comparative y endosa DPF y devuelve al . -Cuadro de Jefe(a) del Departarnento de 
Tecnico de Tesorerfa. Autorizaci6n para Gesti6n Financiera 

16 
cancelar y/o aperturar 
DPF. 

Traslada para autorizaci6n de la Direcci6n Ejecutiva de - -Cotizaciones de tasas Tecnlcola) de la Secci6n de 

17 SETEFE el cuadro comparative de las cotizaciones de de lnteres y DPF. Tesorerfa - DGF 
tasas de lnteres, juntamente con el DPF debidamente 
endosado par el Jefe DGF. 
Recibe de la Direcci6n Ejecutiva de SETEFE la . Cuadro de cotizaciones Tecnlcoia) de la Secci6n de 

18 autorizaci6n y endoso del DPF y procede con la y DPF endosado. Tesoreria - DGF 
renovaci6n y/o cancelaci6n del mismo. 
Gira instrucciones al Banco para la Renovaci6n o . Via te1ef6nica y carta. Tecnicola) de la Secci6n de 19 
Cancelaci6n del DPF. Tesoreria - DGF 
Recibe del ban co el nuevo DPF o Cheque (si se cancel a - DPF Tecnlcota) de la Secci6n de 

20 el DPF) y apertura nuevo DPF en el Banco autorizado Tesorerfa - DGF 
por la Direcci6n Ejecutiva. 
Traslada la documentaci6n generada al Tecnico de - Copias del DPF y Tecnlcola) de la Secci6n de 

21 Contabilidad (copia del DPF, notas de abono, copia de Anexos Tesorerfa - DGF 
cheques, etc.) para el registro contable. El original del 
DPF es resguardado en la caja fuerte. 
Elabora el informe mensual de disponibilidad . lnforme de Tecnicola) de la Secci6n de 22 financiera y traslada a Jefe DGF para su Vo. Bo. disponibilidad. Tesoreria - DGF 
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Recibe informe con Vo. Bo. y reproduce tres copias y - lnforme. Tecnlcola) de la Secci6n de 23 las entrega al Jefe DGF. Tesorerfa - DGF 
Recibe las tres copias: una copia es remitida con - lnforme. Jefe(a) del Departamento de 

24 
memorandum al Viceministro de Cooperaci6n para el - -Mernorandum Gesti6n Financiera 
Desarrollo, una copia para la Direcci6n Ejecutiva de 
SETEFE y una copia para el archivo. 

25 Termina el procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Marfa Teresa Martinez Duarte 

Cargo Tecnica de la Secci6n de 
Tesorerfa del Departamento de 
Gesti6n Financiera e la SETEFE 

Firm a 

Fecha 

Revis6 
Marlene Palacios Alvarez 

Jefa del Departamento de Gesti6n 
Financiera 

03 de octubre de 2018 

Autoriz6 
Graciela Leon de Cristales 

Directora Ejecutiva, a.i. 
Secretarfa Tecnica de Financiamiento 
Externo 
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lnforrnaclon General 
Unidad Organizativa Secretarfa Tecnlca del Area Responsable Departamento de Gesti6n 

Financiamiento Externo Financiera - DGF 

Prop6sito Registrar las operaciones financieras de los diferentes planes de acci6n que ejecuta la 
Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo/Secretarf a Tecnica del 
Financiamiento Externo (DGCD/SETEFE) 

Alcance Departamento de Gesti6n Financiera de la SETEFE 

Base Legal Decreto Legislativo No. 206 (creaci6n de! PERE) 
Ley de Administraci6n Financiera lntegrada (Ley AFI) y su Reglamento. 
Leyes en Materia Tributaria. 
Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas 
Instructive PERE No. 01/2018. 

Consideraciones La SETEFE debe resguardar la documentaci6n de so po rte de las operaciones 
Especiales(Polfticas) financieras realizadas, segun se establece en la Ley de la Corte de Cuentas de la 

Republica y la Ley AFI. 
lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe del(la) Jefe(a) del DGF planes de - Plan de Acci6n. Tecnicola] de la Secci6n de 
1 acci6n, reprogramaciones financieras y de - Reprogramaciones, Presupuesto. 

fondos recibidos. etc. 
Registra en el Sistema de Contabilidad - Plan de Acci6n. Tecnicota] de la Secci6n de 

2 Gubernamental el Presupuesto de cada Plan - Reprogra maciones. Contabilidad 
de Acci6n y sus modificaciones. 
Recibe del(la) Jefe(a} del DGF la - Planes de Acci6n. Tecnicola] de la Secci6n de 
documentaci6n relacionada con las - Reprogra maciones Con ta bilidad 

3 a utorizaciones fina ncieras y presupuestarias financieras y de 
de los planes de acci6n para el registro en el fondos recibidos, 
modulo de contabilidad del Sistema de - Etc. 
Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
Recibe de Tecnlcota) (Encargado(a) del - Comprobantes de Tecnicola] de la Secci6n de 
Fon do Rotativo) de la DGCD, la Gasto. Contabilidad 

4 documentaci6n relacionada con la ejecuci6n - Transferencias 
flnanclera de los Proyectos para efectuar el bancarias. 
registro contable. - Desembolsos, etc. 
Revisa el catalogo de cuentas, identifica la - Cata logo de Tecnlcota) de la Secci6n de 

5 operaci6n y codifica. cuentas. Contabilidad 



Registra en el Sistema la Fase del - Cata logo de Tecnicota) de la Secci6n de 
Devengamiento, el traslado al gasto de la cuentas. Contabilidad 

6 
inversion publica y la cancelaci6n de la 
operaci6n financiera. 
lmprime el lnforme Diario para revision. - lnforme. Tecnicola) de la Secci6n de 

7 Contabilidad 
Revisa lnforme Diario y hace el proceso de - lnforme. Tecnicota) de la Secci6n de 

8 mayorizaci6n de cada partida contable. Contabilidad 

lmprime y firma las comprobantes contables - Comprobantes Tecnicota) de la Secci6n de 
del devengamiento, trasladando el gasto a la contables. Contabilidad 
inversion publica, cancela todas las 

9 operaciones registradas durante el mes de 
cad a plan de acci6n y anexa a las 
documentos de soporte y traslada para 
firma del Director(a) de la OTAF. 
Clasifica las documentos contables y sus - Documentos Tecnlcola) de la Secci6n de 

10 anexos par plan de acci6n, archivandolos Contables. Contabilidad 
numericamente y par mes. 
lmprime las diferentes reportes mensuales, - Report es Tecnicota) de la Secci6n de 

11 
verifica su contenido y archiva. Mensuales. Contabilidad 

12 Termina el procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Edwin Alexander Mira Guardado 
Cargo Tecnico de la Secci6n de 

Contabilidad Departamento de 
Gesti6n Financiera 

Firm a 

Revise: 
Marlene E. Palacios Alvarez 

Jefe Departamento de 
Gesti6n Financiera 

03 de octubre de 2018 

Autoriz6: 
Graciela Leon de Cristales 

Directora Ejecutiva a.i. 
Secretarfa Tecnica del 

Financiamiento Externo 

03 de oc 
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Ahorro, Corrientes y dep6sitos a plaza del PERE 

lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Secretaria Tecnica del Financiamiento Area Responsable Departamento de Gesti6n 
Externo Financiera - DGF 

Prop6sito Administrar los recurses de la Cooperaci6n financiera no reem bolsable canalizada a traves Presupuesto 
Extraordinario para Reactivaci6n Econ6mica (PERE). 

Alea nee Departamento de Gesti6n Financiera y Direcci6n Ejecutiva de SETEFE. 

Base Legal 1. Decreto Legislative 206 (PERE) 
2. Ley de Administraci6n Financiera lntegrada (AFI) 
3. Instructive PERE No. 01/2018 
4. Convenios de Cooperaci6n 
5. Norm as Tecnicas de Control lnterno espedficas 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos No apllca. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe del tecnico de tesorerfa los Estados de Cuenta Estados de Cuenta Tecnicola] de la Secci6n de 

1 de los proyectos ejecutados con fondos PERE para su Contabilidad 
revision. 

Tecnico de Contabilidad revisa los Estados de Cuenta Estados de Cuenta Tecnicola] de la Secci6n de 
2 de ahorro, cuenta corriente y dep6sitos a plaza y las Contabilidad 

pasa a Jefe/a DGF para su rnarglnaclon. 
Jefe/a DGF margina los Esta dos de Cuenta y los pasa al Esta dos de Cuenta Jefe(a) del Departamento de 

3 Tecnico de Presupuestos para la elaboraci6n de las Gesti6n Financiera 
conciliaciones bancarlas, 
Recibe, revisa, registra y ajusta los saldos de los Estados de Cuenta Tecnicola] de la Secci6n de 

4 
estados de cuenta bancarios para la elaboraci6n de las Documentos Presupuestos 
conciliaciones bancarias de cuenta de ahorro, cuenta 
corriente y dep6sitos a plaza. 
Envfa al Jefe/a Departamento de Gesti6n Financiera las Estados de Cuenta Tecnicola] de la Secci6n de 

5 conciliaciones bancarias e inform es para su revision. Documentos Presupuestos 

Jefe/a Departamento de Gesti6n Financiera revisa y si Estados de Cuenta Director(a) Ejecutivo(a) de SETEFE 
esta todo en orden firma de revisado (caso contrario, Documentos 

6 lo devuelve al tecnico para corregir] luego lo remite a 
la Direcci6n Ejecutiva SETEFE para que firme la 
autorizaci6n de las Conciliaciones Bancarias. 
Direcci6n Ejecutiva SETEFE firm a las conciliaciones Estados de Cuenta Asistente Administrativo(a) 
bancarias y remite los documentos a Jefe/a Documentos 

7 
Departamento de Gesti6n Financiera, asistente de la 
Direcci6n Ejecutiva SETEFE remite la documentaci6n de 
las conciliaciones bancarias al tecnlco de contabilidad 
para que las revise. 
Tecnlco de Contabilidad revisa y registra, y devuelve las Estados de Cuenta Tecnicola) de la Secci6n de 

8 conciliaciones bancarias al tecnlco de presupuestos Documentos Presupuestos 
para su archive. 
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Ahorro, Corrientes y dep6sitos a plaza del PERE 

Tecnico de Presupuestos recibe las conciliaciones Estados de Cuenta Tecnlcola) de la Secci6n de 

9 bancarias y las archiva Documentos Presupuestos 

Termina procedimiento 

10 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Marlene Elizabeth Palacios 
Cargo Jefa del Departamento de Gesti6n 

Financier a 
Firm a 

Fecha 03 de 

Revis6: 

Marlene Elizabeth Palacios 
Jefa del Departamento de Gesti6n 
Financiera 

Autoriz6: 

Graciela Leon de Cristales 
Directora Ejecutiva SETEFE a.i. 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n Ejecutiva de la Secretaria Area Responsable Departamento de Seguimiento a la 

Tecnica de Financiamiento Externo Ejecuci6n de Planes de Acci6n 
(SETEFE) (DESPA) 

Prop6sito Permitir que la Unidad Ejecutora logre modificar las condiciones en las que fue autorizado el plan de 
acci6n, con el prop6sito de readecuarlo a la realidad de su ejecuci6n y mantener la transparencia de 
todas sus gestiones, sin modificar sustancialmente los prop6sitos y objetivos previstos en el proyecto. 

Alea nee Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral Norte-Sur; Direcci6n de Cooperaci6n Bilateral Sur-Sur y Triangular; 
Direcci6n de Cooperaci6n Descentralizada; Departamento de Asistencia Tecnica para la Formulaci6n de 
Planes de Acci6n. 

Base Legal 1. Decreto Legislative No. 206 (Creaci6n del PERE). 
2. Convenios de Cooperaci6n 
3. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MRREE). 
4. Decreto Legislative No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creaci6n 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). 
6. Instructive PERE No. 01/2018. 
7. Guia para la Formulaci6n de Planes de Acci6n 

Consideraciones 1. Las Unidades Ejecutoras deberan someter a consideraci6n y aprobaci6n de SETEFE las modificaciones 
Especiales(Politicas) o cambios al Plan de Acci6n segun lo establece la Gula para la Formulaci6n de los Planes de Acci6n, 

previo a la implementaci6n de los mismos. 
2. El Departamento de Seguimiento a la Ejecuci6n de Planes de Acci6n debera remitir al cooperante para 

su aprobaclon, las modificaciones al plan de acci6n solicitadas, cuando este lo requiera. 
3. De acuerdo a la Gufa para la Formulaci6n de Planes de Acci6n, las modificaciones presupuestarias y 

cambios sustanciales en los resultados del Plan de Acci6n, deberan ser aprobados en un plazo rnaximo 
de 5 dias habiles posterior a la recepci6n oficial de la solicitud. 

lnstrumentos 1. Formularios correspondientes contenidos en la Gufa para Formulaci6n de Planes de Acci6n de la 
SETEFE. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe y margina al DESPA solicitud de modificaci6n al - Nota oficial Director{a) Ejecutivo(a) 
1 Plan de Acci6n y formularios correspondientes, - Formularios 

enviadas por las Unidades Ejecutoras. 
Analiza solicitud y determina la racionalidad y - Nota Oficial Jefe(a) del Departamento de 
factibilidad de los cambios solicitados. Si es factible, - Formularios Seguimiento a la Ejecuci6n de 
continua en el paso 3, caso contrario emite - Correo electr6nico Planes de Acci6n 

2 observaciones y las traslada a la Unidad Ejecutora, 
para SU incorporacion, a tr aves de nota, correo 
electr6nico, reuniones o visita de campo y vuelve al 
paso 1. 
Elabora nota de aprobaci6n de la modificaci6n - Nota Oficial Tecnicota) del Departamento de 

3 
solicitada con copia al Departamento de Gesti6n - Formularios Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Financiera y traslada al Jefe del DESPA para su revision Planes de Acci6n 
y Vo. Bo. 
Recibe, revisa y da su Vo Bo a nota de aprobaci6n y sus - Nota Oficial Jefe(a) del Departamento de 

4 anexos y traslada a la Direcci6n Ejecutiva para firm a. - Formularios Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Planes de Acci6n. 

5 
Recibe nota y anexos y los traslada para firma de - Nota Oficial Asistente Administrativo(a) 
aprobaci6n de la Direcci6n Ejecutiva. - Formularios 
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6 
Recibe y firma nota aprobando la modificaci6n al Plan - Nata oficial firmada Director(a) Ejecutivo(a) 
de Acci6n y devuelve al DESPA. - Formularios 
Recibe Nata oficial firmada y la distribuye segun - Nata Oficial Asistente Administrativo(a) 
corresponda firm a y sell a las formularios - Formularios 

7 correspondientes enviandola a la Unidad Ejecutora, 
entregando copia al Departamento de Gesti6n 
Financiera de SETEFE para el registro contable y al 
Tecnico correspondiente. 
Archiva nota y documentaci6n de respaldo. - Nata Oficial Tecnicola) del Departamento de 

8 - Formularios Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Planes de Acci6n 

9 Termina procedimiento 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Jose Ernesto Funes Mejf a Jose Ernesto Funes Mejf a Graciela Leon de Cristales 

Cargo Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora Ejecutiva, a.i. 
Seguimiento a la Ejecuci6n de Seguimiento a la Ejecuci6n de Secretarfa Tecnic 
Planes de Acci6n. Planes de Acci6n. Externo 

Firm a c:k/...�_j) c. L-<-c.. .» 

Fecha 03 de octubre 2018 03 de octubre 2018 03 de act 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n Ejecutiva de la Secretarfa Area Responsable Departamento de Seguimiento a la 

Tecnica de Financiamiento Externo Ejecuci6n de Planes de Acci6n 
(SETEFE). (DESPA) 

Prop6sito Asegurar que las ONG' s Ejecutoras del PERE presenten la documentaci6n de respaldo de los gastos 
realizados por la adquisici6n de bienes y servicios autorizades en el Plan de Accion, 

Alea nee Direcci6n de Cooperacion Bilateral Norte Sur; Direcci6n de Cooperaci6n Descentralizada. 

Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 (Creaci6n del PERE). 
2. Convenios de Cooperaci6n 
3. Decreto Legislative 559 (Traslado de la SETEFE al MR REE). 
4. Decreto Legislative No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creaci6n del Program a para 

financiamiento a Organizaciones Voluntarias del Sector Privado (ONG). 
5. Acuerde No. 598/2018 de fecha 5 de abril 2018 (Estructura Organizativa de la SETEFE). 
6. lnstructivo PERE No. 01/2018. 
7. Gui a para la Formulaci6n de Planes de Acci6n. 

Consideraciones -b La liquidaci6n de gastos debe sujetarse a lo establecido en el Instructive PERE No. 01/2018 y en la Gufa 
Especiales(Politicas) para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de Planes de Accion- 

2. Estes inform es deberan acornpafiarse de los documentos originales de gastos, los cu ales seran 
devueltos despues de la revision. 

3. Las liquidaciones de gastos deberan ser presentadas directamente en la SETEFE. 
lnstrumentos 1. Fermularios correspendientes contenidos en la Gui a para Formulaci6n de Planes de Acci6n de la 

SETEFE. 

Y con el nuevo instructive, siempre quedara asi?Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe y revisa con la Unidad Ejecutora (UE) la -Documentos originales de 
documentaci6n original de res pa I do de los gastos gastos. Tecnicota) del Oepartamento de 

1 realizados. Al finalizar esta revision, el Tecnico de Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Seguimiento devuelve tcdos los documentos origin ales Planes de Acci6n 
a la UE. 
Recibe lnforme de Uso de Fondos de parte de la - Formularios respectivos. 

2 Unidad Ejecutora y margina a DSP, quien a SU vez Director(a) Ejecutivo(a) 
margina al Tecnico respective. 

Verifica la elegibilidad de las gastos. De haber - Formularios 
inconsistencia en el informe, emite observaciones par - Hoja de observaciones Tecnicota) del Departamento de 

3 escrito, y las traslada al Jefe de la DESPA para que Seguimiento a la Ejecuci6n de 
posteriormente sean compartidas con las UE Planes de Acci6n 
respectiva. 
De no existir observaciones al lnforme de uso de - Formularios Tecnicola) del Departamento de 

4 Fondos, sella y firma los formularios y sus copies, y Seguimiento a la Ejecuci6n de 
traslada al Jefe del DESPA para su aprobaci6n. Planes de Acci6n 
Revisa y firma de aprobado y traslada al Asistente -Formularios firm ados y Jefe(a) del Departamento de 

5 Adm inistrativo( a). sellados Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Planes de Acci6n 

Remite original y copia del informe de uso de fondos al - Formularios firm ados y 
Departamento de Gesti6n Financiera de SETEFE y sellados 

6 entrega una copia al Tecnico del DESPA - Control de entrega de Asistente Administrativo(a). 
correspondiente. inform es de Uso de 

Fon dos 
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Recibe informes de USO de fondos autorizados y -Formularios firmados y 

7 entrega original a la Unidad Ejecutora, copia al Tecnico sellados Tecnicola) del Departamento de 
de contabilidad para su registro y copia al archivo Gesti6n Financiera de SETEFE 
correspondiente. 

8 
Termina procedimiento. 

Elabor6: 

Nombre Jose Ernesto Funes Mejia 

Cargo Jefe del Departamento de 
Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Planes de Acci6n. 

Firm a 

Fecha 03 de octubre de 2018 

Autoriz6: 

Jose Ernesto Funes Mejia 

Jefe del Departamento de 
Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Planes de Acci6n. 

03 de octubre de 2018 

Autoriz6: 

Graciela Leon de Cristales 

Directora ejecutiva, a.i. 
Secretarfa Tecnica de 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n Ejecutiva de la Secretarfa Area Responsable Departamento de Seguimiento a la 

Tecnica de Financiamiento Externo Ejecuci6n de Planes de Acci6n 
(SETEFE) (DESPA) 

Prop6sito Verificar el avance en el cumplimiento de los resultados y/o actividades establecidos en el plan de acci6n. 
Alea nee Departamento de Asistencia Tecnica para la Formulaci6n de Planes de Acci6n y Direcci6n General de 

Cooperaci6n para el Desarrollo 
Base Legal 1. Decreto Legislativo No. 206 (Creaci6n del PERE). 

2. Convenios de Cooperaci6n 
3. Decreto Legislativo 559 (Traslado de la SETEFE al MR REE). 
4. Decreto Legislativo No. 152 de fecha 8 de diciembre de 1988 (Creaci6n del Program a 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). 
6. Instructive PERE No. 01/2018. 
7. Gufa para la Formulaci6n de Planes de Acci6n. 

Consideraciones 1. Los tecnicos de seguimiento realizaran visitas cada cuatro meses o cuando se estimen necesarias a las 
Especiales(Politicas) oficinas administrativas o al sitio del proyecto, para verificar el cumplimiento de los objetivos, resultados 

y presupuesto, establecido en los Planes de Acci6n, en coordinaci6n con la Unidad Ejecutora y con el 
cooperante, cuando este 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 acci6n deberan comunicarse por escrito a la Unidad Ejecutora en un plazo 
rnaxlrno de 5 dias ha biles posteriores a la visita. 
3. La falta de cumplimiento a las recomendaciones producto de las visitas realizadas, en un plazo no 
mayor a 30 dfas calendario, daran lugar a la suspension de los subsiguientes desembolsos previa 
notificaci6n por escrito a la Uni dad Ejecutora. 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Realiza visita al sitio del proyecto y/o a las oficinas - Plan de acci6n Tecnicola) del Departamento 

1 
administrativas. - lnforme trimestral y/o de Seguimiento a la Ejecuci6n 

semestral de avance de de Planes de Acci6n 
resultados 

Prepara reporte por cada visita de cam po y traslada al - Reporte de visita de campo, Tecnicota] del Departamento 

2 
Jefe del DESPA para su revision. acompaiiado de fotos y otra de Seguimiento a la Ejecuci6n 

documentaci6n de soporte. de Planes de Acci6n 

Revisa reparte canjuntamente con el tecnlco, da la - Reporte de visita de cam po Jefe(a) del Departamento de 
instrucci6n correspondiente y traslada a la Direcci6n - Nota Oficial Seguimiento a la Ejecuci6n de 

3 Ejecutiva para su conocimiento y da VoBo a nota, si Planes de Acci6n 
aplica, comunicando a la Unidad Ejecutara el resultado 
de la visita. 
Recibe, revisa reporte si tiene abservacianes devuelve - Reparte de visita de cam pa Directar(a) Ejecutivo{a) 
al paso 3, caso contrario firma nota de camunicaci6n a - Nata Oficial firmada 
la Unidad Ejecutora, si aplica, sabre el resultada de la 

4 visita y traslada Jefatura de Departamenta. Si el 
reporte de la visita esta 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 - Nota oficial firmada Asistente Administrativo(a) 
5 Ejecutora y entrega copia al Tecnlco correspondiente - Reporte de visita de cam po 

para archivo en el expediente. 
6 Termina procedimiento. 

Elabor6: Revis6: 

Nombre Jose Ernesto Funes Mejia Jose Ernesto Funes Mejia 

Cargo Jefe del Departarnentp de Jefe del Departamento de 
Seguimiento a la Ejecuclon de Seguimiento a la Ejecuclon de 
Planes de Acclon. Planes de Accion. 

Firm a 

�i:.-.�-P 

Fee ha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 

Autoriz6: 

Graciela Leon de Cristales 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones Area Responsable Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas Econ6micas y Direcci6n de 
·.• . Promoci6n Econ6mica . 

Prop6sito Contar con documentos actualizados sobre estadfsticas y cifras econ6micas oficiales de El Salvador, las 
cuales seran de utilidad para consultas a nivel interno, del servicio exterior y la titularidad. 

Alea nee Estos documentos incluyen cifras oficiales del pafs sobre los diferentes sectores de la economfa y datos 
relevantes del ambiente econ6mico. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal. 

Consideraciones Utilizar cifras oficiales del BCR u otras instituciones aceptadas y reconocidas, siempre debera citarse la 

Especiales(Polfticas) fuente. 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de informaci6n economica sob re Memorandum I Nota oficial Director General de Relaciones 
nuestro pafs o solicitud sobre la relaci6n bilateral. Si no / correo electr6nico Economlcas 

1 se recibe solicitud, se inicia autornatlcamente el 
proceso de actualizaci6n de los documentos. Se 
clasifica la comunlcacion segun la LAIP. 
lnstruye actualizar los documentos (Ficha pals, El Nota de instrucci6n / Director de Relaciones 
Salvador en cifras, Haciendo Negocios y Perfiles de correo electronlco Econ6micas I Director de 
palses, gufa de inversion, oferta exportable, proyectos Promoci6n Econ6mica 

2 inversion o turismo) consultando las cifras del BCR, el 
Ministerio de Economfa, Fusades, ANEP, Camara de 
Comercio, Ministerio de Turismo, etc, asf como 
fuentes oficiales de otros parses. 
Si la solicitud es de informaci6n econ6mica del pafs, se Nota de lnstruccion I Director de Relaciones 

3 continua con el proceso, si la informaci6n es bilateral o correo electr6nico Econ6micas I Director de 
regional pasar al numeral 11. Promoci6n Eccnornlca 
In corpora la informaci6n investigada segun los Estadfsticas del Banco Tecnico de Estudios tconomicos I 

4 
formatos de la Ficha pais y El Salvador en clfras, gufa Central de Reserva u otras Tecnico de Prornocion Econornica 
de inversion, oferta exportable, proyectos inversion o instituciones economlcas 
turismo. oficiales 
Envfa la Ficha pals, El Salvador en cifras o el Haciendo Ficha pafs, El Salvador en Tecnico de Estudios Econ6micos I 
Negocios, gufa de inversion, oferta exportable, cifras, Hacienda Negocios, Tecnico de Prcmoclon Econ6mica 

s proyectos inversion o turismo via correo electronico guia de inversion, oferta 
para su revision. exportable, proyectos 

inversion o turismo. 
Revisa la Ficha pafs, El Salvador en cifras y Haciendo Ficha pais, El Salvador en Director de Relaciones 
Negocios, si tiene modificaciones continuar el proceso, clfras, Hacienda Negocios, Econ6micas I Director de 

6 de no tener cambios pasar al numeral 10. guia de inversion, oferta Prornocion Economica 
exportable, proyectos 
inversion o turismo. 

lnvestiga e incorpora las observaciones a tos Ficha pais, El Salvador en Tecnlco de Estudios Economicos I 

7 
documentos. cifras, Haciendo Negocios, Tecnico de Prornocion Economica 

guia de inversion, oferta 
exportable, proyectos 
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inversion o turismo. 
Envfa documentos vla correo electr6nico para la Ficha pals, El Salvador en Tecnico de Estudios Economicos I 
revision por pa rte del Director de Relacion es cifras, Hacienda Negocios, Tecnico de Promoci6n Economica 

8 Econ6micas. gula de inversion, oferta 
exportable, proyectos 
inversion o turismo. 

Revisa documentos para su autorizaci6n y remisi6n. Ficha pals, El Salvador en Director General de Relaciones 
cifras, Hacienda Negocios, Economicas 

9 guia de inversion, oferta 
exportable, proyectos 
inversion o turismo. 

Remite los documentos. El procedimiento termina si la Memorandum I Nota oficial Director General de Relaciones 
10 solicitud fue sobre documentos econ6micos de El I correo electr6nico Econ6micas 

Salvador. 
Recibe solicitud de informaci6n economica sabre la Nota, Memorandum, correo Director General de Relaciones 

11 relaci6n bilateral de un pais determinado con el que se electr6nico Econ6micas 
tiene relaci6n dlplornatica. 

12 Recibe instrucciones y solicitud de informaci6n. Nata de instruccion I correo Director de Relaciones 
electr6nico Economicas 

13 lnstruye que se actualice el perfil del pals solicitado. Nota de instrucci6n I correo Director de Relaciones 
electr6nico Econ6micas 

14 Revisa todos antecedentes que se tienen del perfil Perfil economico Tecnico bilateral y regional 

Actualiza los perfiles de pafses con los que se tienen Perfil econ6mico Tecnico bilateral y regional 
relaciones dlplomaticas, consultando las cifras del BCR, 

15 informaci6n del Ministerio de Economfa, Ministerio de 
Turismo y las fuentes oficiales del pals que se esta 
investigando. 

16 lncorpora la Informacion investigada en el formate del Perfil econ6mico Tecnico bilateral y regional 
perfil del pais. 

17 Envfa el perfil del pals para su revision. Correo electr6nico Tecnico bilateral y regional 

Revisa el perfil, si hay modlficacton continua el Perfil econ6mico Director de Relacion es 
18 proceso, de no haber, pasar al numeral 20. Econ6micas 

19 lnvestiga e incorpora las observaciones al documento. Tecnico bilateral y regional 

20 Envfa el perfil econ6mico para su autorizaci6n. Correo electr6nico Director General de Relaciones 
Econ6micas 

Autoriza y envfa el perfil econ6mico para SU Memorandum I nota oficial Director General de Relaciones 
21 distribuci6n y uso. Termina Procedimiento. Se clasifica I correo electr6nico Econ6micas 

la comunicaci6n segun la LAIP. 
Si no se recibe solicitud de informaci6n, se inicia Memorandum/ Nata Oficial Director General de Relaciones 

22 automaticarnente el proceso de actualizaci6n de Econ6micas 
documentos en el numeral 2 u 11 dependiendo del 
documento a actualizar. 

23 Termina Procedimiento 
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Control de Emisi6n 

( 

( 

c 

(_ 

Elabor6: 
Nombre Ellen Henriquez 

Cargo Asistente administrativo 

Firma 

Fee ha 

Revis6: 
Eduardo Palucho 

Director de Relaciones Econ6micas 

30 de abril de 2014 

Autoriz6: 
Ricardo Flores 

Director General de Relacion es 
Ee 

\ 
30 de abril de 2014 
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Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ESTUDIOS Y OPINIONES TECNICAS SOBRE ASUNTOS 

ECONOMICOS 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboraci6n de temas econ6micos para reuniones, visitas 

oficiales y participaci6n en foros internacionales. 

Codigo PR-DGRE-02 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

Version 2.0 
Pagina 1 de 3 

( 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones .i Are� Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas • Econ6micas I Direcci6n de 
···. ·,:..·.·· >'., ....... . .................. Promoci6n Econ6mica 

Prop6sito Desarrollar los temas econ6micos especializados, posiciones de pais o puntos de conversaci6n a utilizarse 
en actividades o reuniones en donde participan los Sen ores Titulares u otros funcionarios, ya sea dentro o 
fuera del pais, que permitan facilitar elementos actualizados y suficientes para la toma de decision es. 

Alea nee Apoyar con informaci6n actualizada y oportuna sobre temas econ6micos especializados a los Sefiores 
Titulares en sus diferentes actividades oficiales dentro y fuera del pais. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo. 

Consideraciones Mantener actualizados los temas econ6micos con el objetivo de poder brindar elementos sobre la 

Especiales(Polfticas) posici6n de pals en los temas econ6micos de interes y contribuir a la toma de decisiones. 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de informaci6n econ6mica (opinion, Memorandum I Nota oficial Director General de Relacion es 

1 pun to de conversaci6n, estudio) por parte de los I correo electr6nico Econ6micas. 
ssfiores titulares u otras instancias internas y externas. (opinion, puntos o estudio) 
Se clasifica la comunicaci6n segun LAIP. 
lnstruye realizar la investigaci6n 0 actualizar la Correo electr6nico, Director del Departamento de 
informaci6n sob re la base de los antecedentes, marginaci6n 0 instrucci6n Relaciones Econ6micas I Director 

2 reuniones y los acuerdos existentes al respecto. Si verbal. de Promoci6n Econ6mica. 
existe informaci6n continuar el prcceso, de no existir 
continuar en el numeral 8. 
Solicita informaci6n e investiga sob re el tern a Documento base, Nota Tecnico de Relaciones 
econ6mico requerido a fin de actualizar y/o elaborar oficial o correo electr6nico. Econ6micas (Bilateral I 

3 
coordinadamente con otras instituciones el Multilateral I Estudios I 
documento o informaci6n solicitada. Acuerdos), Tecnico de Promoci6n 

Econ6mica (comercial I inversion 
I ferias y misiones) 

Actualiza, elabora y presenta el documento al Director Documento base. Tecnico de Relaciones Bilaterales- 
de Relaciones Econ6micas I Director de Promoci6n Regionales / Tecnico Multilateral 
Econ6mica, para su revision. I Tecnico Estudios Econ6micos I 

4 Tecnlco de Acuerdos. Tecnicos de 
Promoci6n Econ6mica 
(comercial/inversi6n/ ferias y 
misiones) 

Revisa e incorpora modificaciones al documento. Documento base. Director de Relaciones 
s Econ6micas I Director de 

Promoci6n Econ6mica. 
Remite documento base para autorizaci6n del Director Documento base. Director de Relaciones 

6 General. Econ6micas I Direcci6n de 
Promoci6n Econ6mica. 

7 
Modifica o aprueba el documento, si lo modifica pasar Documento base. Director General de Relacion es 
al numeral 14, silo aprueba pasar al numeral 15 Econ6micas. 

8 lnvestiga y elabora el documento sabre la base de la lnformaci6n obtenida, Nata Tecnico de Relaciones 
coordinaci6n e informaci6n que recibe de las oficial o correo electr6nico. Econ6micas (Bilateral es- 
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i nsti tu ci on es comp eten tes. Regionales I Tecnico Multilateral 
I Tecnico Estudios Econ6micos) 
Tecnicos de Promoci6n 
Econ6mica (comercial, inversion, 
ferias y misiones). 

Remite primer borrador del documento solicitado para Documento base. Tecnico de Relaciones 
revision del Director de Relacion es Econornlcas. Econ6micas (Bilateral es- 

Regionales / Tecnico Multilateral 
9 / Tecnico Estudios Econ6micos). 

Tecnicos de Promoclon 
Econornlca (comercio, inversion, 
ferias y misiiones). 

Revisa el documento, si hay observaciones continua el Documento base. Director de Relaciones 
10 proceso, si no, pasa al numeral 13 Econ6micas I Director de 

Promocion Econ6mica. 
lncorpora las observaciones en el documento Documento base. Tecnlco de Relaciones 

Economicas (Bilateral es- 
Regionales I Tecnico Multilateral 

11 I Tecnico Estudios Economicos I 
Tecnico de Acuerdos). Tecnico de 
Promoci6n Econ6mica (comercio, 
inversion, ferias y misiones) 

Presenta al Director General el documento para su Documento base. Director de Relaciones 
12 revision y autorizaci6n Econ6micas I Director de 

Promoci6n Econ6mica 
Revisa, modifica y autoriza el documento para ser Documento base. Director General de Relaciones 

13 
presentado a los Sefiores Titulares o instancias que lo Econ6micas 
solicitaron. Si modifica pasar al numeral 14, de no 
hacerlo pasar al numeral 15. 
Solicita al tecnlco responsable modificar el documento Marginacion, correo Tecnico de Relaciones 

electr6nico o lnstrucclon Econ6micas (Bilateral es- 
verbal. Regionales I Tecnico Multilateral 

14 / Tecnico Estudios Econ6micos I 
Tecnico de Acuerdos). Tecnico de 
Promoci6n Econ6mica (comercio, 
inversion, ferias y misiones) 

Solicita se prepare comunicaci6n de remisi6n de la Marginaci6n, instrucci6n Tecnico de Relaciones 
informaci6n o documento preparado. verbal. Econ6micas (Bilaterales- 

Regional es/ Tecnlco Multilateral 

15 I Tecnico Estudios Econ6micos I 
Tecnlco de Acuerdos). Tecnicos 
de Promoci6n Econ6mica 
(comercio, inversion, ferias y 
misiones) 

Remite la informaci6n solicitada a los Titulares o Memorandum, Nota o Director General de Relaciones 
16 instancias que solicitaron la misma. Se clasifica la Correo electr6nico Econ6micas. 

comunicaci6n segun LAIP. 

17 
Seguimiento de las resultados obtenidos de la Documento base Tecnlco de Relaciones 
informaci6n facilitada. Econ6micas (Bilaterales- 
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Regionales I Tecnico Multilateral 
I Tecnico Estudios Econ6micos I 
Tecnico de Acuerdos). Tecnico de 
Promoci6n Econ6mica (comercio, 
inversion, ferias y misiones). 

18 Termina Procedimiento 

( 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Ellen Henriquez Eduardo Palucho Ricardo Flores 

30 de abril de 2014 

Econornicas 

30 de abril 

Director de Relaciones Economicas 

Firma 

Cargo Asistente administrativa 

Fecha 30 de abri de 2014 c 
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Proceso: C6digo PR-DGRE-03 
ESTUDIOS Y OPINION ES TECNICAS SOBRE ASUNTOS Tipo INTERNO x 

ECONOMICOS COM PARTIDO 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 

Relaciones Exteriores Preparaci6n y gesti6n de informaci6n solicitada por Pagina 1 de 2 
instituciones nacionales y/o extranjeras. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones Area Responsable Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas Econ6micas y Direcci6n de 
. Promoci6n Econ6mica 

Prop6sito Contar con informaci6n econ6mica de uso inmediato requerida tanto por instituciones nacionales como 
las Representaciones Diplomattcas y Consulares de El Salvador en el Exterior o Representaciones 
Diplomaticas y Consulares en El Salvador. 

Alea nee Proporcionar informaci6n actualizada y de utilidad a nivel nacional yen el servicio exterior. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operative. 

Consideraciones La informaci6n a presentar debe ser consultada con las instituciones correspondientes a fin de brindar 

Especiales(Polfticas) una respuesta integral. 

I nstru mentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de informaci6n de fuente interna, Nota oficial 0 correo Director General de Relacion es 

1 
instituciones nacionales o de las Representaciones electr6nico. Econ6micas. 
Diplornaticas o Consulares. Se clasifica la comunicaci6n 
segun la LAIP. 
Margina solicitud a la Direcci6n correspondiente para Nota oficial marginada, Director General de Relaciones 

2 que pueda ser preparada una respuesta. correo electr6nico 0 Econ6micas. 
instrucci6n verbal. 

Recibe instrucci6n de atender el requerimiento Nata oficial marginada, Directores de Area 
3 correo electr6nico 0 (de acuerdo al tema o consulta) 

instrucci6n verbal. 

4 
Coordina a nivel interno para que se realicen las Documento marginado con Directores de Area 
gestiones de obtenci6n de la informaci6n. la instrucci6n. {de acuerdo al tema o consulta) 

5 lnvestiga las consultas solicitadas vfa internet en las Documento marginado con Tecnico 
paglnas de obtenci6n de la informaci6n. instrucci6n. (de acuerdo al tema o consulta) 

6 Solicita la informaci6n a las instituciones involucradas Nota oficial 0 Correo Tecnico 
o que manejan el tema. electr6nico. (de acuerdo al tern a o consulta) 

7 Recibe la informaci6n de las instituciones a las que fue Nota oficial 0 correo Tecnico 
solicitada la informaci6n. electr6nico. (de acuerdo al tema o consulta) 

8 Elabora acuse recibo agradeciendo el envio de la Nata oficial 0 correo Tecnico 
informaci6n electr6nico (de acuerdo al tema o consulta) 

9 Recopila y elabora el informe con la informaci6n Documento. Tecnico 
obtenida. Envia a revision del Director de Area. (de acuerdo al tema o consulta) 

10 Revisa el informe, solicita modificaciones o incorpora Documento. Director de Area 
nuevos elementos. (de acuerdo al tema o consulta) 

11 Recibe la informaci6n y hace las modificaciones Documento. Tecnico 
sugeridas. (de acuerdo al tema o consulta) 

12 
Envia el documento elaborado con las consultas y la Documento Tecnico de departamento 
informaci6n, para su autorizaci6n. (de acuerdo al tema o consulta) 

13 Revisa el informe o la informaci6n y envia al Director Documento Director de Area 
General, de no ser asi regresa al paso No. 12 
Director General revisa y autoriza envfo de Documento Director General 

14 informaci6n sollcltada, de no ser asl, regresa al paso 
No.12 
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Se remite la informaci6n solicitada. Documento Tecnico 15 (de acuerdo al tema o consulta) 
16 Termina procedimiento 

c 

c 

c 

(_ 

Elabor6: 
Nombre Ellen Henriquez 

Cargo Asistente administrativo 

Firma 

Fee ha 

Control de Emisi6n 
Revis6: 

Eduardo Palucho 
Director de Relaciones Econ6micas 

Autoriz6: 
Ricardo Flores 

30 de abril de 2014 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones YI••·•·s[Are •• . .n Direcci6n de Promoci6n Econ6mica 

Econ6micas < <> · .. ,.·' 
Prop6sito Apoyar en la preparacion de misiones comerciales y de inversion que coadyuven a la identificaci6n y 

establecimiento de contactos para la promoci6n del comercio, del turismo y la atracci6n de inversion 
extranjera. 

Alea nee Areas de comercio, inversion y turismo en ambas vlas, de nuestro pals al mundo y viceversa. 
., 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal. 

Consideraciones El desarrollo de estas actividades se realizara en coordlnacion con PROESA, MINEC, Gremiales 

Especiales(Polfticas) Empresariales y nuestro servicio exterior. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe comunicaci6n de nuestra representacion Nota oficial o correo Director General de Relacion es 
Diplomatica o Consular que ha identificado un sector electr6nico Econornicas 

1 
y/o empresa extranjera que desea llevar a cabo una 
mis ion empresarial a El Salvador, para el apoyo 
correspondiente 

Envfa comunicaci6n de rnision empresarial con Nata oficial o correo Director General de Relaciones 

2 
instrucciones para los tramites de apoyo electr6nico Econ6micas 
correspondientes. 

Recibe comunicaci6n de la mision empresarial que Nota oficial o correo Director de Promoci6n 
llegara al pals con las instrucciones marginadas para electr6nico Econ6mica 

3 realizar las gestiones con las instituciones publicas y 
privadas correspondientes. 

Envfa solicitud de insumos requeridos para la Nota oficial o correo Director de Promoci6n 
4 organizaclon de la actividad. electr6nico Econ6mica 

Recibe solicitud de insumos para la organizaci6n de la Nota oficial o correo Tecnico de Ferias y Misiones 

5 misi6n y precede a informar a las instituciones electr6nico 
involucradas. 

Recolecta la informacion solicitada a las instituciones lnforme Tecnico de Ferias y Misiones 
6 involucradas y elabora el i nforme correspondiente. 

7 
Recibe y revisa la informaci6n obtenida. lnforme Director de Promoci6n 

Econ6mica 
Confirma a la Representaci6n el apoyo solicitado. Nata oficial o correo Director General de Relaciones 

8 electronlco Econ6micas. 
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Solicita el perfil de los integrantes de la mision, Nota oficial o correo Director de Promoci6n 

9 objetivos, informaci6n de los intereses y fecha en que electr6nico Econ6mica y Tecnico de Ferias y 
viajara la misi6n. Misiones 

lnforma a los Sefiores Titulares la visita al pais de la Memorandum Director General de Relaciones 
10 misi6n empresarial. Econ6micas. 

Elabora la propuesta de agenda de trabajo de la misi6n Propuesta de agenda Director de Promoci6n 
11 para aprobaci6n del Director General. Econ6mica y Tecnico de Ferias y 

Misiones 
Visto Bueno del Director General a la Propuesta de Propuesta de agenda Director General de Relaciones 

12 Agenda Econ6micas 

Solicita por escrito reuniones a instituciones publicas y Director de Promoci6n 
13 privadas para los miembros de la misi6n. Econ6mica y Tecnico de Ferias y 

Misiones. 

14 Confirma reuniones y agenda Tecnico de Ferias y Misiones 

Remite a la Embajada 0 Consulado la Agenda Agenda Director de Promoci6n 
15 debidamente confirmada Econ6mica 

Pre para informaci6n de las relaciones econ6micas Director de Promoci6n 
bilaterales con el pals orig en de la delegaci6n Econ6mica y Director de 

16 empresarial y puntos de conversaci6n para Sefiores Relaciones Econ6micas, tecnicos 
Titulares de ambos departamentos. 

Revisa la informaci6n preparada para Visto Bueno del lnforme Director de Promoci6n 
17 Director General Econ6mica 

Revisa y autoriza la informaci6n preparada para los lnforme Director General de Relaciones 
18 Sefiores Titulares. Econ6micas 

Envfo de la informaci6n a los Sefiores Titulares que Memorandum Director General de Relaciones 
19 atenderan la Delegaci6n empresarial. Econ6micas 

Prepara y apoya los aspectos logisticos requeridos Tecnico de Ferias y Misiones. 
20 para la misi6n. 

Recibe a la misi6n empresarial Director de Promoci6n 
21 Econ6mica y Tecnico de Ferias y 

Misiones 
Desarrolla la Agenda con la Presentaci6n de pais, Visita Director de Promoci6n 

22 a Ministros e instituciones, Visita a empresas y Ronda Econ6mica 
de Negocios. 

Despedida de la misi6n empresarial Director de Promoci6n 

23 Econ6mica y Tecnico de Ferias y 
Misiones 
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24 Prepara el lnforme de la Visita de la misi6n. lnforme Tecnico de Ferias y Misiones 

Revisa el lnforme de la visita de la misi6n lnforme Director de Prornocion 
25 Econ6mica. 

Envfa informe a los Sefiores Titulares, Embajadas. lnforme Director General de Relaciones 
26 Econ6micas. 

Seguimiento por parte de la Embajada e informa a esta Tecnico de Ferias y Misiones 
27 Direcci6n. 

28 Termina procedimiento 

c Elabor6: 
Nombre Ellen Henriquez 

Control de Emisi6n 
Revis6: 

Carolina Hernandez 
Autoriz6: 

Ricardo Flores 

( 

(_ 

Cargo Asistente Administratitvo 

Firma 

Fee ha 4 30 de abril de 2014 

Director de Promoci6n Econ6mica 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones '..? < •t.r;f z•·-··--.\·-.--}'!) 

..... ·.·····.i\ .• �evl Direcci6n de Promoclon Econornlca 
Econ6micas 

Prop6sito Participar en actividades de promoci6n comercial que contribuyan a ampliar y/o diversificar las productos 
y servicios salvadorefios, en materia de comercio, inversion y turismo en el exterior. 

Alea nee lnvolucrar a las Representaciones Diplomaticas y/o Consulares en donde se han identificado los eventos y 
que son de interes para el sector privado. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal. 

Consideraciones ldentificar y comunicar a la Sede la participaci6n y organizaci6n de Ferias con suficiente anticipaci6n para 

Especiales(Polfticas) obtener los insumos corno productos, materiales promocionales, para poder enviarlos oportunamente. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de fuente intern a, instituciones Nota oficial o correo Director General de Relaciones 
nacionales o de las Representaciones Diplomaticas electronico del pais donde Economlcas 

1 sob re la identificaci6n de una Feria para la se dara la Feria. 
particlpacion de nuestro pals. 

Margina solicitud para las consultas con instituciones Nata de instrucci6n / Director General de Relaciones 
2 correspondientes. correo electronico Econ6micas 

Recibe instrucci6n de atender el requerimiento Director de Promoci6n 
3 Econ6rnica 

Coordina que se realicen las consultas con las Nota de instrucci6n / Director de Promocion 
4 instituciones correspondientes. Correo electronlco Econ6mica 

Recibe instrucci6n para que se realicen las consultas a Nota de lnstruccion I Tecnlco de Ferias y Misiones 
s las instituciones publicas y privadas Correo electr6nico 

Consulta con las instituciones publicas y privadas si Nota oficial Tecnlco de Ferias y Misiones 

6 
tienen interes en participar o realizar dicha actividad. 
(Nota firmada por el Director General). 

Recibe la inforrnaci6n de las instituciones Nota oficial o correo Tecnlco de Ferias y Misiones 
7 correspondientes. electr6nico 

Recopila y elabora las respuestas con la inforrnacion Correo electr6nico Tecnico de Ferias y Misiones 
8 obtenida. Envfa a revision. 

Revisa la informaci6n obtenida y la envfa al Director Director de Promoci6n 
9 General. Econ6mica 
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Envfa comunicaci6n a Representaci6n Dlplornatica y/a Nata oficial Director General de Relaciones 
Consular informando del evento y solicita apayo para Econ6micas 

10 la loglstlca (reservaci6n de Stand, citas de negocios, 
reservaciones hoteles, entre otros). 

Recibe la confirmaci6n de participaci6n en la feria Nota oficial a la instituci6n Director General de Relaciones 
11 que lo ofrece Econ6micas 

lnforma a los Sefiores Titulares de la participaci6n de Memorandum Director General de Relaciones 
12 las empresas en la actividad a desarrollar. Econ6micas 

ldentifica actividades en que se apovara a las lnforme Tecnico de Ferias y Misiones 
empresas, apoyo tecnlco logistico de nuestras 
Embajadas o Consulados, asesoramiento y apoyo 

13 tecnico de parte del Departamento de Promoci6n 
Econ6mica para coordinar la participaci6n de las 
empresas. 

Elabora listado de potenciales empresas participantes. Listado de empresas Director de Promaci6n 
14 Econ6mica y Tecnico de Ferias y 

Misiones. 

Prepara nota e informaci6n de invitaci6n para las Nata oficial Tecnico de Ferias y Misiones 
15 empresas del sector para que participen en el evento. 

16 Revisa la nota para su respectiva firma y autorizaci6n. Nota oficial Director General de Relaciones 
Econ6micas 

Envfa nota por fax o escaneada a las empresas Nata oficial Tecnico de Ferias y Misiones 
17 seleccionadas 

Confirma vfa telefono la participaci6n de las empresas Tecnico de Ferias y Misiones 
18 invitadas para conocer si aslstiran o enviaran muestras 

de los productos. 
Solicita a las empresas participantes el envfo del Perfil Correo electr6nico Tecnico de Ferias y Misiones 

19 de la empresa y su interes en la Misi6n. 

Complementa los formularios de inscripci6n de las Formularios de inscripci6n Tecnico de Ferias y Misiones 
20 empresas que participaran 

21 Envfa los formularios de inscripci6n al coordinador del Formularios de inscripci6n Tecnlco de Ferias y Misiones 
even to. 
Solicita informaci6n tecnica a nuestra Embajada o Director de Promoci6n 

22 Consulado sabre productos a enviar. Econ6mica y Tecnlco de Ferias y 
Misiones 

lnvita a las empresas que participaran en la feria a una Nata oficial Director de Promoci6n 
23 reunion informativa con el objeto de aclarar las Econ6mica 

condiciones de participaci6n. 

24 Solicita a las empresas las muestras a enviar. Tecnico de Ferias y Misiones 



c ·5j' Proceso: C6digo PR-DGRE-05 
PROMOCION ECONOMICA Tipo INTERNO x 

� J COM PARTIDO 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 

Relaciones Exteriores Organizaci6n de actividades de promoci6n econ6mica Pagina 3 de 3 
Participaci6n de Ferias 

( 

c 

Consolida la carga y se procede a enviarla al pals de Tecnlco de Ferias y Misiones 
25 destino. 

Comunica a nuestra Embajada acreditada en el pals Director de Prornocion 
26 del evento, el envfo de los productos. Econornica y Tecnico de Ferias y 

Misiones. 
Solicita a nuestra Embajada o Consulado un informe lnforme de resultados Director de Prornocion 

27 de los resultados del evento. Econornica 

Recopila la informacion de los contactos identificados Tecnlco de Ferias y Misiones 
28 y distribucion a las empresas nacionales participantes. 

Seguimiento con las empresas para conocer si existen Tecnico de Ferias y Misiones 
29 resultados de los contactos hechos. 

30 
Elabora el informe de resultados de la actividad lnforme de resultados Tecnico de Ferias y Misiones 

31 
Revisa informe de resultados Director de Prornocion 

Econornica 
Envfa el informe de resultados para su revision y Director de Prornocion 

32 autorizacion. Economics 

Recibe el informe de resultados para su analisis, lnforme de resultados Director General de Relacion es 
33 revision y autorlzacion. Economicas 

34 
Envfa lnforme de resultados a los Sefiores Titulares. lnforme de resultados Director General de Relaciones 

autorizado. Econornicas 

35 
Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Ellen Henriquez Carolina Hernandez Ricardo Flores 

Cargo Asistente Administrative 

\ 
Director General de Relaciones 
Econornicas 

Director de Prornccion Econornlca 

ril de 2014 

Firma 

Fee ha 

( 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones 

.... 
· <Area Responsable I Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas ··· Econ6micas 

Prop6sito Brindar apoyo en el seguimiento de los acuerdos econ6micos vigentes. 

Alea nee Mantener informaci6n relevante sob re Jos diferentes acuerdos econ6micos. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operative. 

Consideraciones El apoyo o seguimiento se reallzara conjuntamente con instancias internas y externas a Cancillerfa. 

Especiales(Polfticas) 

I nstru me ntos No apllca. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita a la DGAJ 0 instituciones involucradas Memorandum, nota oficial. Director General de Relaciones 
1 informaci6n sobre la situaci6n del Acuerdo Econ6mico Econ6micas 

firmado. Se clasifica la comunicaci6n segun la LAI P. 
Recibe informaci6n de la DGAJ y de las instituciones Memorandum, nota oficial. Director General de Relaciones 2 nacionales sobre el acuerdo. Econ6micas. 
lnvestiga a traves de nuestra representaci6n Memorandum, correo Tecnico de acuerdos y convenios. 

3 
dlplornatlca la situaci6n del acuerdo econ6mico. electr6nico. 

4 Recopila la informaci6n investigada y elabora un lnforme y ficha del acuerdo. Tecnico de acuerdos y convenios. 
informe y una ficha general del acuerdo. 

5 Envia a revision el informe. Documento. Tecnlco de acuerdos y convenios. 

6 
Revisa y autoriza el informe. lnforme y ficha. Director de Relaciones 

Econ6micas 

7 Prepara propuesta de proyectos que se pueden llevar Propuestas de proyectos Tecnico de acuerdo y convenios. 
a cabo en el marco del acuerdo, 
Presenta propuesta de proyectos al Director General Propuesta de proyectos. Director de Relacion es 

8 para autorizaci6n. Econ6micas. 
Revisa y autoriza propuesta de proyectos a presentar. Propuesta de proyectos I Director General de Relaciones 

9 Se remite a consideraci6n de Titulares, si la propuesta Memorandum Econ6micas. 
es aprobada se continua el proceso. 
Consulta con las instancias competentes las Memorandum I nota oficial Director General de Relaciones 

10 
propuestas a presentar a la contraparte Econ6micas 
Coordina con la DGAJ y nuestro Servicio Exterior la Memorandum I nota oficial Director General de Relacion es 

11 
presentaci6n y ejecuci6n de las acciones propuestas. Econ6micas 
Realiza informe del seguimiento y actualizaci6n a los lnforme de seguimiento del Tecnlco de acuerdos y convenios. 

12 proyectos que se han realizado a traves de los acuerdo y actualizacion de 
acuerdos suscritos. la ficha del acuerdo. 

13 
Termina Procedimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones 

.. · 
Area Responsablel Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas .· .: ·· Econ6micas 
. . .. 

Prop6sito Proponer y apoyar en la negociaci6n de acuerdos de fndole econ6mica. 

Alea nee Coordinar la parte jurfdica y la pa rte econ6mica en la decision y/o negociacion de acuerdos economicos. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operativo. 

Consideraciones El Ministerio de Relacion es Exteriores junta a otras carteras del Estado vinculados al area econornlca son 

Especiales(Polfticas) las directamente involucrados para poder establecer la conveniencia de negociar un acuerdo. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitud de opinion sob re propuesta de Nata oficial I correo Director General de Relaciones 

1 suscrlpclon de acuerdo I propane la suscripci6n de un electronico Economicas. 
acuerdo economico. Se clasifica la comunicaci6n segun 
la lAIP. 

2 
Envfa instrucciones junta con la solicitud o propuesta Nata de instrucciones I Director General de Relaciones 
de suscripcion del acuerdo. correo electr6nico. Econornlcas. 

lnstruye que se realicen las consultas respectivas con Nota de instrucciones I Director de Relaciones 
3 instituciones nacionales para responder la solicitud o correo electronlco, tconomtcas 

para preparar una propuesta de acuerdo a negociar. 
Prepara y traslada solicitud opinion o propuesta del Memorandum I nota oficial Tecnico de acuerdos y convenios. 

4 acuerdo econ6mico a las instancias pertinentes dentro 
y fuera del Ministerio. 

s Recibe respuestas sabre la solicitud o propuesta hecha Memorandum I nota oficial Tecnico de acuerdos y convenios. 
a las instituciones competentes. 
Prepara y consolida comentarios sabre la solicitud Documento base Tecnico de Acuerdos y Convenios. 
recibida y/o mejora la propuesta realizada, en caso de 

6 emitir solo comentarios, continua el proceso, en el 
caso de proponer la negociaci6n de un acuerdo, pasa 
al numeral 10. 
Revisa, solicita cambios o incorpora nuevos elementos Documento base. Director de Relaciones 

7 a la propuesta de respuesta sabre la opinion solicitada Economicas. 
o remite la propuesta de negociaci6n. 
Revisa y envia la respuesta a la opinion solicitada o Memorandum I nota oficial Director General de Relaciones 
remite la propuesta de negociaci6n. En el caso de I correo electr6nico. Econ6micas. 

8 opiniones sabre propuestas recibidas, continua el 
proceso, si la propuesta es nuestra, el proceso debe 
pasar al numeral 11. 
Consulta si se realizara alguna negociaci6n sobre la Memorandum I correo Director General de Relacion es 

9 propuesta recibida y si se acornpafiara durante la electronico Eccnomicas. 
misma, si la respuesta es positiva continua el proceso 
en el caso no ser asf, se termina el proceso. 

10 
Participa y apoya en la negociaci6n del acuerdo lnforme. Director General de Relaciones 
propuesto par la otra instituci6n o pafs. Econ6micas. 

11 
Coordina con instituciones internas y externas sobre la Memorandum Director General de Relaciones 
autorlzadon para proponer el acuerdo a negociar, en Econ6micas 
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caso de no obtener la autorizaci6n termina el proceso. 
Apoya en el envio del proyecto de acuerdo a traves de Nota oficial y Proyecto de Director General de Relaciones 

12 nuestro Servicio Exterior para que informen a la acuerdo Econ6micas I Director General de 
contraparte, para su revision. Asuntos Juridicos. 
Confirma el interes de la contraparte sobre el Acuerdo Nota oficial. Director General de Relaciones 

13 y si existe o no modificaci6n al mismo. Econ6micas I Director General de 
Asuntos Juridicos. 

Coordina la modificaci6n del texto, en caso de ser Documento base. Director General de Relaciones 
14 necesario, con las instancias correspondientes. Econ6micas I 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. Econ6micas I Director General de 
Asuntos Juridicos. 

Propone una posible fecha de suscripci6n 0 Nota oficial. Director General de Relaciones 
16 negociaci6n del Acuerdo. Econ6micas / Director General de 

Asuntos Juridicos. 
Participa y apoya en la negociaci6n del acuerdo lnforme. Director General de Relaciones 

17 propuesto (fin del procedimiento) Econ6micas I Director General de 
Asuntos Juridicos. 

18 Termina el Procedimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones : .. · Area Responsa ble Direcci6n de Relaciones 

Econ6micas ·<) Econ6micas I Direcci6n de 
. .. •. Promoci6n Econ6mica . 

Prop6sito Preparaci6n de informaci6n general informativa para funcionarios que se incorporan a la Direcci6n 
General ya funcionarios que han sido destacados al Servicio Exterior. 

Alea nee Disponer de material impreso y electr6nico que pueda ser utilizado para la inducci6n que se brinda sobre 
las principales funciones de la Direcci6n General y las competencias de cada funcionario. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, NTCI, Plan Anual Operativo, Manuales, etc. 

Consideraciones A los funcionarios del Servicio Exterior se les proporcionara la inducci6n de acuerdo a los temas y pais 

Especiales(Polfticas) donde sean designados. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita el IEESFORD inducci6n para personal nuevo Memorandum 0 correo Director General de Relaciones 
1 que se dirige al exterior. Se clasifica la comunicaci6n electr6nico. Econ6micas. 

segun la LAIP. 
Confirma fecha que se dara la inducci6n, los nombres Memorandum I correo Director Relacion es Econ6micas. 

2 y cargos de los funcionarios, asi como pa[ses de electr6nico. 
destine. 
lnstituye que se realice la inducci6n para funcionario Nota instructiva I correo Di recto res de area. 

3 que se dirige al servicio exterior. electr6nico. 
Recibe la instrucci6n de prepare la inducci6n sobre las Nota instructiva I Correo Tecnicc designado por area. 

4 principales funciones de la Direcci6n General y las electr6nico. 
relaciones bilaterales especificas dependiendo a que 
Representaci6n Diplornatica se dirige. 
Prepara la presentaci6n en powerpoint y material Presentaci6n y carpeta con Tecnico designado por area. 

5 impreso sobre temas especializados para entregarlo al informaci6n. 
nuevo funcionario. 
Revisa, solicita cambios o incorpora elementos a la Presentaci6n. Directores de area 
presentaci6n de la Direcci6n General (estructura, 

6 
misi6n, vision, objetivos). Si es funcionario para el 
Servicio Exterior continuar con el proceso, si es 
funcionario para la Direcci6n General pasar al numeral 
9. 

7 
Presenta tern as econ6micos segun agenda bilateral. Presentaci6n y carpeta con Tecnico designado por area. 

informaci6n. 
Coordinar con MINEC, PROESA, EXPORTA, CIFCO u Memorandum /nota oficial. Directores de area 

8 
otras instituciones, reuniones para los funcionarios 
designados al Servicio Exterior, en los casos que es 
requerido por el IEESFORD. Finaliza el procedimiento. 
Presenta al nuevo funcionario en la Direcci6n General, Presentaci6n I descripci6n Director General de la Direcci6n 

9 realiza charla o presentaci6n sobre la DG y entrega del puesto. de Relacion es Econ6micas I 
material sobre sus funciones y responsabilidades. Directores de area. 

10 Termina el Procedimiento 



( 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADMINISTRATIVO 

Nombre del Procedimiento: 
Mecanismo de inducci6n sabre temas econ6micos para 

nuevos funcionarios de la Direcci6n General y del Servicio 
Exterior 

Control de Emisi6n 

C6digo PR-DGRE-08 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 

Version 2.0 
Pagina 2 de 2 

( 

( 

( 

(_ 

Elabor6: 
Nombre Ellen Henriquez 

Cargo Asistente administrativo 

Firma 

Fee ha 

Revis6: 
Eduardo Palucho 

Director de Relaciones Econ6micas 

Autoriz6: 
Ricardo Flores 

Director General de Relaciones 
Econ6micas 

30 de abril de 2014 



f 
\ Proceso: C6digo PR-DGRE-09 

ADMIN lSTRATIVO Tipo INTERNO x 
COM PARTIDO 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Relaciones Exteriores Selecci6n del personal para contrataci6n Paglna 1 de 2 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones Area Responsable Direcci6n de Relacion es 

Econ6micas Econ6micas I Direcci6n de 
.. .. . . Promoci6n Econ6mica . 

Proposlto Suplir la necesidad de recurso humano para completar plazas vacantes o ampliar el numero de 
funcionarios segun las necesidades y el perfil de la Direcci6n General. 

Alea nee lnvolucra a las puestos que se encuentran en la Direcci6n ya las nuevas funciones asignadas de acuerdo a 
su estructura organizativa. 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal, Plan Anual Operative. 

Consideraciones Seleccionar el recurse humano calificado de forma equitativa y transparente que se adecuen al puesto o 

Especiales{Polfticas) cargo a cubrir. 

I nstru mentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
ldentifica la plaza vacante o la necesidad de crear una Director General de Relaciones 

1 plaza de acuerdo a las funciones aslgnadas y a Econ6micas. 
requerimientos de la Direcci6n General. 
Revisa el perfll del puesto a completar segun las Perfil del puesto. Director General y Directores de 

2 necesidades. Se prepara un analisls, descri pci6n y Area. 
especificaci6n del puesto. 
Notifica al Titular correspondiente y a la Direcci6n Memorandum I correo Director General de Relaciones 

3 General de Recursos Humanos sobra la necesidad de electr6nico. Econ6micas. 
personal. Se clasifica la comunicaci6n segun la LAIP. 
Coordina con los Titulares y la DGRH la elaboraci6n de Convocatoria en sitio web y DGRH y Director General de 
los terrnlnos de la convocatoria a nivel interno y peri6dicos de mayor Relaciones Econ6micas. 

4 
externo de la instituci6n para participar en el circulaci6n. 
concurso, 
Organiza un equipo de trabajo para seleccionar a los Memorandum I correo Director General de Relaciones 

5 candidatos a participar en las evaluaciones de acuerdo electr6nico. Econ6micas, 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 Econ6micas. 

7 Disefia las pruebas a aplicar a los candidatos Prueba. Director General de Relaciones 
seleccionados. Econ6micas I Directores de area. 

8 
lnforma al postulante que ha sido seleccionado para Correo electr6nico. Director de area. 
presentarse a la evaluaci6n. 

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 area/ DGRH 
medir cualidades y rasgos de los candidatos. 

11 Escoge entre los candidatos mejor evaluados de Evaluaci6n. Directores de area/ DGRH 
acuerdo a criterios definidos 
Realiza una segunda entrevista con aquellos que Entrevista. Director General de Relacion es 

12 obtuvieron un mejor resultado, en donde se hace Econ6micas. 
mayor a los temas que manejaran en el perfil del 
puesto. 

13 Analiza y escoge el candidato que mejor se ajusta a las Analisis. Director General de Relacion es 
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necesidades del puesto. Econ6micas. 
Notifica a los Titulares y a la Direcci6n de Recurses Memorandum. Director General de Relaciones 

14 Humanos la persona que ha sido seleccionada para los Econ6micas. 
trarnites de su contrataci6n. 

15 Termina el Procedimiento. 
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General de Relaciones Econ6micas 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones Area Responsable l Director General. 

Econ6micas 

Proposlto Suplir la necesidad de recurses humanos dentro de la Oirecci6n General para realizar funciones 
temporales y/o apoyar en funciones y eventos especfficos. 

Alea nee Las areas involucradas seran de acuerdo a las funciones asignadas dentro de la Direcci6n General. 

Base Legal Reglamento de Pasantias del Ministerio de Relaciones Exteriores, elaborado por la Direcci6n General de 
Recurses Humanos. 

Consideraciones Disponer de recurse humane calificado para realizar actividades de apoyo en trabajos o actividades que 

Especiales(Polfticas) requiera la Direcci6n General. 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

identifica la necesidad de contar con pasantes para Diagnostico. Director General I Directores de 
1 apoyar en la realizaci6n de ciertas actividades dentro Area. 

de la Direcci6n General. 

2 Elabora y presenta un proyecto de pasantia al Director Propuesta de proyecto 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. Econ6micas. 

4 Modifica y presenta nueva mente el proyecto. Proyecto Director de area. 
Comunica a Titulares y coordina con la Direcci6n Memorandum, correo Director General de Relacion es 
General de Recurses Hu ma nos la propuesta de electr6nico. Econ6micas. 

5 
pasantia, en caso de tenerse, se puede adjuntar una 
propuesta de candidates o instituciones a considerar 
para la pasantia. Se clasifica la comunicaci6n segun la 
LAlP. 
Revisa con la DGRH las caracteristicas del proyecto Proyecto, acuerdos de Director de area y funcionario de 

6 propuesto y las opciones para cubrir la pasantla. cooperaci6n con la DGRH. 
Universidades. 

7 
Evalua, selecciona y notifica sabre la instituci6n o los Memorandum, correo Director General de Relaciones 
perfiles que considerara para la pasantia electr6nico. Econ6micas. 
Convoca e inicia proceso de eva1uaci6n de candidates Nata, correo electr6nico. Director General de Relaciones 

8 para la pasantla conforme a lo establecido por la Econ6micas / DGRH. 
DGRH en su reglamento. 

9 
Selecciona y capacita a los pasantes seleccionados. Presentaci6n general de la Director General de Relaciones 

Direcci6n y funciones. Econ6micas I DGRH. 
lncorpora y asigna funciones y equipo al pasante. La Director General de Relaciones 

10 duraci6n de la pasantfa sera segun lo establecido en el Econ6micas. 
reglamento de DGRH. 
Solicita al pas ante la presentaci6n de informes lnforme. Director de area. 

11 parciales de su trabajo ( cuando sea necesario) y un 
informe general al finalizar la pasantia). 

12 lnforma a la Direcci6n de Recurses Humanos sabre Memorandum, correo Director General de Relacion es 
finalizaci6n de la pasantia. electr6nico. Econ6micas. 

13 
Entrega el pasante el equipo y documentaci6n Director General de Relaciones 
nronnrcinnada nara Pl nps;irrnlln rlP sus actividades. Econ6micas. 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones Area Responsable I Director General. 
Econ6micas 

Prop6sito Dar respuesta a la Ley LAIP y apoyara a la oficina de acceso a la informaci6n de esta Cancillerfa. 

Alea nee Las areas involucradas seran de acuerdo a las funciones asignadas a la Direcci6n General. 

Base Legal Ley LAIP. 

Consideraciones Disponer de informaci6n actualizada y relacionada con el area econ6mica segun competencia. 

Especiales( Politicas) 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Se recibe solicitud de informaci6n por parte de la Correo electr6nico. Director de area. 
oficina de acceso a la informaci6n (OAI). 
Revisa e instruye preparer respuesta segun tema de Correo electr6nico. Director de area. 

2 
competencia, si no son tern as bajo nuestra 
responsabilidad se informa a la OIA y finaliza el 
proceso. 
Prepara respuesta a la informaci6n solicitada, Documento. Tecnicos. 

3 
cumpliendo con tiempos y clasificaci6n de la 
informaci6n que puede ser facilitada segun la LAIP y 
competencia de esta Direcci6n General. 

4 
Remite propuesta de comunicaci6n conteniendo la Documento Tecnicos. 
respuesta a la informaci6n solicitada. 
Revisa, modifica o solicita cambios al documento. En Documento. Director de area. 

5 caso que no se modifique, se pasa a consideraci6n del 
Director General, de no ser asi, regresa al Numeral 3. 

6 
Se revisa y autoriza el envio de la informaci6n Documento I Director General de Relaciones 
solicitada. Memorandum. Econ6micas I Director de area. 

7 
Se realiza un registro de las solicitudes y respuestas Documento I Tecnicos. 
brindadas a la OAI. Memorandum. 

8 Termina el Procedimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Relaciones :i .·.... . <f.. ·e�nsab \i[ Direcci6n de Prornoclon 

Eccnornicas i.C.£' ·······················i Econornica c-. · .. ::• •·· ... · .. /·/:i :/):•.:•'.·//:] 

Prop6sito Contar con un seguimiento adecuado del trabajo realizado por los Consejeros Econ6micos Comerciales y 
de Turismo en materia de prornoclon econornica, atracci6n de inversiones y turismo. 

Alea nee Dar seguimiento y apoyar en las actividades desarrolladas por los Consejeros Econ6micos Comerciales y 
•, deTurismo 

Base Legal Ley de Fomento de la Produccion 

Consideraciones El Program a de CECT esta conformado por un Comite Tecnico (CT) integrado por el MRREE, MINEC, 

Especiales(Polfticas) PROESA y el MITUR quienes de manera consensuada coordinan el Programa. 

I nstru me ntos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Propane, Consensua ( con el CT), y da seguimiento al 
1 Plan de Trabajo de los Consejeros Econ6micos Plan de Trabajo de CECT Tecnico de Promoci6n Econ6mica 

Comerciales y de Turismo (CECT) 
Recibe solicitudes de apoyo (apoyo en foros, rnisiones Memoranda o correo Tecnico de Promoci6n Econ6mica 

2 empresariales, etc.) propuestas por los CECT para el electr6nico 
desarrollo del Plan de Traba]o. 
Elabora Agendas de Trabajo para responder a las Propuesta de Agenda Director del Departamento de 

3 
solitudes enviadas por los CECT. Promoci6n Econ6mica, y Tecnlco 
Si es necesario par la naturaleza de la actividad se pasa de Prornoclon Econ6mica 
al paso 4, si no es necesario se pasa al paso 5. 
Contacta a las lnstituciones nacionales o privadas Nota o Correo Electr6nico Director del Departamento de 

4 involucradas en las actividades a desarrollar por los Prornocion Econ6mica y Tecnico 
CECT. de Promocion Econ6mica 

5 
Da respuesta a solicitudes de apoyo por pa rte de las 

Nota Oficial Director General 
CECT una vez contactada a las instituciones de lnteres, 

Monitorea peri6dicamente las actividades ingresadas 

6 al Sistema de Gesti6n en Linea de los Consejeros Registros de la Pagina web 
Tecnico de Promoci6n Econ6mica 

Econ6micos Comerciales y de Turismo (SIGCECT) par del SIGCECT 
los CECT. 

Director del Departamento de 
7 Elabora informe de resultados lnforme o reporte Promoci6n Econ6rnica y Tecnico 

de Prornocion Econornica 

8 
Remite lnforme de Resultados del Program a a los 

Memoranda e lnforrne Director General 
Titulares 
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.• 
1li•1 Direcci6n de Promoci6n Econ6mica 

Econ6micas ......... • :• 
Prop6sito Coordinar y desarrollar actividades de Promoci6n Comercial con el apoyo de las Representaciones 

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

Alea nee Exportaciones de nuestro pals al mundo 

Base Legal Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo, Plan Quinquenal. 

Consideraciones El desarrollo de estas actividades se realizara en coordinaci6n con PROESA, MINEC, Gremiales 

Especiales(Polfticas) Empresariales y nuestro servicio exterior. 
. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe comunicaci6n de las Representaciones Nata oficial o correo Director General de Relaciones 
Diplornaticas o Consulares que han identificado un electr6nico Econ6micas 

1 sector y/o empresa extranjera que desea entablar 
oportunidades comerciales con nuestro pals, 
Envfa solicitud de la comunicaci6n de las Nata oficial o correo Director General de Relaciones 

2 Representaciones DyC con instrucciones para realizar electr6nico Econ6micas 
las trarnites correspondientes. 

Recibe comunicaci6n con las instrucciones marginadas Nata oficial o correo Director de Promoci6n 
3 para realizar las trarnites correspondientes. electr6nico Econ6mica 

Envfa solicitud de la informaci6n requerida definiendo Nata oficial o correo Director de Promoci6n 
4 las requerimientos espedficos. electr6nico Econ6mica 

Recibe solicitud de la informaci6n requerida y procede Nota oficial o correo Tecnlco de lnformaci6n 

s a recopilar y difundir informaci6n sabre las electr6nico Comercial 
oportunidades comerciales para los exportadores de El 
Salvador. 
Recolecta la informaci6n solicitada a las instituciones lnforme Tecnlco de lnformaci6n 

6 involucradas y elabora el informe correspondiente. Comercial 

Recibe y revisa la informaci6n obtenida. lnforme Director de Promoci6n 
7 Econ6mica 

Remite a la Representaci6n la informaci6n requerida y Nata oficial o correo Director de Promoci6n 

8 solicita completar el Formulario de captaci6n de electr6nico Econ6mica. 
oportunidades comerciales. 

Remite Formulario con la informaci6n de los contactos Nota oficial o correo Representaci6n Diplomatlca y 
9 potenciales. electr6nico Consular 



I.' 
!� Proceso: C6digo PR-DGRE-13 

PROMOCION ECONOMICA Tipo INTER NO x 
� � COM PARTIDO 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 
Relaciones Exteriores lnformaci6n Comercial Paglna 2 de 2 

( 

10 
Recibe Formulario y remite al Tecnico de lnformaci6n Nota oficial o correo Director de Promoci6n 
Comercial para continuar con trarnite. electr6nico Econ6mica 
Remite Formulario a lnstituciones correspondientes, Nota oficial o correo Tecnico de lnformaci6n 

11 
para que a SU vez la difundan a los Sectores electr6nico Comercial 
correspondientes. 

Actualiza el registro de seguimiento y archiva la Documentaci6n Tecnico de lnformaci6n 
12 documentaci6n. Comercial 

13 
Termina procedimiento 
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