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Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y
Privile glos

Propésito

Diplomatico extranjero

Proveer a la Misidn Diplomdtica y al Agente Diplomatico un juego de placas especiales que
identifiquen su status especial , para la legal circulacién de vehiculos ingresados por el Servicio

Especiales(Politicas)

especiales.

Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades y
Privilegios,
Consideraciones | El Viceministro de Transporte a solicitud de la Direccién General de Protocelo y Ordenes,

conjuntamente con SERTRASEN, proveera y emitira las placas y tarjetas de circulacion para todos
aquellos vehiculos automotores que estén bajo régimen de franquicia que requieren las placas

Instrumentos
Formulario # 2 para traspaso

Formulario # 1 para tramite de primera vez

Formulario # 3 para extravio y cambio de placa
Formulario # 4 para reposicién de tarjeta de circulacién

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documente de Trabajo Res ponsable
Remite la solicitud para la asignacién de placas Formulario Misién diplomitica, consular u
especiales y documentacion requerida de acuerdo a | correspondiente organismo internacional
1 | lo establecido por la Direccién General de Transito
Territorial y la Direccién General de Protocolo y
Ordenes
2 Recibe solicitud y documentacién y la traslada al Formulario Direccién general de protoco b
director de inmunidades y privile gos corres pondiente yordenes
3 Aprueba la documentacion y la traslada al asistente | Formulario Director de inmunidades y
tramitador de placas corres pondiente mrivile gios
Recibe y verifica que la documentacién contenga Formulario Encargado de tramite de placas
4 los anexos correspondientes para [a tramitacién de | correspondiente
placas especia ks
L bva documentacion a SERTRACEN, da seguimiento | Formulario Encargado de tramite de placas
yes pera fecha de entre g corres pondiente
6 | Recoge en SERTRACEN las facas CD, MIY O CC Placas es pecia ks Encar gado de tramite de placas
Introduce datos del tramite a sistema de placas Datos Asistente Administrativa del
7 | diplomaticas Subdirector general de
otocolo yérdenes
Entrega placas y tarjeta de circulacion a' b misién Placas y tarjeta de Asistente Administrativa del
8 | diplomatica, consular u organismo internacional circulacién Subdirector general de
protocolo ydérdenes
9 | Archivo de documentacién Copia de documentos Encargado de tramite de placas




Proceso: Cadigo | PR-DGPO-01

INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Relaci Exteriores : o o .
rones Exte Asignacion y Renovacién de Placas Especiales CD,MI,CC | Pagina | 2de 2

Control de Emisién

" Flabors : ' Reviso : ‘ Autorizé ;
i 5 3 Lic. Cé uéllar

| Nombre Raymuncb%\berto Romero [Lépez: 15t Clvar Enriqae Axgvalo Cuéllar ésar-EnriqueArévalo ()
J/£ S - DirectorGeneral deJa DGPQ hirector Gengfal, ,d’elanged

<°

Cargo | Agregado Sl
BT VPl

S SE

Firma 7 N
wﬁ/ﬂ\

\\5TERJ

"
o 1 £1
'» 3'-‘ o"‘:_d).r

~ Fecha | O4geffoviembre de 2015, NC- 4 5000, 50
~ nL = Z ; /



Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPQ-0?
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Privile gios

Propdsito
de Relaciones Exteriores

Documentar a los Miembros solicitantes con pasaporte especial previa auteorizacion del Ministerio

Alcance

Miembros del Gabinete de Gobierno, Asamblea Legislativa, Corte Suprema de Justicia, entidades
Auténomas, ministerio Publico, asi como a los demas funcionarios de instituciones
gubernamentales, siempre y cuando estén amparados en [a Ley de Expedicién de pasaportes y
autorizaciones de entrada a la Republica

Base Legal

1.Ley del Ceremonial Diplomitico de la Repiiblica de El Salvador,
2.Instructivo de Inmunidades y Privilegios,

3.Ley de expedicién y revalidacidn de pasaportes y autorizaciones de entrada a [a Republica de El
Salvador, Leyes, reglamentos,acuerdos y convenios suscritos.

Consideraciones .
Especiales(Politicas)

Seglin la ley de expedicién y de revalidacidn de pasaportes y autorizaciones de entrada a la
Repablica de El Salvador articulo # 3 los pasaportes Diplomaticos y Oficiales seran
expedidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores tanto dentro del pais como fuera de el.

Instrumentos e Nota Diplomatica yPasaporte Di plomatico u Oficial
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Manda nota diplomatica solicitando elaboracion de | Nota diplomatica Solicitante

pasa porte especial de libreta

Recibe nota y la traslada al director de inmunidades

Nota diplomatica

Director General de Protocoloy

: y privile gios Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al encargado del Nota diplomatica Director de Inmunidades y
area de pasaportes de la Direccién General de Privilegios

3 | Protocolo y Ordenes para solicitar los
requerimientos para la realizacion del pasaporte
diplomatico u oficial

4 Proporciona informacién al solicitante sobre los | Nota dip bmatica Encargado del Area de
documentos re queridos Pasaportes
Entrega nota diplomética de peticién y documentos | Nota diplomética y Solicitante

5 |requeridos pmra la extension de pasaporte | documentos requeridos

di plomético u oficial

Verifica que la documentac®n cumpla con los
requisitos que dicta |a ley de expedicién y
revalidacion de pasaportes y autorizaciones de
entrada a la Republica de § Salvador

Nota diplomatica y
documentos requeridos

Encargado del Area de
Pasaportes

Elabora el pasaporte dip omatico u oficialy traslada
al director generd de protocolo y ordenes para su
autorizacion

Pasaporte diplomatico u
oficial

Encargado del Area de
Pasaportes

Autoriza pasaporte especial de libreta y margina al

Pasaporte diplomatico u

Director General de Protocolo y

& técnico del area de pasaportes oficial Ordenes
9 Recibe y hace registro del documento en el libro de | Pasaporte diplomaticoy Colaboradora Técnica
pasaportes especialks de hbreta oficial
10 Entrega el pasaporte alsolicitante mediante registro | Pasaporte diplomatico y Colaboradora Técnica

de recepdon

oficial
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Ministerio de
Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Exteriores Adquisicién de Bienes y Servicios para las Actividades

Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL ENCARGADO
DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE RREE DE
LA DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y ORDENES

Cddigo | PR-DGP0O-03

Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X

Oficiales del Ministerio de Relacicnes Exteriores

Pagina| 1de2

Informaciéon General

Unidad Organizativa | Direccidén General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccién para Asuntos
Administrativos

Propésito | Acceder al proceso de compra de bienes o servicios a través del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo

del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Adquisicién y/o pago de bienes o servicios: Atenciones oficiales, arreglos florales, servicios de impresiones,

servicios de traduccién, manejo de caja chica para actividades oficiales, miscel4dneas.

Base Legal | 1. Disposiciones Generales de Presupuesto
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica

Especiales (Politicas)

Consideraciones { e Todo requerimiento de compra, pago de bien o servicios, debera estar sustentado sobre la base de un

inventario o necesidad de adquisicion, y debera contar con la autorizacién del Director(a}, Subdirector o
Director(a) para Asuntos Administrativos de la Direccién General de Protocolo y Ordenes.

¢ Las caracteristicas, detalles y especificaciones de la compra, serin detalladas en el Vale de Caja del
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos | e Formato de vale de Caja del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Ministerio de Relaciones

Exteriores.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora en Vale de Caja, Solicitud de Adquisicién de Bienes Vale Agregado
1 y Servicios con las respectivas especificaciones, detatlando
el monto requerido.
Evalia la Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios, Vale
2 autoriza y remite al Departamento de Presupuesto de la Director(a) para Asuntos
Unidad Financiera Institucional (UFI). Administrativos
3 Recibe Vale Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios y Vale Técnico del Dpto. de Presupuesto
procede a la asignacidn de fondos presupuestarios.
Recibe Vale Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios y Vale Jefe del Dpto. de Presupuesto
4 | autoriza la asignacién de fondos presupuestarios y remite
para autorizacién del Director Financiero Institucional.
Recibe Vale y revisa la Solicitud de Adquisicién de Bienes y Vale Director UFI
Servicios, si procede, autoriza Vale Solicitud de Adquisicidn
de Bienes y Servicios, y remite al Jefe del Departamento de
S Tesoreria de la Unidad Financiera Institucional para la
elaboracién de cheque. (Si no procede se devuelve Vale a la
Direccion para Asuntos Administrativos para solventar
cualquier observacién ¢ para informar que no ha sido
autorizada).
Recibe vale Solicitud de Adqguisicién de Bienes y Servicios, Jefe del Departamento de Tesoreria
6 autoriza y asigna a Técnico del Depto. De Tesoreria para su Vale de la Unidad Financiera
respectivo tramite y elaboracién de cheque. Institucional
Recibe Vale, procede a elaborar cheque y comunica a la Cheque Técnico del Departamento de
7 Direccién de Asuntos Administrativos la disponibilidad del Tesorerfa de la Unidad Financiera
mismo para su retiro. Institucional Institucional {(UACI)
Recibe comunicacion de elaboracién de cheque y comunica
g |2 proveedor la presentacién de Factura en la DGPO para su Cheque Agregado
correspondiente autorizacién por parte del Director(a)
para Asuntos Administrativos.
Recibe comunicacién, elabora factura y presenta para Proveedor
9 | autorizacion y firma del Director para Asuntos

Administrativos de la DGPO.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores
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CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
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Tramite de Condecoracién de las Ordenes Nacionales Pagina | 1del
para Salvadorefios en el Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién del Ceremonial

Ordenes Diplomatico
Propdsito | Estimular con condecoraciones de las ordenes nacionales los merecimientos de personas
Nacionales o Extranjeras que se distingan por sefialados y notorios servicios de caricter patridtico,
humanitario, cientifico, literario o artistico.
Alcance | Personas Nacionales
Base Legal | 1.Manual del Ceremonial Diplomitico

Consideraciones
Especiales{Politicas)

* La DGPO serd el Gnico ente de enlace para solicitar el permiso de aceptaci6n del
condecorado entre el Gobierno Extranjero y la persona Nacional distinguida

) Instrumentos

e  Decreto, pergamino de la Orden

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Envia a la embajada salvadorefia correspondiente | Nota diplomatica Gobierno extranjero
1 | notificaciébn de condecoracidon de salvadorefio

destacado

Envia ala direccion general de protocolo y ordenes
notificacién de condecoracién de salvadoreiio
distinguido

Nota diplomatica

Embajada destacada en el
exterior

Recibe notificaciéon y la traslada al director del

Nota diplomitica

Director del Ceremonial

ceremeonial diplomatico Diplomaético
Autoriza la notificacién y la margina al agregado al | Nota diplomatica Director del Ceremonial
protocolo Diplomatico

Recibe y elabora nota verbal dirigidaala comisién
de relaciones exteriores de la asamblea legislativa y
curriculum vitae del condecorado solicitando
autorizacién para la aceptacion de dicha
condecoracién y pasa a firma

Nota de solicitud

Agregado al Protocolo

Autoriza y envia la solicitud

Nota de solicitud

Director del Ceremonial

Diploméatico
Recibe de forma verbal de la asamblea legislativa | Nota de solicitud Director del Ceremonial
aprobacién de solicitud y margina a agregado al Diplomatico

protocolo

Elabora nota de aprobaciéon de la solicitud y la
envia a la embajada salvadorefia destacada en el
exterior para que continie con el tramite

Nota de solicitud

Agregado al Protocolo
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

DIRECCION ADMINISTRATIVA C6digo | PR-DGPO-05"
Tipo (INTERNO- X
COMPARTIDO—

Pago de Suministr

Nombre del Procedimiento:

P

Version 0

os a Través de Caja Chica, Fondo .
Pagina | 1del

Circulante

Informacién General

I

Unidad Organizativa Direccion General de P

Ordenes

rotocolo y Area Responsable = Direccion para Asuntos
Administrativos

-

Prodsito  Gestionar el tramite de cancelacién a proveedores

Alcance Area Administrativa de la DGPO

Base Legal 1.Establecidas por la Auditoria Interna,

2.Corte de Cuentas de |

a Repiiblica y LACAP

Consideraciones ¢ La Direccién General financiera sera el Gnico canal para poder gestionar los pagos de los
Especiales(Politicas) proveedores

Instrumentos = Factura y Vale

DescriPcién de Actividades

o, G| B Actividad | _Documento de Trabalo_ | Resonsable
1 Solicita servicio a proveedor - Director administrativo
B 2 Otorga el servicio requerido - Proveedor
3 Remite factura a la Direccién Administrativa Factura Proveedor
4 Revisa y margina factura a agregado para tramite Factura Director administrativo
de pago
Reproduce factura y entrega a la encargada del Factura Agregado
5 manejo de caja chica del Despacho de los Sefiores
Titulares
6 Revisa, recibe y riibrica copia de factura y procede a | Factura Encargada de manejo de caja
B efectuar el pago de la misma al proveedor chica
7 Archiva copia de factura Factura Agregado
ISP b V‘/} Control de Emisién
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COMPARTIDO X
e Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Benepldcito de Jefes y Agregados Militares Nacionales Pagina{ lde1l
en el Extranjero

Informacién General =0 _
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién del Ceremonial
| 2 Ordenes | _Diplomatico
Propésito | Acreditar al nuevo Jefe o Agregado Militar Nacional en el extranjero
Alcance | Jefe y Agregado Militar Nacional
[ Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Rep(iblica de El Salvador.
Consideraciones ¢  El Beneplacito Militar se otorga en el Ministerio de la Defensa Nacional a través de la Direccién General
Especiales(Politicas) de Protocolo y Ordenes
Instrumentos »__ Nota Diplomatica y Beneplécito Militar
' Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia nota diplomaitica solicitando beneplacito de Nota diplomaética Ministerio de la Defensa Nacional
Agregado Militar
Nota diplomética
2 | Recibe la solicitud y la margina al Director del Ceremonial Director general de protocolo y
Diplomatico ordenes
Nota diplomatica
3 | Aprueba la solicitud y la margina al Agregado al Protocolo Director del ceremonial
diplomatico
Elabora nota diplomatica a embajada correspondiente Nota de solicitud
4 solicitando beneplacito del agregado militar salvadorefio Agregado al protocolo
a acreditarse en el exterior y la remite a firma al Director
del Ceremonial Diplomatico
5 Autoriza e instruye el seguimiento del tramite Nota de solicitud Director del ceremonial
diplomaitico
Remite 2 la representacién diplomatica correspondiente Nota de solicitud Agregado al protocolo
6 | la solicitud del beneplicito y dard seguimiento al tramite
correspondiente
Beneplacito
7 | [nicia el trdmite del beneplacito a través de la nota de La representacion diplomatica de El
aprobacién Salvador en el exterior
Remite nota a la Direccién General de Protocolo la
8 | comunicacidn de la aceptacién del nuevo Agregado
Militar
Recibe beneplécito y traslada informaci6n al Ministerio de | Beneplacito Agregado al protocolo
9 la Defensa Nacional para que esta entidad este enterada
que el agregado militar nacional ya puede ejercer sus
funciones en el servicio exterior
Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exterigres

Proceso: Codigo | PR-DGPO-07—
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Informacién General

Unidad Organizativa “ l?ireccién General de Protocolo y Area Responsable " Direccion de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
E Prop6sito Juramentary rendir protesta a los nuevos Embajadores, Consul General, Viceconsul y Consul que
| vayan a rendir sus servicios en el exterior
Alcance Jefe de la Misién Diplomdtica y Misién Consular
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador
\ 2.  Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones | » Los funcionarios antes de salir a tomar posesién de su cargo, rendiran protesta en el
Especiales(Politicas) Ministerio de Relaciones Exteriores de observar la Constitucién y Leyes de la Repiiblica
Ul y el fiel desempefio del cargo
Instrumentos + Nota Diplomatica,
e  Actade Juramentacion
Descri xion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabalp l Res fonsable

i

Nombra en el cargo de Embajador, Cénsul General,
Cénsul o Vicecbnsul a salvadoreiic para que sirva en el

Nombramiento

Ministro de Relaciones Exteriores

!,0“"'

. exterior.
3 Recibe copia del acuerdo ejecutivo y gira instrucciones | Acuerdo ejecutivo Director General de Protocolo y
la elaboracidn del acta de juramentacién respectiva Ordenes
4 Elabora acta de juramentacidén y adjunta protesta bajo | Acta de juramentacién Asistente del Director General de
. " | juramento. Protocolo y Ordenes
Comunica al nuevo funcionario del acuerdo ejecutivo | Acta de juramentacion Asistente del Director General de
5 concedido y para la asistencia a la ceremonia de Protocolo y Ordenes
juramentacién
6 | Coordina ceremonia de juramentacion Acta de juramentacion Agregado al Protocolo
Espera dia del acto y en este brinda asistencia | Acta de juramentacion Agregado al Protocolo
S | protocolaria  a los Titulares del Ministerio de
Relaciones Exteriores en el acto de juramentacion.
6 Toma posesion del nuevo cargo en el servicio exterior. Acta de juramentacién Embajador, Cénsul  General ,
Consul o Vicecénsul
Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGPO-08
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Autorizacién de Portacién de Armas Pagina | 1del

Unidad Organizativa

Informacion General

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Ordenes Privilegios
Propésito | Coordinar los permisos de portacion de armas de fuege de cafién corto para funcionarios y personal de
| seguridad de las Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales.
Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales
Base Léga] Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades y Privilegios

Especiales(Politicas)

Consideraciones

Internacionales

La DGPO sera la Uinica instancia que podra realizar las gestiones ante el Ministerio de la Defensa Nacional para
el uso y la portacién de armas de fuego de cafién corto de las Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Envia nota diplomatica solicitando el uso y portacién de | Nota diplomatica Misién diplomatica extranjera
1| armas para funcionarios y personal de seguridad de las
Misiones Diplométicas, Consulares y Organismos
Internacionales acreditados en el pais.
Recibe nota diplomatica solicitando el uso y portacion de | Nota diplomatica Direccién General de Protocolo y
2 armas para funcionarios y personal de seguridad de las Ordenes
Misiones Diplomdticas, Consulares y Organismos
Internacionales acreditados en el pafs.
3 Margina al Director de Inmunidades y Privilegios nota de | Nota diplomética Director General de Protocolo y
solicitud Ordenes
4 Aprueba la nota de solicitud v margina al Agregado | Nota diplomatica Director de Inmunidades y
responsable de asuntos de asignacién de seguridad. Privilegios
Elabora nota dirigida al Ministerio de la Defensa Nacional | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
5 solicitando el permiso correspondiente y la traslada al | ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
director de inmunidades y privilegios para su autorizacion | nacional
Autoriza nota de solicitud para autorizacion de la portacién | Nota de solicitud dirigida al Director de inmunidades y
6 de armas para el envid correspondiente ministerio de la defensa privilegios
nacignal
Envia la nota de solicitud al Ministeric de la Defensa | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
7 Nacional y da seguimiento al trimite. ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
nacional
Recibe la nota autorizada por el Director de Logistica del | Nota de solicitud dirigida al Agregado al protocolo para asuntos
8 Ministerio de la Defensa Nacional. ministerio de la defensa de asignaciones de seguridad
nacional
Envia a la misién solicitante la autorizacién de portacidén | Nota diplomética Agregado al protocolo para asuntos
? de armas de asignaciones de seguridad
: Control de Emisién
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CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO b
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Beneplacitos de Jefes y Agregados Militares Extranjeros Pagina | 1del

Informacioén General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y
Privilegios

Especiales(Politicas)

Direccién General de Protocolo y Ordenes

Prof)ésito Acreditar al nuevo Jefe Militar o Agregado Militar ante el Gobierno de El Salvador
Alcance | Jefe o Agregado Militar
Base Legal 1. Manual del Ceremonial Diplomatico
Consideraciones * El Beneplacito Militar se otorga en el Ministerio de la Defensa Nacional a través de la

Instrumentos Nota Diplomatica

e  Beneplacito Militar

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Manda nota diplomatica y hoja de vida del Agregado | Nota diplomatica Misién o embajada diplomatica
1 Militar dirigida a la Direccion General de Protocolo y
Ordenes solicitando beneplacito militar para dicha
designacién
Nota diplomatica director general de protocolo y
2 Recibe la solicitud y la margina al Director del ordenes
Ceremonial Diplomatico
Nota diplomatica
3 | Aprueba la nota y la margina al Agregado director del ceremonial
responsable diplomatico
Elabora nota diplomatica dirigida al Ministerio de la | Nota de solicitud Agregado al Protocolo
4 Defensa Nacicnal informando la solicitud de nuevo
agregado militar y pasa a autorizacién por el
Director del Ceremonial Diplomético
5 Autoriza y delega al Agregado encargado Nota de solicitud Director del Ceremonial
Diplomatico
6 Envia solicitud al Ministerio de la Defensa Nacional | Nota de solicitud Agregado al Protocolo
y da seguimiento al tramite
Recibe aceptacion de beneplacito otorgada por el | Aceptacidn de beneplacito
5 | Ministerio de la Defensa Director del Ceremonial
Diplomatico
Comunica a Misibn o Embajada Diplomatica | Acuerdo ejecutivo y
7 | solicitante aceptacion de beneplacito aceptacién de beneplacite | Director del Ceremonial
Diplomatico
Control de Emision
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-10
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramite de Condecoraciones de las Ordenes Nacionales Pagina | 1de2
a Salvadorefios y Extranjeros en el Pais

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de inmunidades y

Especiales(Politicas)

Ordenes Privilegios

Propésito | Estimular con condecoraciones de las Ordenes Nacionales a los merecimientos de personas
nacionales ¢ extranjeras que se distingan por sefalados y notorios servicios de caricter

atriético, humanitario, cientifico, literario o artistico.
Alcance | Personas Nacionales o extranjeras

Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador y Manual sobre el Ceremonial

Diplomatico.
Consideraciones | El capitulo de la Orden radicara en la Secretaria de Relaciones Exteriores .El despacho de sus

asuntos estd a cargo de un consejo. En este consejo se encuentra el Director de Protocolo y
Ordenes, quien funge como secretario de La Orden

Instrumentos | Decreto y Pergamino de la Orden

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
La orden otorga a su juicio la condecoracién, | Nota diplomética El consejo de la Orden
segiin el merito con el pais a persona salvadorefia
1o extranjera
Proporciona al Director de Protocolo y Ordenes | Nota diplomatica El consejo de la Orden
2 informacion sobre el nuevo condecorado
Recibe informacién y la traslada al Director del | Nota diplomatica Director de Protocoloy
3 | Ceremonial Diplomtico Ordenes
4 Traslada informacién al Agregado de Protocolo Nota diplomatica Director del Ceremonial
Diplomatico
5 Recibe informaciéon del nuevo condecorado y hoja | Hoja de vida Agregado al Protocolo
de vida y procede a la elaboracién de documentos.
6 Elabora el pergamino del decreto de la orden | Decreto y pergamino de la Agregado al Protocolo
correspondiente. orden
Remite el pergamino a firma del Secretario del | Decretoy pergamino de la
7 | Orden (Ministro de Relaciones Exteriores) Orden Director del Ceremonial
Diplomatico
Recibe pergamine firmado y gira instrucciones | Pergamino de la Orden El Director General de
8 | para la remisién del mismo a firma del jefe de la Protocolo y Ordenes
Orden (Presidente de la Republica)
9 | Remite pergamino a firma para el jefe de la orden | Pergamino Agregado al Protocolo
10 Coordina la entrega de la orden correspondiente | Decreto y pergamino de la Agregado al Protocolo
al condecorado Orden
11 Coordina el acto protocolario para la entrega de la | Decreto y pergamino de la Agregado al protecolo
condecoracién Orden
12 Notifica ai condecorado fecha y hora de la entrega | Notificacion e invitacion Director Ger!eral de Protocolo
de la orden y se le facilita tarjetas de invitacién v Ordenes
Brinda asistencia protocolaria en el acto solemne | Decreto y Orden Agregado al Protocolo
13 | al Presidente de la Repiblica y Titulares del

Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Presidente de la Repiblica y/0
Ministro de Relaciones
Exteriores

Condecora al homenajeado Joya de condecaracién
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocoloy Area Responsable | Direccién de Inmunidades

Ordenes yPrivil 2gos

Propésito | Documentar a los Miembros solicitantes con pasaporte especial previa autorizacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores o de Gobernacién.

Alcance | A las personas de nacionalidad salvadorenia, en caso de caracter extraordinario, a juicio de |
Ministerio de Relaciones Exteriores

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomdtico de 1a Repiblica de El Salvador,
2. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico,
3. Leyde expedicidn y revalidacion de pasaportes y autorizaciones de entrada ala
Re piblica de El Salvador.
Consideraciones » El pasaporte especial serd expedido a las personas de nacionalidad salvadoreiia,
Especiales(Politicas) en caso de caracter extraordinario a juicio del Ministerio de Relaciones Exteriores

o de Gobernacién. Dichos documentos tinicamente podran otorgarse con
autorizacion de los Ministros o Viceministros de cada uno de los ramos
mencionados. Este pasaporte debera expedirse linicamente para un solo viaje y
debera devolverse a las autoridades migratorias de ingreso al territorio Nacional o
al Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos s Nota Diplomaética
Pasaporte de Libreta.

Descri pcion de Actividades

No. Actividad Documento de Traba'p Res ponsable

Manda nota diplomatica solicitando | Nota diplomatica Solicitante

1 | elaboracién de pasaporte especial de
libreta
Recibe nota y la traslada al director | Nota diplomdtica Director General de

2 | de inmunidades y privilegios Protocolo y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al | Nota diplomatica Director de Inmunidades y
encargado de lArea de Pasaportes de Privilegios

la Direcciéon General de Protocolo y

. Ordenes para solicitar los
requerimientos para la realizacién
del pasaporte es pecial de libreta
Proporciona informacién a la Misién | Nota diplomatica y documentacién | Encargado del Area de
4 Diplomatica, Consular u Organismo | requerida Pasaportes
Internacional sobre los documentos
re queridos
Entrega nota diplomatica de peticién | Nota diplomatica y documentacién | Solicitante
5 Y documentos requeridos para la |requerida
extension de pasaporte especial de
I'breta
Verifica que la documentacién | Nota diplomaticay documentacién |Encargado del Area de
cumpla con los requisitos que dicta la | requerida Pasaportes

6 |ley de expedicién y revahd'zxién de
pasaportes y autorizaciones de
entrada a la Re publica de El Salvador

Elabora el pasaporte especial de |Pasaporte especial de libreta Encargado del Area de
libreta y traslada al Director General Pasa portes
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de Protocolo y Ordenes para su

autorizacion

Autoriza pasaporte especial de libreta | Pasaporte especial de libreta Director General de

8 | y margina al Técnico del Area de Protocolo y Ordenes
Pasaportes
Recibe y hace registro del documento | Pasaporte especial de libreta Colaboradora Técnica
9 | en el libro de pasaportes especiales
de libreta
10 Entrega el pasaporte al interesado | Pasaporte especial de libreta Colaboradora Técnica
mediante registro de recepcion
Control de Emisién
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Ministerio de
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Proceso: Codigo | PR-DGPO-12
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
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Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Ordenes Privilegios
Proposito | Proporcionar a los refugiados que se encuentren legalmente en el territorio salvadorefio, documento
de viaje que les permita trasladarse fuera del territorio nacional.
Alcance | Refugiados y personas salvadorefias, en caracter extraordinario, a juicio del Ministerio de
Relaciones Exteriores
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador,
2. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico,
3. Leyde expedicién y revalidacion de pasaportes y autorizaciones de entrada a la Republica.
Consideraciones e El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la DGPO es la entidad encargada de la
Especiales(Politicas) elaboracion de documento de viaje
Instrumentos Nota Diplomatica
* documento de viaje.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Hace solicitud de elaboracidon de documento de viaje
de conformidad a leyes establecidas a la Direccién | Nota de solicitud Refugiado
L . L
General adjunta de desarrollo social integral del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
nota de solicitud y
2 | Revisa documentacién y la remite a la Direccién | documentacién requerida | La Direccién General Adjunta de
General de Protocolo y Ordenes Desarrollo Social Integral
3 El Director General recipe, aprueba la solicitud y | Nota de solicitud y El Director ngeral de
documentos la remite al Area de Pasaportes documentacién requerida Protocolo y Ordenes
Procede a elaborar el documento de viaje y lo | Salvoconducto Encargado del Area de
4 | traslada para ser autorizado por el director general Pasaportes
de protocolo y ordenes
5 | Autoriza el salvoconducto y lo remite a la | Salvoconducto Director General de la DGPO
Colaborador Técnico del Area de Pasaportes.
6 Hace registro del documento en el libro | Salvoconducto Colaboradora Técnica
correspondiente
7 Entrega pasaporte al interesado mediante registro | Salvoconducto Colaboradora Técnica
de recepcién
5 Control de Emision
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién del Ceremonial
Diplomatico

Propésito

Comunicar Oficialmente a los Estados Extranjeros con los que El Salvador mantenga Relaciones
Diplomaticas y organizar honras fiinebres cuando falleciera el Presidente Constitucional de la
Repiblica, del Organo Legislativo, del Organo Judicial, Vicepresidente de la Reptiblica, Ministro de
Relaciones Exteriores o Jefe de la Misién Diplomatica

Alcance

Presidente Constitucional de la Republica, del Organo Legislativo, del Organo Judicial,
Vicepresidente de la Reptblica, Ministro de Relaciones Exteriores o Jefe de la Misién Diplomética

Base Legal 1.

Ley del Ceremonial Diplomatico

Consideraciones °
Especiales(Politicas)

sea oportuno.

La DGPO sera el tinico ente encargado de elaborar y ejecutar las honras finebres. El
Ministro de Relaciones Exteriores en coordinacién con los demas Ministerios que integran
el Organo Ejecutivo, dispondran de cuanto fuere necesario para que el ceremonial especial

Instrumentos e Notade Pésame
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Comunica el fallecimiento a la Direccién General de | Nota verbal El Despacho Ministerial
Protocolo y Ordenes.
Comunica dicho deceso a las Representaciones | Nota verbal El Director de Ceremonial

Diplomaticas y Consulares de El Salvador
acreditadas en el exterior para que estas a su vez
hagan del conocimiento de las autoridades del pais
donde estan acreditados para todo lo relativo a su
participacién en el duelo nacional y en las honras
finebres

Diplomatico

Elabora ceremonial especial para honras flinebres y
coordina con el Ministro de la Defensa Nacional con
el objeto de que se sirva dictar las o6rdenes
pertinentes para que se rindan al fallecido, los
honores militares que le corresponden

Ceremonial especial

El Director de Ceremonial
Diplomaético

Establece capilla ardiente en el salén de honor de la

Ceremonial especial

El Director de Ceremonial

Cancilleria Diplomatico
Control de Emision
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsa bk | Direccién del Ceremonial

| Diplomatico

Propésito  Expresar condolencias cuando fallezca un jefe de Estado o de Gobierno de una Nacién que tenga
| relaciones Diplomaticas o cuando una Nacidn sufra calamidad Piiblica de grave trascendencia. El

Ministro, Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de la DGPO haran una visita de
__| condolencia al jefe de la Misién acreditada

Alcance | | Jefe de Estado o de Gobierno con el cual se tenga relaciones Diplomaticas.

BaseLegml 1.

Ley del Ceremonial Diplomdtico

Cons'deraciones | »
Especiales(Politicas} |

La DGPO sera el enlace tinico que expresara en nombre del Canciller y del Presidente de la
Repiblica las condolencias del Gobierno de El Salvador.

Instrumentos | ¢ Notade Pésame

Descri pcién de Actividades
| No. | Actividad Documento de Traba'p Res ponsable
La Misién remite un comunicado al Ministerio de | Comunicado Misién acreditada en El
Relaciones Exteriores la muerte del funcionario y la Salvador
1 . . - .
existencia del libro de condolencias en [a sede de la
Misién.
Traslada el comunicado a la DGPO para la | Comunicado Despacho Ministerial
2 .
elaboracién de la nota del pésame
3 Recibe la nota y la traslada al Agregado responsable | Comunicado La Direccion General de
Protocolo y Ordenes
4 Elabora notas oficiales del pésame y las traslada al | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
Director General para su visto bueno
5 Remite nota a casa Presidencial para que sea | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
firmada por el Presidente de la Repiblica
6 Remite nota al Ministro de Relaciones Exteriores | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
ara firma de su pésame
Recibe notas de pésame firmadas y las remite a la | Nota oficial de pésame Agregado al Protocolo
7 ‘ embajada salvadorefia del pais en duelo o a la

embajada concurrente para que estas sean

enviadas a los homélogos correspondientes

Control de Emision
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-15
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO W
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Obtencion de Placas Especiales Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsable

Direccién de inmunidades y
Privilegios

Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las Representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador,
2. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
3. Ley General de Transito
Consideraciones e Sera el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocoloy
Especiales(Politicas) Ordenes quien velara por el control v la legalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos s Proforma # 1 de SERTRACEN
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al Ministerio de Relaciones Exteriores a | Nota Verbal Representacién Diplomatica,
través de la Direccion General de Protocolo y Consular u Organismo
1 Ordenes con nota verbal la asignacién de placas [nternacional
especiales para los vehiculos que serdn utilizados
por la Representacién Diplomatica u Organismo
Internacional
Proporciona informacién a la Representacién | Proforma# 1 Encargado de tramite de placas
2 Diplomatica, Consular u Organismo Internacional de
la proforma #1 de obtencién de placas especiales
de SERTRACEN
Presenta a la DGPO, la proforma # 1 de SERTRACEN | Proforma # 1 Representacion Diplomatica,
3 | por medio de nota verbal con los antecedentes Consular u Organismo
correspondientes Internacional
4 | Prepara la preforma #1 de SERTRACEN Proforma # 1 Encargado de trdmite de placas
Pasa a firma la proforma # 1 de SERTRACEN al | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
Director de Inmunidades y Privilegios
6 Firma la proforma # 1 de SERTRACEN Proforma # 1 Director de Inmunidades y
Privilegios
7 Presenta e! trimite de obtencion de placas | Proforma# 1 Encargado de tramite de placas
especiales a SERTRACEN
8 Recibe la solicitud de tramite de obtencién de placas | Proforma # 1 SERTRACEN
gspeciales
9 | Entrega tramite de obtencién de placas Proforma # 1 SERTRACEN
Recibe el trimite de obtencién de placas especiales | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
10
Informa a la Representacién Diplomatica, Consular | Proforma # 1 Encargado de tramite de placas
11 1Y Organismo Internacional la entrega del tramite de
obtencidn de placas especiales
Procede al retiro de placas especiales y tarjeta de | Placas especiales y tarjeta Mision Diplomatica, Consular u
12 | circulacién de circulacién Organismo Internacional
Entrega placas especiales y tarjeta de circulacién y | Placas especiales y tarjeta Encargado de tramite de placas
13 | documenta dicha entrega de circulacién
Ingresa en la base de datos de placas especiales la | Placas especiales y tarjeta | Encargado de tramite de placas
14 | informacién del vehiculo y el nimero de placa | de circulacién
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccion de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
Propésito | Coordinar con el Gobierno de El Salvador el recibimiento del nuevo Embajador electo parala
presentacién de cartas credenciales. Asimismo organizar y ejecutar acto estrictamente
protocolario para la presentacién de estas.
Alcance | Jefe de las Representaciones Diplomaticas,
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador, instructivo de
Inmunidades y Privilegios,
Consideraciones » La DGPO es el ente encargado de asistir al Jefe de 1a Representacién Diplomatica para la
Especiales(Politicas) presentacién de cartas credenciales para que sea reconocido en sus elevadas funciones
ante el Gobierno de El Salvador.
Instrumentos + Nota Diplomatica y Cartas Credenciales

Descripcidon de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Notifica con nota diplomatica a la DGPO la llegada
del Jefe de Misidn designado para la presentacion
de cartas credenciales

Nota Diplomatica

Misién Diplomatica

Recibe nota y margina al Director del Ceremonial
Diplomético

Nota Diplomatica

Director General de Protocoloy
Ordenes

Autoriza y margina al agregado de protocolo
encargado la nota para el recibimiento
correspondiente de acuerdo a la ley del ceremonial
diplomatico

Nota Diplomatica

Director del Ceremonial

Diplomatico

Organiza el recibimiento del embajador en el
aeropuerto y acto protocolario de la entrega de
cartas credenciales al Presidente de la Repiiblica

Nota Diplomatica

Agregado al Protocolo

Brinda el protocolo de estado al nuevo embajador
nombrado en su arribo al pais

Ceremonial

Agregado al Protocelo

Solicita audiencia de cortesia para el nuevo
Embajador con el Director General de Protocolo y
Ordenes del Ministerio de Relaciones Exteriores de
El Salvador

Misién Diplomatica

Recibe al nuevo Jefe de Misién y recepciona la
nota de solicitud para la entrega de sus cartas
credenciales y las cartas de retiro de su antecesor
ante el sefior Presidente de la Republica

Notas de Audiencia

Director General de Protocolo y
Ordenes

Elabora notas de solicitud para el sefialamiento de
la audiencia con el sefior Presidente de la
Reptiblica para los tramites de la presentacion de
las cartas credenciales.

Notas de Audiencia

Agregado al Protocolo

Notifica audiencia al Director General de Protocolo
y Ordenes

Nota

Presidencia de la Repiblica

10

Recibe notificacion de audiencia y margina al
Agregado al Protocolo,

Nota

Director General de Protocolo y
Ordenes




Proceso: Cddigo | PR-DGPO-16
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
. aeolee Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Presentacién de Cartas Credenciales Pagina | 2de2
11 Espera programaciéon y la transmite a la Misidn Notas de Audiencia Agregado al Protocolo
Extranjera interesada
12 Prepara estricta ceremonia protocolaria para la Cartas Credenciales Director del Ceremonial
presentacion de cartas credenciales Diplomatico
Ejecuta y asiste al Presidente de la Repiblica, al Cartas Credenciales La Direccién General de
13 | Canciller, al Viceministro de Relaciones Exteriores Protocolo y Ordenes
y al Embajador durante la ceremonia
Contrel de Emisién 3
e Elaboré— Zihcd kg Revis6 : Autorizé :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-17
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Solicitud de Beneplacito de Salvadorefios en el Exterior Pagina | 1del

Informacioén General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Ceremonial

Especiales(Politicas)

de sus funciones.

Ordenes Diplomatico
Propésito | Tramitar la solicitud de Beneplacito ante los Gobiernos Extranjeros para acreditar al nuevo
Embajador salvadorefio
Alcance | Jefe de la Misién Diplomatica
Base Legal | Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador,
Manual del Ceremonial Diplomatico
Consideraciones | La DGPO vela porque las nuevas Misiones reciban toda clase de facilidades para el buen desempefo

Instrumentos | Solicitud de Beneplacito,
Cartas Credenciales,

Copias de Estilo

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elige al nuevo Embajador Nombramiento Presidente de la Republica y
Canciller
2 Recibe notificacion y la traslada al Director del Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ceremonial Diplomatico Ordenes
3 Autoriza y margina a Agregado al Protocolo Nota Diplomatica Director General de Protocolo y
Ordenes
4 Elabora solicitud de beneplacito y remite a firma Solicitud de Beneplacito Agregado al Protocolo
del Canciller
5 Remite solicitud al gobierno extranjero y da Solicitud de Beneplacito | Agregado al Protocolo
seguimiento al tramite
Recibe nota de beneplacito concedido a favor del Solicitud de Beneplacito Director de Ceremonial
6 | nuevo Embajador y da érdenes para la elaboracion Diplomatico
de cartas credenciales y de estilo
Elabora cartas credenciales y copias de estilo y pasa Cartas Credenciales y Agregado al Protocolo
a firma por el Director del Ceremonial Diplomatico Copias de Estilo
Autoriza y gira instrucciones para las remisiones a Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
8 firma de las cartas de estilo al Presidente de la Copias de Estilo Diplomatico
Republica y las copias de estilo al ministro de
relaciones exteriores para su debido registro
9 | Remite las cartas a la Presidencia de la Repiblica Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
Recibe las cartas autorizadas y gira instrucciones Cartas Credenciales y Director de Ceremonial
10 | para la remisién correspondiente Copias de Estilo Diplomatico
Remite a la Embajada extranjera las cartas Cartas Credenciales Agregado al Protocolo
11 credenciales para ser presentadas ante el gobierno
receptor
Control de Emision
Elabord : Revisé : Autorizd :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-18
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Tramitacion de Documentos de Identidad Pagina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de Inmunidades y
Ordenes Privilegios
Propésito | Emitir carnet de identidad al Agente Diplomatico para que las autoridades guarden debido
respeto y adopten todas las medidas adecuadas para garantizar su seguridad
Alcance | Agentes Diplométicos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Republica de El Salvador,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios, Ley General de Transito,
3. Convencién de Viena sobre relaciones Diplomaticas y Consulares
Consideraciones e LaDGPO expedira un carnet de Identidad Diplomatica, consular y Personal a los
Especiales(Politicas) Agentes Diplomaticos, Consulares y Organismos Internacionales, asi como a los
miembros de su grupo familiar que residen temporalmente en el pais
Instrumentos ¢ Formulario de acreditacién
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia nota diplomatica a la DGPO anunciando la Misién Diplomatica, Consular
llegada del nuevo funcionario Nota Diplomatica u Organismo Internacional
2 Recibe nota y la traslada al Director de | Nota Diplomadtica Director General de Protocolo
Inmunidades y Privilegios y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al técnico de la | Neta Diplomatica Director de [nmunidades y
Direccién General de Protocolo y Ordenes para Privilegios
3 | solicitar los requerimientos para la realizacion del
tramite de extensiéon del carnet de identidad
diplomatica
Proporciona Informacién a la Misién Diplomatica, | Nota Diplomatica y Técnico de la Direccién General
4 | Consular u Organismo Internacional sobre los | formulario de de Protocolo y Ordenes
documentos requeridos acreditacion
Entrega nota diplomatica de peticion y | Notadiplométicay Misién Diplomadtica, Consular u
5 | documentos requeridos para la extensién del | formulario de Organismo Internacional
carnet de identificacién diplomatica acreditacion
Verifica que la documentacién cumpla con los | Nota diplomaticay Técnico de la Direccién General
6 | requisitos que dicta el instructivo de inmunidades | formulario de de Protocolo y Ordenes
y privilegios acreditacidon
7 Elabora el carnet de identidad diplomatica Carnet de identidad Técnico de la Direccién General
diplomatica de Protocolo v Ordenes
Elabora nota dirigida al Viceministerio de | Notadirigidaalla Técnico de la Direccién General
Transporte, Direccion General de Transito y | Direccién de Transportey | de Protocolo y Ordenes
g | remite al Director de Inmunidades y Privilegios | carnet de identidad
para su autorizacion y se anexan los carnets diplomética
Autoriza nota y carnet de identificaciéon | Nota dirigidaala Director de Inmunidades y
9 diplomatica Direccion de Transportey | Privilegios
carnet de identidad
diplomatica
10 Recibe carnet de identidad diplomatica Carnet Misidn Diplomatica, Consular u
Organismo Internacional




Proceso: Cédigo | PR-DGPO-18
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
S e Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores . e . =7
Tramitacion de Documentos de Identidad Pagina | 2de?2
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGPO-19
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramite de Audiencia del Cuerpo Diplomatico Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y
Ordenes

Area Responsa ble

Drreccion del Ceremonial
Diplomatico

Propésito

Facilitar a los Agentes Diplomaticos las reuniones para tratar los asuntos oficiales de su Misién con
el Gobierno de El Salvador a través del Ministerio de Relaciones Exteriores

Alcance | Agentes Diplomdticos y Gobierno de El Salvador
Base Legal 1. Manual del Ceremonial Diplomatico
2. Decreto E'ecutivo
Consideraciones » Al demandar audiencia Oficial con el Presidente y cualquier otro miembro del gabinete de
Especiales(Politicas) Gobierno,todo Jefe de Misién lo hara por medio de la DGPQ, dicha Direccidn ser4 el nexo
entre los diferentes ramos, sin su intervencién o participacién, los pactos o negociaciones
no constitu yen com promiso ni obligacidn alguna por el Gobierno de la Repiblica
Instrumentos s  Pergamino de la Orden
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Res ponsable
Envia a la DGPO nota diplomatica solicitando | Nota Diplomatica Misidn Diplomatica
1 | audiencia especificando en todos los casos el objeto
de la visita
2 Recibe nota y la margina al Agregado al Protocolo Nota Diplomatica El Director General de
Protocolo yOrdenes
3 | Elabora nota solicitando la audiencia al funcionario | Nota de Audiencia Agregado al Protocolo
4 Autoriza nota y devuelve al Agregado Nota de Audiencia El Director General de
Protocolo yOrdenes
6 Remite nota autorizada a la Misién Diplomatica de | Nota de Audiencia Agregado al Protocolo
la audiencia concedida es pecificando fecha y hora
=i de Emisién
LE|f11*"'9':‘§“\J.-»-"""'««.h1 = Reviso : Autorizd.:
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T Proceso: Cédigo | PR-DGPO-20
NS INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
1‘% 4 COMPARTIDO X
Rela’::/:::se;e; :-;e‘ﬁores Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Devolucion de Placas Especiales Pégina | 1de1l

Unidad BII'ganizativa

Informacién General

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccion de inmunidades y

- Ordenes Privilegios
Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repuiblica de El Salvader,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios,
; 3. Ley General de Transito
Consideraciones ¢ Serd el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocolo y
| Especiales(Politicas) Ordenes quien velara por el control y la legalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos ¢ Nota Diplomatica
Descripcién de Actividades _
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Remite al Ministerio de Relaciones Exteriores a
través de la Direccién General de Protocolo y
Ordenes con nota verbal la devolucién de placas
especiales de los vehiculos que en su oportunidad
fueron  utilizados por la  Representacion
Diplomatica, Consular u Organismo Internacional

Nota Diplomatica

Representacién Diplomatica,
Consular u Organismo
Internacional

Elabora nota a SERTRACEN para presentar la
devoluciéon de las placas correspondientes y su
tarjeta de circulacién

Solicitud de devolucién de
placas y tarjeta de
circulacion

Encargado de tramite de placas

especiales al encargado de placas del Ministerio de
Relaciones Exteriores

placas

Recibe la solicitud de devolucién de placas para el | Solicitud de devolucién de | SERTRACEN
descargo correspondiente de la placa por el | placasy tarjeta de

Ministerio de Relaciones Exteriores circulacién

Entrega recibo de devolucién de las placas | Recibo de devolucién de SERTRACEN

las placas
Diplomatica,

Entrega recibo de devolucién de
especiales a la Representacion
consular u organismo internacional

Recibo de devolucién de
placas

Encargado de tramite de placas

Ingresa en la base de datos de placas especiales el
descargo del vehiculo y el nimero de placa que en
su momento fue asignada

Recibo de devolucién de
placas

Encargado de tramite de placas

Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS

Cddigo | PR-DGPO-21

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Traspaso de Placa Particular a Placa Especial

Version | 1.0

Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccion de Inmunidades y
Privilegios

Proposito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las representaciones Diplomaticas,

Consulares y Organismos Internacionales

Alcance | Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares y Organismos Internacionales

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Repiblica de El Salvador, instructive de Inmunidades

y Privilegios,

Especiales(Politicas)

las placas especiales

Consideracicnes o El Viceministro de Transporte a solicitud de la Direccién General de Protocolo y Ordenes,
conjuntamente con SERTRACEN, proveera y emitira las placas y tarjetas de circulacién para
todos aquellos vehiculos automotores que estén bajo régimen de franquicia que requieren

Instrumentos ¢ Proforma #2Y # 7 de SERTRASEN

Descripcidon de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al Ministerio de Relaciones Exteriores a | Nota Verbal Representacion Diplomatica,
través de la Direccién General de Protocolo y Consular u  Organismo
1 | Ordenes con nota verbal la asignacién de placas Internacional
especiales para los vehiculos que seran utilizados
por la Representacién Diplomatica, Consular u
Qrganismo Internacional
Proporciona informacién a la Representacidn Encargado de placas especiales
2 | Diplomatica, consular u Organismo Internacional | Proforma #2y # 7
de la proforma # 2 y # 7 de tramite de traspaso de
placas especiales de SERTRACEN
Presente a la Direccién General de Protocolo y
3 | Ordenes, la preforma # 2 y # 7 de SERTRACEN por | Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
medio de nota verbal con los antecedentes
correspondientes
Prepara la preforma # 2 y la # 7 de SERTRACEN,
4 | paratraspasoy cambio de placas Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
Presenta el tramite de traspaso de placas
5 | particulares a placas especiales a SERTRACEN Proforma #2y # 7 Encargado de placas especiales
6 Recibe tramite de traspaso de placas especiales Proforma #2y #7 Funcionario de SERTRACEN
7 | Entrega la factura de pago de tramite de traspaso de | Factura Funcionario de SERTRACEN

placas especiales




Proceso:
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS

Cédigo | PR-DGPO-21

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombre del Procedirniento:
Traspaso de Placa Particular a Placa Especial

Version | 1.0

Pagina | 2de2

8 Recibe nota y factura de pago de tramite de placas | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
especiales con su respectiva placa y tarjeta de
circulaciéon
9 Informa a las Representacién Diplomatica, Consular | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
u Organismo Internacional la entrega del tramite de
traspaso v factura de placas especiales
Precede al retiro de las placas Placas especiales Representaciéon  Diplomatica,
10 Consular u  Organismo
Internacional
11 Ingresa en la base de datos de placas especiales la | Nota y factura de pago Encargado de placas especiales
informacién del vehiculo y el numero de placas
s R T SR PSRN TS s Control de Emisién
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-22
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Procedimiento Operativo para el uso del Saién Oficial e Pagina | 1del
Ingreso a las Areas Restringidas

Informacién General

Unidad Organizativa [ Direccién General de Protocolo y

Ordenes

Area Responsable

Direccién de inmunidades y
Privilegios

Propésito | Dar cumplimiento a la normativa establecida en el instructivo de inmunidades y privilegios

Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares, Organismos Internacionales, visitantes distinguidos
y miembros de Delegaciones Oficiales

Base Legal 1. Leydel Ceremonial Diplomatico de la Reptiblica de El Salvador,
2. Instructivo de Inmunidades y Privilegios,
s ‘ 3. Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones s Laadministracién del Salén Oficial esta bajo Ia responsabilidad del Ministerio de
Especiales(Politicas) Relaciones Exteriores y por Delegacién a [a DGPO
Instrumentos e Formato de Nota Diplomatica
E Descripcion de Actividades
| No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite nota diplomatica solicitando uso del salén Nota diplomatica Misién Diplomatica o
| oficial e ingreso a las aéreas restringidas a la Embajada
1| Direccién General de Protocolo y Ordenes

2 Recibe la solicitud y la traslada al Director Nota diplomatica Director General de Protocolo
encargado. y Ordenes
3 Autoriza y remite la solicitud al Agregado Nota diplomatica Director de Inmunidades y
responsable. Privilegios
Realiza el tramite de solicitud de acuerdo a la ley Nota Agregado al protocolo para
4 | del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El asuntos de asignaciones de
Salvador seguridad y diplomacia
5 Autoriza la solicitud y la envia a la oficina del Directer de Inmunidades y
salén oficial Privilegios
Envia via fax copia de solicitud autorizada a la Agregado al protocolo para
6 | Mision Diplomatica solicitante. asuntos de asignaciones de
seguridad y diplomacia
Control de Emisién |
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Proceso: Cddigo | PR-DGPO-23
DIRECCION PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
rel N{.-mste:c; de' Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
elaciones Exteriores X . AT .- .
Manejo de Bebidas Alcohdlicas para Eventos Oficiales Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién del Ceremonial
Ordenes Diplomatico
Propésito | Establecer normas para controlar el gasto en eventos protocolarios y atenciones oficiales del
Ministerio de Relaciones Exteriores ,con relacion a las atenciones a los diferentes funcionarios o
personalidades nacionales y extranjeros conforme a la funcién institucional establecida en el Art.
32 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Alcance | Empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores
Base Legal 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Relaciones Exteriores, )
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
3. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Piblica,
4. Leyde La Corte de Cuentas
Consideraciones ¢ La DGPO por delegacidn expresa del Sefior Ministro de Relaciones Exteriores seré la
Especiales(Politicas) encargada de llevar a cabo las celebraciones y festejos de caracter Oficial de este Ministerio
Instrumentos Formulario electrénico CEA,
Formulario de entrega
¢ Formulario de devolucién

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite memorandum o solicitud marginada al | Memorindum o solicitud Despacho Ministerial y /o
Director General de Protocolo y Ordenes Unidad Solicitante
solicitando atencién al evento oficial o protocolario
1 . .. .
en el cual se requiere del suministro de bebidas
alcoholicas, adjuntando especificaciones del evento
y lista de invitados.
2 Aprueba la solicitud y la margina al Agregado al | Memordndum o solicitud | Director general de protocolo y
Protocolo correspondiente ordenes
Recibe el memorandum o nota marginada para la | Memordndum o solicitud Agregado al Protocolo para
3 | logistica del manejo de las bebidas alcohdlicas. atencion de los Despachos
Ministeriales
Prepara la proyeccién de consumo de licor contra Lista de bebidas Agregado al Protocolo para
4 | lista de invitados al evento. alcohdlicas atencidn de los Despachos
Ministeriales
Elabora la solicitud por escrito a la Direccién Solicitud Encargada de
S | General Administrativa para la salida de bebidas eventos
alcohélicas en la Unidad correspondiente
Elabora el CEA en linea de egreso del licor del CEA Agregado al Protocolo
6 | almacén para la autorizacién del Director General o
el Director en funciones
Aprueba el CEA y lo envia al Jefe del Departamento CEA La Direccién General De
7 | de Activo Fijo Protocolo Y Ordenes o el
Director en funciones
Recibe y aprueba el ingreso del CEA en linea y lo CEA La Jefatura Del Departamento
8 ; . . .
envia al Encargado Del Almacén De Activo Fijo
9 Recibe el CEA y procede al egreso de la bebida CEA El Departamento de Almacén
alcohélica
10 | Entrega la bebida alcohdlica solicitada. El Departamento de Almacén




Proceso: Cédigo | PR-DGP(Q-23
DIRECCION PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
. ’M.':mste;n: d?ar Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
e es Exter . . - .-
aclon e Manejo de Bebidas Alcoholicas para Eventos Oficiales Pégina | 2de2
11 | Recibe la bebida alcohélica solicitada. Agregado al Protocolo
12 Entrega al encargado de eventos del hotel la bebida Formulario de entrega Agregado al Protocolo
alcohdlica requerida contra formulario de entrega
13 Recibe la bebida alcohélica para el consumo del Encargado de eventos del hotel
evento que se llevara a cabo.
Al finalizar el evento hace entrega de botellas Encargado de eventos del hotel
14 A
vacias, botellas abiertas y botellas llenas
Recibe contra el formulario de entrega de licor el Formulario de entrega Agregado al Protocolo

15 | remanente de los licores entregados para el evento
gue se llevo a cabo si este sobrara

16 Traslada el formulario de devolucién de licor para | Formulario de devolucion Agregado al Protocolo
almacén si aplicara
Autoriza el formulario de devolucion de licor para | Formulario de devoluciéon La Direccién General de
17 | el almacén y lo entrega a la asistente administrativa Protocolo Y Ordenes o el
para la gestién correspondiente si esta aplicara Director en Funciones
18 Recibe el formulario de devolucién de licor Formulario de devolucién Agregado al Protocolo
autorizado si este aplicara
Devuelve al almacén el remanente de licor Devolucion de materiales Agregado al Protocolo
19 | solicitado para atencidn al evento oficial si este
aplicara
20 Dal por recibido el remanente del licor si este Devolucion de materiales El Departamento de Almacén
aplicara
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-24
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versioén | 1.0
Devolucion de Placas Especiales Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

7
o

C

Ordenes Privilegios
Propésito | Regular el registro de todos los vehiculos introducidos por las Representaciones Diplomaticas,
Consulares y Organismos Internacionales
Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares y Organismos Internacionales
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador,
2. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
3. Ley General de Transito
Consideraciones * Sera el Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Direccién General de Protocolo y
Especiales(FPoliticas) Ordenes quien velara por el control y lalegalizacién del registro de placas especiales
Instrumentos * Formato de Nota Diplomatica
Descripcion de Actividades
No. Actividad | Documento de Trabajo ! Responsable
Remite al Ministerio de Relaciones Exteriores a Nota Diplomdtica Representacién Diplomatica,
través de la Direccién General de Protocolo y Consular U Organismo
1 Ordenes con nota verbal la devolucién de placas Internacional
especiales de los vehiculos que en su oportunidad
fueron  utilizados por la  Representacién
Diplomatica, Consular u Organismo internacional
Elabora nota a SERTRACEN para presentar la | Solicitud de devolucién de Encargado de tramite de placas
2 | devolucién de las placas correspondientes y su placas y tarjeta de
tarjeta de circulacion circulacién
Recibe la solicitud de devolucién de placas para el | Solicitud de devolucién de | SERTRACEN
3 | descargo correspondiente de la placa por el placas y tarjeta de
Ministerio de Relaciones Exteriores circulacién
Entrega recibo de devolucion de las placas | Recibo de devoluciénde | SERTRACEN
4 | especiales al encargado de placas del Ministerio de placas
Relaciones Exteriores
Entrega recibo de devolucion de las placas | Recibo de devolucion de encargado de tramite de placas
5 | especiales a la Representacién Diplomatica, placas
Consular u Organismo Internacional
Ingresa en la base de datos de placas especiales el | Recibo de devolucién de | Encargado de tramite de placas
6 | descargo del vehicule y el niimero de placa que en placas
sumomento fue asignada
Control de Emision
Elabor¢ : Revisé ; Autorizé ;
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-25
Inmunidades y Privilegios Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramitacién de Carnet IVA Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de Inmunidades y

Especiales(Politicas)

Ordenes Privilegios

Propdsito | Elaboracién del carnet IVA para la exoneracién de dicho impuesto en las adquisiciones locales.

Alcance | Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales acreditados en El Salvador, Jefes

de Misiones Diplomaticas y sus cényuges ,los Agentes Diplomaticos, los Jefes de las Misiones
Consulares y los Jefes de los Organismos Internacionales.

Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Republica de El Salvador,

Manual sobre El Ceremonial Diplomético e Instructivo de Inmunidades y Privilegios
Consideraciones ¢ LaDireccién General de Protocole y Ordenes conjuntamente con la Direccién General de

Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, otorgan a los beneficiarios el carnet del IVA

Instrumentos

Nota verbal o nota Diplomatica,
Fotografias y carnet de exencion del IVA

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Envia nota diplomatica a la DGPO anunciando la
llegada del nuevo funcionario

Nota diplomdtica

Misién Diplomatica, Consular u
Organismo internacional

Recibe nota y la traslada al Director de Inmunidades

Nota diplomatica

Director General De Protocolo

y Privilegios Y Ordenes
Aprueba la nota y gira instruccién al técnico de la | Nota diplomatica Director de Inmunidades Y
Direccién General de Protocolo y Ordenes para Privilegios

solicitar los requerimientos para la realizacién del
tramite de extensién del carnet [IVA

Proporciona informacién a la Misién Diplomatica,
Consular u Organismo Internacional sobre los
requisitos a cumplir

Nota diplomética

Técnico de la Direccién General
de Protocolo Y Ordenes

Entrega nota diplomatica de peticién y documentos
requeridos para la extension del carnet IVA

Nota diplomética y
documentacidn

Mision Diplomatica , Consular u
Organismo Internacional

Verifica que la documentacion cumpla con los
requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y
privilegios

Nota diplomatica y
documentacién

Técnico de la Direccién General
De Protocolo y Ordenes

Elabora el carnet de exencién de IVA y lo registra en
el libro correspondiente

Carnet de exencion de IVA

Técnico de la Direccién General
De Protocolo y Ordenes

Elabora nota dirigida a la Direccién General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda para
registro correspondiente de los carnets elaborados
y remite al Director de Inmunidades y Privilegios

Carnet de exencién de VA
y nota de solicitud para
Hacienda

Técnico de la Direccion General
de Protocolo y Ordenes

Autoriza carnet de exencion de IVA y nota

Carnet de exencién de IVA
y nota de solicitud para
Hacienda

Director de Inmunidades y
Privilegios




Praceso:
Inmunidades y Privilegios

Cédigo | PR-DGPO-25

Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombre del Procedimiento:
Tramitacion de Carnet VA

Version | 1.0

Pagina | 2de2

de su tramite

10

Recoge documentos autorizados para la realizacion

Carnet de exencion de IVA | La Mision Diplomatica, Consular
y nota de solicitud para | u Organismo Internacional
Hacienda

Control de Emisidn
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cigo  PR-DGPO 26
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo JNTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version 1.0
Eventos Oficiales Banquetes y Montajes Pagina [lde?2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direcd  ECeremoma |
Ordenes Diplomatico
Propésito | Establecer normas para controlar el gasto en eventos protocolarios y atenciones oficiales del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con relacién a las atenciones a los diferentes funcionarios o
personalidades nacionales y extranjeros conforme a la funcién institucional establecida en el Art.
32 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Alcance | Empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores
Base Legal 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Relaciones Exteriores,
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,
3. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica,
4. Leyde La Corte de Cuentas
Counsideraciones ¢ La DGPO por delegacion expresa del Sefior Ministro de Relaciones Exteriores serd la
Especiales{Politicas) encargada de llevar a cabo las celebraciones y festejos de caracter Oficial de este Ministerio
Instrumentos | No Aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Envia requerimiento de atencién a evento oficial a Memorandum Despacho Ministerial y /o
la DGPO Unidad solicitante
Aprueba solicitud y margina al enlace diplomatico Memorandum Direcciébn o  Subdireccién
del Despacho Ministerial y a la administradora del General
contrato
Recibe marginacion y procede a realizar la logistica Memorandum Enlace  diplomatico del

previa para la atencién al evento oficial

Despacho Ministerial

Solicita el servicio alimentacién especificando
men elegido, cantidad de invitados, seleccion de
montaje y ubicacién donde se realizara el evento

Correo electronico

Administrador de Contrato

Remite requerimiento para servicio de banquetes
haciendo mencién de especificaciones y monto a

pagar

Correo electrénico

Proveedor

Recibe requerimiento lo aprueba y margina al
enlace diplomético del Despacho Ministerial

Requerimiento autorizado

Administrador de] Contrato

Remite requerimiento autorizado al proveedor
adjudicado para iniciar la atencién al requerimiento
solicitado.

Requerimiento autorizado

Enlace diplomatico del
Despacho Ministerial

Realiza reconocimiento de la zona del evento oficial
para la valorar la logistica de montajes de dicho
evento.

Verificacién

Enlace diplomético del
Despacho Ministerial y
Administrador del Contrato

Proceden a operativizar la atencion al evento oficial

Operativizacion

Enlace diplomatico del
Despacho Ministerial y
Administrador del Contrato
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-27
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Procedimiento Operativo para el Tramite de Pagina | 1de2
Sobrevuelos, Aterrizajes, Pasos Inocentes por Aire y
Pasos Inocentes por Aguas Territoriales

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Direccion General de Protocolo y

Area Responsable

Direccién de inmunidades y

Especiales{Politicas)

Ordenes Privilegios

Propédsito | Dar cumplimiento a la normativa establecida en el instructivo de Inmunidades y Privilegios de los
Miembros de las Misiones Diplomaticas, Consulares u Organismos Internacionales ante el
Gobierno de la Republica de El Salvador.

Alcance | Agentes Diplomaticos, Agentes Consulares, Organismos Internacionales.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Reptblica de El Salvador e Instructivo de
Inmunidades y Privilegios.
Consideraciones e Todaaeronave con bandera extranjera, al ingresar a espacio aéreo salvadorefio debera

contar con el respectivo permiso de sobrevuelo y aterrizaje, emitido por el Ministerio de
La Defensa Nacional a través de la DGPO.

Instrumentos » Formato de Nota Diplomatica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite a la DGPO nota diplomatica solicitando Nota diplomatica Mision Diplomatica,
autorizacién de sobrevuelo, aterrizaje o paso Consular u Organismo
inocente Internacional
Recibe nota de solicitud y la cual margina al Nota diplomatica Director General de Protocolo

Director de Inmunidades y Privilegios

Y Ordenes

Gira instruccién para la elaboracién de nota de
nota de solicitud de sobre vuelo al agregado para
asuntos maritimos y aeropuertoarios

Nota diplomatica

Director de
Privilegios

Inmunidades vy

Elabora nota dirigida al Ministerio de la Defensa
Nacional solicitando autorizacién del sobrevuelo.

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Agregado al Protocolo

Autoriza la nota de solicitud y la margina al
Agregado al Protocolo para asuntos maritimos y
aeropuertoarios

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Director de
Privilegios

Inmunidades ¥

Remite la nota de solicitud al Ministerio de la
Defensa Nacional y da seguimiento al tramite.

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,
aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes
por aguas territoriales

Agregado al Protocolo

Recibe y envia la autorizacién via fax o mediante
correo electrénico  a la Mision Diplomatica

Nota de solicitud para
permiso de sobrevuelos,

Agregado al Protocolo




Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-27
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento; Version | 1.0
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Sobrevuelos, Aterrizajes, Pasos Inocentes por Aire y
Pasos Inocentes por Aguas Territoriales

interesada para su ejecucion

aterrizaje, pasos inocentes
por aire y pasos inocentes

por aguas territoriales
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Proceso: Cédico | PR NDGRO D2
hde A =Ly T

CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO. -

COMPARTIDO

Ministerio de

Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0

e B e LY Solicitud de Benepjacio e represeniantes ge organismos

Internacionales ante el Gobierno de El Salvador Pdgina | 1del
Informacién General
F Unidad Organizativa | Direccion General de Protocolo y Area Responsable ' Direccién del Ceremonial
Ordenes . Diplomatico

Proposito | Tramitar solicitud de Beneplacito a Representantes de Organismo Internacionales ante el Gobierno
de El Salvador

Alcance = Representantes de Organismos Internacionales
|

Base Legal " 1. Leydel Ceremonial Diplomatico de la Repiiblica de El Salvador, instructivo de Inmunidades
y Privilegios,
|
Consideraciones ' + La DGPO se interesara porque los nuevos Organismos Internacionales reciban toda clase de
Especiales(Politicas) facilidades para el buen desempefio de sus funciones.
Instrumentos s Solicitud de Beneplacito,
\ e  Solicitud de Anuencia, Nota verbal
Descri [rion de Actividades
No. | Actividad ] Documento de Traba'p Res:[onsable
1 | Remite nota diplomitica solicitando beneplacito | Nota diplomatica Organismo Internacional
para poder acreditar al nuevo representante
2 El Director General recibe la nota y la margina al Nota diplomatica La Direccién G’eneral de
Director del Ceremonial Diplomaético Protocolo Y Ordenes
Revisa la nota de solicitud y la margina al Agregado Nota diplomdtica Director del Ceremonial
2 | al Protocolo para proceder con el tramite Diplomatico
correspondiente.
' Elabora nota solicitando al Canciller anuencia para Nota de anuencia Agregado al Protocolo
el Representante del Organismo Internacional
4 . . .
elegido y traslada al Director del Ceremonial
| Diplomatico para su autorizacion
5 Revisa y envia al Despacho del Canciller Nota de anuencia Director del Ceremonial
Diplomatico
6 Da el visto bueno y lo remite a la DGPO Nota de anuencia Ministro de Relaciones
Exteriores
Envia comunicado de aprobacién de beneplacito al Nota de anuencia La Direccion General de
7 . . - -
Organismo Internacional solicitante. Protocolo Y Ordenes
g Brinda audiencia al representante del Organismo Nota de anuencia Ministro de Relaciones
Internacional Exteriores
9 Brinda asistencia protocolaria al Ministro de Audiencia Agregado al Protocolo
Relaciones Exteriores
Control de Emisién
[ s Elaboré : 1 Revisé : Autorizd :
| Nombre Lic. César Enrique Arévalo Cuéliar Lic. César Enrique Arévale Cuéllar
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGPO-29
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Juramentacion de Funcionarios Pagina | 1del

Informacién General

Unidad Orgahizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccion de inmunidades y

Ordenes Privilegios
Propésito | Juramentar y rendir protesta a los nuevos Embajadores, Consul General, Vicecdnsul y Cénsul que
vayan a rendir sus servicios en el exterior
Alcance | Jefe de la Misién Diplomética y Misién Consular
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomético de la Reptiblica de El Salvador
Manual sobre el Ceremonial Diplomatico.
Consideraciones ¢ Los funcionarios antes de salir a tomar posesién de su cargo, rendiran protesta en el

Especiales(Politicas)

¢l fiel desempeiio del cargo

Ministerio de Relaciones Exteriores de observar la Constitucion y Leyes de la Republica y

Instrumentos
Acta de Juramentacién

Formato de Nota Diplomatica,

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Nombra en el cargo de Embajador, Cénsul Accidn de personal Ministro de Relaciones
General, Consul o Vicecénsul a salvadorefo para Exteriores
1 | que sirva en el exterior.
2 Elabora acuerdo de nombramiento y lo remite ala Acuerdo ejecutivo Unidad de Recursos Humanos
Direccion General de Protocolo y Ordenes.
Recibe datos del acuerdo ejecutivo e instruye la Acuerdo ejecutivo Director General de Protocolo
3 | elaboracién del acta de juramentacion y la y Ordenes
coordinacién de la ceremonia respectiva
4 Elabora acta de juramentacién y adjunta protesta Acta de juramentaci6n Asistente del Director General
bajo juramento. de Protocolo y Ordenes
Comunica al nuevo funcionario del acuerdo Nota verbal Asistente del Director General
5 | ejecutivo concedido y para la asistencia a la de Protocolo y Ordenes
ceremonia de juramentacién
6 | Coordina ceremonia de juramentacién Evento Agregado al Protocolo
5 Juramenta al nuevo funcionario Acta de juramentacién Ministro de Relaciones
Exteriores
6 Toma posesion del nuevo cargo en el servicio Acta de juramentacién Embajador, Consul General ,
exterior. Cénsul o Vicecénsul
Control de Emision
o | Elaboré : Revisé : Autorizé :
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Proceso: Cddigo | PR-DGPO-30
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores . . . T
Franquicias Aduaneras de Bienes Pagina | 1de2
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de inmunidades y
Ordenes Privilegios
Proposito | Reconocer a las Misiones Diplomaticas y a los Agentes Diplomaticos el derecho del que gozan en el
territorio nacional de las inmunidades y privilegios que les otorga el Derecho Internacional, los
Convenios vigentes y las leyes secundarias salvadorefias
Alcance | Agentes Diplomaticos Consulares, los miembros del personal técnico y administrativo, asi como los
Representantes de Organismos Internacionales y sus funcionarios que no sean de nacionalidad
salvadorefia.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador,
2. Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
3. Instructive de Inmunidades y Privilegios,
4. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares,
5. Tratados Internacionales vigentes suscritos por El Gobierno de El Salvador,
6. Ley del impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacién de servicios IVA,
7. Normas técnicas del control Interno,
8. Ley dela Corte de Cuentas de La Repiiblica de El Salvador.
Consideraciones * LaDireccion de Inmunidades y Privilegios es la inica entidad responsable de asistir y
Especiales(Polfticas) autorizar las solicitudes de exenciones aduaneras y fiscales
Instrumentos ¢ Solicitud y orden de franquicia aduanera a favor de Miembros de los Cuerpos Diplomaticos y
Consulares
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1| Comunica con nota diplomatica a la Direccién Mision Diplomdtica, Consular u
General de Protocolo y Ordenes la llegada de un Nota diplomatica Organismo Internacional
nuevo funcionario
2 Recibe nota y la traslada al Director de Inmunidades Nota diplomética Director General de Protocolo y
y Privilegios Ordenes
Aprueba neta y gira instruccién al encargado de Nota diplomatica Director de Inmunidadesy
3 | franquicias para solicitar los requerimientos para la Privilegios
realizacion del trimite de franquicias de bienes
Proporciona informacién a la Misién Diplomaitica , Solicitud y orden de encargado de franquicias
Consular u Organismo Internacional sobre los franquicia aduanera a
doecumentos requeridos favor de miembros de los
4 Cuerpeos Diplomaticos y
Consulares y nota
diplomatica
Entrega nota diplomadtica de peticién y documentos Solicitud y orden de Mision Diplomatica, Consular u
requeridos para el tramite de franquicias de bienes franquicia aduanera a Organismo Internacional
favor de miembros de los
5 Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota
diplomatica
Verifica que la documentaciéon cumpla con los Solicitud y orden de Encargado de franquicias
6 | requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y franquicia aduanera a

privilegios y remite al Director del rea

favor de miembros de los
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Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota

Recibe, autoriza la solicitud y la margina al Solicitud y orden de director de inmunidades y
encargado de franquicias franquicia aduanera a privilegios
7 favor de miembros de los

Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota

Entrega solicitud de franquicia a la Representacién Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Diplomatica para la realizacién de su tramite franquicia aduanera a
8 favor de miembros de los

Cuerpos Diplomaticos y
Consulares y nota
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: | Codigo | PR-DGPO-31
INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS Tipo | INTERNO.
comeagtipo | X
Nombre del Procedimiento: 1.0
Franquicias Aduaneras para Licor Pagina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Protocolo y Area Responsable | Direccién de inmunidades y
Ordenes Privile gios
Propdsito | Hacer cumplir el derecho que tienen las Misiones Diplomaticasy los Agentes Consulares de
im portar con exencidn del pago de los derechos aduaneros cuotas establecidas de licor.
Alcance | Agentes Diplomaticos y Agentes Consulares.
Base Legal 1. Ley del Ceremonial Diplomaético de la Republica de El Salvador,
2. Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
3. lInstructivo de Inmunidades y Privilegios,
4. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares,
5. Tratados Internacionales vigentes suscritos por El Gobierno de El Salvador,
6. Leydel impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios IVA,
7. Normas técnicas del control Interno,
8. Leydela Corte de Cuentas de La Re piblica de Ei Salvador.
Consideraciones * LaDireccidon de Inmunidades y Privilegios es la Gnica entidad responsable de asistir y
Especiales(Politicas) autorizar las solicitudes de exenciones aduaneras yfiscales.
Instrumentos ¢ Solicitud y orden de franquicia aduanera a favor de Miembros de los Cuerpos Diplomaticos
y Consulares
Descri pcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabap Res ponsable
1 | Comunica con nota diplomatica a la Direccién Mision Diplomatica, Consular u
General de Protocolo y Ordenes la llegada de un Nota diplomatica Organismo Internacional
nuevo funcionario
2 Recibe y margina nota al Director De Inmunidades y Nota diplomatica Director General de Protocolo y
Privile gios para su res pectivo tramite Ordenes
Aprueba nota y gira instruccién al encargado de Nota diplomatica Director de Inmunidades y
3 | franquicias para solicitar los requerimientos para la Privilegios
realizacién del tramite de fran quicia
Proporciona informacién a la Misién Diplomatica , Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Consular u Organisme Internacional sobre los franquicia aduaneraa
4 documentos requeridos favor de miembros de los
Cuerpos Diplométicos y
Consulares y nota
di plomatica
Entrega nota diplomatica de peticién y documentos Solicitud y orden de Misi6on Diplomatica, Consular u
requeridos para el tramite de franquicias de licor franquicia aduanera a Organismo Internacional
< favor de miembros de los
Cuerpos Diplomdticos y
Consulares y nota
di plomatica
Verifica que la documentacién cumpla con los Solicitud y orden de Encargado de franquicias
requisitos que dicta el instructivo de inmunidades y franquicia aduanera a
6 privilegios y remite al Director del area favor de miembros de los

cuerpos diplomaticos y
consulares y nota
di plomatica
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o " Recibe, autoriza la solicitud y la margina al Solicitud y orden de director de Inmunidades y
encargado de franquicias franquicia aduanera a Privilegios
7 favor de Miembros de los
Cuerpos Diplomaticos y
\ Consulares
Entrega solicitud autorizada a la Representacion Solicitud y orden de Encargado de franquicias
Diplomatica para la realizacion de su tramite franquicia aduanera a
8 favor de Miembros de los
Cuerpos Diplomaéticos y
Consulares
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Proceso: Codigo | PR-DGPO-32
CEREMONIAL DIPLOMATICO Tipo | INTERNO
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Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Condecoracién de Salvadorefios y Extranjeros en el Pais Pagina | 1de2
con la Medalla al Mérito Diplomatico “Dr. José Gustavo
Guerrero”

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Protocolo y

Area Responsable

Direccion de Ceremonial

Especiales(Politicas)

Exteriores.

dela Orden.

Ordenes biplomatico
Propdsito | Estimular con la Medalla al Mérito Diplomatico "Dr. José Gustavo Guerrero”, a los merecimientos
de personas nacionales ¢ extranjeras que se distingan por sefialados y notorios servicios de
caricter patri6tico, humanitario, cientifico, literario o artistico.
Alcance | Personas Nacionales o extranjeras
Base Legal | Instructivo para el otorgamiento de la Medalla al Merite Diplomético
Consideraciones | De conformidad al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, compete al Ministerio de Relaciones

Las medallas serdn otorgadas por el Ministro de Relaciones Exteriores a propuesta del Consejo de
la medalia. El Consejo lo conforman el Ministro de Relaciones Exteriores, los Viceministros de
esta Cartera de Estado y el Director General de Protocolo y Ordenes, quien funge como secretario

Instrumentos | Decreto de la Orden

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

La Direccién General de Protocolo y Ordenes
recibe nota mediante la cual se propone un
candidato para condecorarle y esta propuesta es
evaluada por el Director General de Protocolo y
Ordenes, el Director del Ceremonial Diplomatico y
el Agregado al Protocolo con la asignacion de las
condecoraciones.

Nota diplomdtica, Nota
Verbal o memorandum

Director General de Protocolo
y Ordenes y el Director del
Ceremonial Diplomético.

Traslada propuesta de Medalla al Merito
Diplomatico mediante MEMORANDUM al Sefior
Ministre de Relaciones Exteriores solicitande su
visto bueno.

Memorandum

Birector General de Protocolo
y Ordenes o el Director del
Ceremonial Diplomatico
quienes firman y el Agregado al
Protocolo que elabora la nota.

Recibe del Despacho Ministerial MEMORANDUM
con visto bueno y se procede a elaborar nota
diplomatica o nota verbal comunicando a Ia
persona propuesta para recibir la medalla al
merito diplomatico del deseo de esta Cartera de
Estado para entregarle dicha medalla y en la cual
se informa del lugar, hora y fecha en la que se
realizara dicha entrega y se solicita un listado de
40 invitados.

Nota diplomadtica o Nota
Verbal.

Director General de Protocolo
y Ordenes o el Director del
Ceremonial Diplomatico
quienes firman y el Agregado al
Protocolo que elabora la nota.

Elabora el acuerdo para firma y autorizacion del
Consejo de la medalla.

Acuerdo de la Medalla

Agregado al Protocolo
encargado de las
condecoraciones

Realiza la ceremonia protocolar de entrega de la
Medalla.

Agregado al Protocolo

Ingresa en el SIP1 los detalles de la entrega.

SIPI

Director del Ceremonial
Diplomatico.
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Proceso: Codigo ; PR-DGAJ-01

ASISTENCIA, ASESORIA Y APOYO JURIDICO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Asistencia, asesoria y apoyo juridico, revisién y/o elaboracién Pagina | 1de3

de informes y cuestionarios, en temas relacionados en el
ambito nacional, organismos multilaterales, regionales y

subregionales.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de Asuntos | Areas Responsables Todas las Areas que conforman
luridicos (DGAJ} esta Direccidon General

Propésito

Brindar asistencia, asesoria y apoyo juridico en el &mbito nacional e internacional, en lo relacionado al
derecho de integracion, derechos humanos, derecho internacional humanitario, derecho internacional
publico, en sus diferentes especialidades, derecho internacional privado, derecho diplomatico y
derecho consular, escalafén diplomatico y consular, faboral, derecho de propiedad intelectual, penal,
del mar, migratorios, medio ambiente y turismo, entre otros; tramite de toda la cooperacidn juridica
internacional, asuntos judiciales (amparos, contenciosos administrativos, entre otros), administrativos
{procesos sancionadores); cuando asi sea requerido por la titularidad, unidades organizativas en Sede
Central y Servicio Exterior, Entidades Privadas e Instituciones Nacionales e Internacionales; con el
proposito que el solicitante obtenga los insumos e informacidn juridica necesaria para fa toma de
decisiones © otra accion. Igualmente, a los diferentes grupos de trabajo institucionales e
interinstitucionales, comités y comisiones, para la definicion de posiciones de Estado en temas
determinados; asi como en la participacion en diferentes reuniones, conferencias, foros, y audiencias,
regionales e internacionales.

Alcance

La asistencia, asesoria y apoyo juridico que se brinda, tiene un alcance Interno {MRREE), Nacional e
Internacional.

Base Legal

Normativa vigente a nivel nacional e internacional, dependiendo de la materia objeto de analisis.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

La designacion del Area responsable en realizar los procedimientos, sera a criterio del Director{a)
General de Asuntos Juridicos, dependiendo de [a asistencia, asesoria y apoyo juridico solicitado.

£s politica de la Direccidon General que cada opinidn juridica sea emitida de manera expedita, sea
esta en forma verbal o escrita, dependiendo del caso y urgencia.

Es politica de la Direccion General, realizar las consultas que sean necesarias para obtener los
insumos precisas e informacion oficial, para la elaboracidn o revisidn de informes y/o cuestionarios
{cuando asi sea requerido).

Se deberd participar en las reuniones y emitir respuestas de caracter juridico a las solicitudes gue
sean requeridas, coadyuvando en la formulacién de pesiciones de Estado, elaboracion o revision de
informes yfo cuestionarios —cuando asi sea requerido- en coordinacidén con las diferentes
Direcciones y/o Unidades que conforman esta Secretaria de Estado e Instituciones de Gobierno,
con el propésito de cumplir con los compromisos de indole internacional y cooperacion
interinstitucional.

Participar como coordinador y/o miembro de los grupos técnicos de trabajo que sean creados para
el analisis, negociacion, coordinacién y seguimiento de los proyectos de Instrumentos
Internacionales, que se pretendan adoptar a nivel bilateral, regional o multilateral.

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo Responsable

Recibe la solicitud de asistencia, asesoria y/o apoyo
juridico (coordinar y/o participar en grupos de trabajo,
reuniones, conferencias, foros, etc.), asi como, para la
revision  y/o  elaboracidon de informes  y/o
cuestionarios; y margina la solicitud al Director{a) de
Area.

Solicitud  de  Asistencia,
asesoria y/o apoyo juridico.

Director{a) General
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de informes y cuestionarios, en temas relacionados en el
ambito nacional, organismos multilaterales, regionales y
subregionales.

Dependiendo del caso, la urgencia del mismo y la
complejidad de |a tematica objeto de ia solicitud, sera
el Director{a} General gquien designarda al
representante de [a DGAJ {Director{a) de Area, Técnico
de Area), para que realice la coordinacién y/o participe
en los grupos de trabajo, reuniones, conferencias,
foros, etc., requeridos. lgualmente procedera en el
caso de elaboracion y/o revision de informes y/o
cuestionarios.

Recibe la solicitud respectiva marginada y procede ya
sea a:

a) Lectura y analisis de la Solicitud.

b) Establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y margina un Técnico(a).

Solicitud marginada.

Director{a) de Area

Desarrolla lineamiento emitido por el Director(a) de
Area y elabora memorandum de consultas, de ser
necesario y obtiene los insumaos e informacién juridica
para asistir y asesorar en debida forma al solicitante,
sea en forma verbal o escrita.

Memorandum y notas de
consulta.

Respuestas de las
instituciones consultadas, vy
otros insumos obtenidos.
informe de pgestiones vy
actividades.

Técnico(a)

Consolida la informacién y emite un proyecto de
opinion, informe vy/o cuestionario, vy lo envia a
conocimiento del Director{a) de Area.

Proyecto de opiniodn juridica.

Técnico(a)

Recibe proyecto, revisa contenido, realiza [as
observaciones correspondientes si la hubiere {en cuyo
caso es devuelto al Técnico(a) para correccién o
ampliacion), o lo aprueba y lo manda a conocimiento
del Director{a) General.

(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 4)

Proyecto de nota aprobado
por Director{a) de Area.

Director(a)} de Area

Recibe  proyecto, vrealiza las  ohservaciones
correspondientes si las hubiere {en cuyo caso es
devuelto al Director{a) de Area para correccién o
ampliacién) o, lo aprueba y autoriza su envie al
solicitante.

(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 5)

Proyecto de nota aprobado
por Director(a) General.

Director(a) General

Termina Procedimiento.
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de informes y cuestionarios, en temas relacionados en el
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de Asuntos | Areas Responsables
Juridicos {DGA)

Todas las Areas que conforman
esta Direccion General

Propdsito Coadyuvar a que los instrumentos juridicos de caracter internacional, v los de caracter nacional que
estén relacionados con el quehacer de este Ministerio, se conviertan en ley de la Republica.

Alcance El alcance es a nivel Nacional e Internacional.

Base Legal Normativa vigente a nivel nacional e internacional, dependiendo del instrumente juridice,

anteproyecto de leyes, decretos, objeto de analisis, entre otros.

Consideraciones

Especiales(Politicas)

La designacién del Area responsable en realizar los procedimientos, serd del Director{a} General de

Asuntos Juridicos, dependiendo del area competente.

Es politica de la Direccidn General brindar el apoyo juridico solicitado de manera expedita.

Para el cumplimiento de éste propdsito, la Direccion General de Asuntos Juridicos propondra,
asistira, asesorard, e integrard con los ministerios de los diferentes ramos, instituciones oficiales
autonomas y demads entidades publicas y privadas, las comisiones necesarias para el estudio y
discusion de anteproyectos de ley, reglamentos, instrumentos internacionales, etc., y coadyuvard en
lo pertinente, en lo diferentes trdmites concernientes a esta Secretaria de Estado, en lo relativo al

proceso de formacion de ley.

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe la solicitud de asesoria juridica, para el andlisis | Selicitud de
de instrumentos juridicos internacionales y nacionales, | Juridica

en lo refativo al proceso de formacion de ley y que
estan relacionados con el quehacer de este Ministerio
y la margina al Director{a) de Area.

Dependiendo del caso, la urgencia del mismo y la
complejidad de la tematica, serd el Director{a} General
quien designara al representante de la DGAJ
(Director(a) de Area, Técnico de Area), para que
participe en los grupos de trabajo, reuniones, etc.,
para el analisis de instrumentos juridicos.

Asesoria

Director({a} General

seaa:

a) Lectura y andlisis de [a Solicitud.

b} Establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y los trdmites necesarios
dentro del proceso de formacién de ley, y margina la
solicitud al Técnico(a).

Recibe la solicitud respectiva marginada y procede ya | Solicitud marginada

Director(a) de Area

General.

Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a}

Técnico(a)

debida.

Elabora memorandum y notas de consultas, de ser
necesario y obtiene los insumos e informacidn juridica | consuita.

Respuestas de

Memorandum y notas de

las

Instituciones consultadas, y
otros insumos obtenidos.

Técnica({a)
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relativo al proceso de formacion de ley para los
Instrumentos Internacionales y los de cardcter nacional,
que estén relacionados con el quehacer de este
Ministerio.
Informe de gestiones y
actividades.
Consolida la informacion vy emite un proyecto de | Proyecto de opinidn juridica. | Técnico(a)
5 opinién y lo envia a conocimiento del Director(a) de
Area.
Recibe el proyecto, revisa contenido, realiza las | Proyecto de opinién | Director(a) de Area
observaciones correspondientes si las hubiere (en | aprobado por Director(a) de
cuyo caso es devuelto al Técnico(a) para correccién o | Area.
6 ampliacion), o lo aprueba y lo manda a conocimiento
del Director(a) General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 5)
Recibe el proyecto, realiza las observaciones | Proyecto de opinién | Director(a) General
correspondientes si las hubiere (en cuyo caso es | aprobado por Director(a)
devuelto al Director(a) de Area para correccion o | General.
7 ampliacién), o lo aprueba y autoriza su envio al
solicitante.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 6)
Designa un encargado de seguimiento al proceso de Director(a) General
8 formacion de ley cuando estos sean promovidos por
este Ministerio.
9 Da Seguimiento al proceso de formacidn de ley. Correos, llamadas, notas, | Técnico(a)
etc.
10 Termina Procedimiento.
Control de Emisidn
Elabord : Revisé : Autorizo :
Nombre | René Balmore Madrid Posada Julia Maria Somoza lulia Maria Somoza
Cargo | Asesor Juridico Gerencial Directora GWe Asuntos Juridi General de Asuntos
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procesos judiciales y administrativos.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion  General de Asuntos | Areas Responsables Asesoria Juridica Gerencial
Juridicos {DGAS)

Propdsito Brindar la asesoria necesaria al Despacho Ministerial para emitir respuestas de cardcter juridico en los
diferentes procesos de los gue esta Secretaria de Estado sea parte {actora o demandada) y en los
diferentes procesos sancionadores administratives internos de empleados vy funcionarios en Sede y
Servicio Exterior, sustentando los mismaos.

Alcance Interno (Procesos Administrativos Sancionadores MRREE) y Externo (Procesos de Amparo, Procesos
Contenciosos Administrativos, Procesos Laborales, entre otros)

Base Legal Normativa Nacional e Internacional aplicable al caso concreto.

Consideraciones
Especiales({Politicas)

Estado.

Adoptar mecanismos eficientes para responder dentro de los plazos legalmente establecidos, respecto a
todas las solicitudes de informacidn, sobre denuncias o demandas pertinentes a esta Secretaria de

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe del Despacho Ministerial, las Notificaciones de
los diferentes procesas de los que esta Secretaria de
Estado sea parte (actora o demandada), a fin de dar
seguimiento y sustento a los mismos, o la solicitud de

Notificacion del proceso o
solicitud de opinidn.

Director{a) General

1 opinion  respectc a procesos  administrativos
sancionadores internos de empleados y funcionarios,
las cuales son marginadas al Asesor(a) Juridico(a)
Gerencial.
Recibe la solicitud respectiva marginada y procede a: Notificacidon del proceso o | Asesor(a)Juridico(a) Gerencial
9 a) Lectura y analisis de la Solicitud. solicitud de opinidn
b) Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a} | marginada.
General.
Elabora memaorandum de consultas, de ser necesario y | Memordndum de consultas. | Asesor(a) Juridico{a} Gerencial
obtiene los insumos e informacidén juridica para | Respuestas de las
elaborar la opinién juridica o el escrito y/o informe | Direcciones y/o Unidades
3 que debera presentarse en el proceso respectivo. consultadas, y otros
insumos obtenidos.
Informe de gesticnes vy
actividades.
Consolida la informacién vy emite un proyecto de | Proyecto de opinidn, escrito, | Asesor{a) Juridico(a) Gerencial
4 | opinidn juridica, escrito, resolucién y/o informe, y lo | resolucion y/o informe.
envia a conocimiento del Director{a} General,
Recibe proyecto, revisa contenido, realiza las | Proyecto de opinion, escrito | Director(a) General
ohservaciones correspondientes si la hubiere {en cuyo | y/o informe aprobadoe por
caso es devuelto al Asesor(a) Juridico(a) Gerencial para | Asesor{a) Juridico(a)
5 | correccién o ampliacién), o lo aprueba y lo manda a | Gerencial,
conocimiento de la Jefatura de Gabinete.
{Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 4)
6 Recibe  proyecto, realiza las  observaciones | Proyecto de opinion, escrito | Jefatura de Gabinete.

correspondientes si las hubiere (en cuyo caso es

y/o informe aprobado por
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procesos judiciales y administrativos.

devuelto al Director(a) General para correccién o | Director(a) General.

ampliacion), o lo aprueba y autoriza su envio.

(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,

vuelve al nidmero 5)

7 Termina Procedimiento.
Control de Emisidn
Elaboro : Reviso : Autorizé :
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Ministerio de
" Relaciones Exteriores

Proceso:

PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO
DE RELACIONES EXTERIORES
{(INTERVENCION EN PROCESOS JUDICIALES)

Cédigo | PR-DGAJ-04

Tipo } INTERNO

COMPARTIDO | X

Nombre del Procedimiento:
Informes, respuestas y demds intervenciones en los procesos
judiciales como autoridad demandada.

Version | 3.0

Pagina | 1de?2

Iinformacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ)

Area Responsable

Asesoria Juridica Gerencial

Propdsito Intervenir en los procesos judiciales donde el Titular del Ministerio sea autoridad demandada, a fin de
cumplir en tiempo y forma con las fases procesales por ley establecidas, y evitar fallos que sean
desfavorables al Titular de esta Secretaria de Estado.

Alcance Las intervenciones en estos procesos se ventilan en la sede judicial, por lo que su trasfondo se encuentra
en actuaciones originadas en esta sede administrativa, y son estas actuaciones las que se procura
respaldar a través de los escritos presentados en los tribunales de que se trate.

Base Legal . Constitucién de la Republica de El Salvador,

. Ley de Salarios
. Ley del Servicio Civil

. Ley Organica del Servicio Consular

~ g n bW e

Administrativa

9. Otras normas que sean pertinentes.

. Ley Orgéanica del Cuerpo Diplomatico

8. Disposiciones Generales del Presupuesto

. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia del Empleado Publico no comprendido en la Carrera

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Respetar, desde el inicio del procedimiento, los derechos y garantias constitucionales de los involucrados.
Analizar el marco normativo integral que aplique al caso.

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

Recibe la resolucién o auto judicial mediante el cual se | Nota  del  Despacho | Director{a) General

1 notifica al Ministerio la existencia de la causa judicial y | Ministerial u otra
margina el documento al Asesor(a} Juridico{a) | dependencia.
Gerencial.,
Recibe la resolucién o el auto judicial marginado y | Nota  del  Despacho | Asesor(a) Juridico{a) Gerencial
procede a: Ministerial u otra
a} Lectura y analisis. dependencia marginada.

2 b) Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a) | Memorandum y correo
General. institucional.
¢} Solicitar el expediente laboral a la Direccion General
de Recursos Humanos.
Recibe el expediente laboral de la Direccion General | Expediente laboral, Asesor{a) Juridico(a) Gerencial
de Recursos Humanos y elabora proyecto de respuesta | Proyecto de respuesta

3 (informe, contestacidn, intervencion, etc.} y lo envia a | (informe, contestacidn,
conocimiento del Director{a) General. intervencion, etc.)
Recibe el proyecto de respuesta, revisa el contenido, | Proyecto de respuesta | Director(a} General
realiza las observaciones correspondientes si las | aprobado
hubiere (en cuyo casc es devuelto al Asesor(a)

4 | Juridico{a} Gerencial para correccion o ampliacién} o,

fo aprueba y lo manda a firma del Encargado del
Despacho Ministerial.
{Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO
DE RELACIONES EXTERIORES

(INTERVENCION EN PROCESOS JUDICIALES)

PR-DGAJ-04
INTERNO N
COMPARTIDO | X

Codigo
Tipo

Nombre del Procedimiento:
Informes, respuestas y demas intervenciones en los procesos
judiciales como autoridad demandada.

Versién
Pagina

3.0
2de?2

vuelve al nimero 3)
Remite el proyecto de respuesta al Encargado del | Memorandum Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
Despacho Ministerial para aprobacion y firma. remitiendo informe
5 aprobado y proyecto de
respuesta para firma de
la Titularidad
Prepara copias y certificacién de la documentacién | Escrito  de  respuesta | Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
requerida. firmado por la
6 Titularidad v
certificaciones
requeridas.
7 Envia documentos a la sede judicial requirente, | Escrito y certificaciones | Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
cumpliendo plazo procesal establecido. requeridas
3 Devuelve el expediente laboral a la Direccion General Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
de Recursos Humanos.
9 Dar  seguimiento a las  fases  procesales Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
correspondientes, hasta su finalizacidn.
10 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre | René Balmore Madrid Posada Julia Maria Somoza Julia Maria Somoza
Cargo | Asesor Juridico Gerencial Directora?gr\al de Asunto%ri
.- n' LAV
W% 2EAL (4
—_— )
7
Fecha | 21/11/2018 21/11/2018 |




Relaciones Exteriores

!

Ministerio de

Proceso: Codigo | PR-DGAJ-05
PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO Tipo | INTERNO
DE RELACIONES EXTERIORES COMPARTIDO X
{PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR PARA
MIEMIBROS DEL SERVICIO EXTERIOR)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracidn de resoluciones originadas de los Pagina | 1de3
procedimientos administrativos sancionadores para
funcionarios y empleados publicos del Servicio Exterior.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ)

Area Responsable

Asesoria Juridica Gerencial

Propodsito

todo el personal.

Iniciar, desarrollar y resolver procedimientos administrativos en los que funcionarios o empleados del
servicio exterior deban ser sancionados por hechos [actos y omisiones) que lo ameriten, de conformidad
a la legislacidn especial pertinente. Con esto se pretende aplicar las sanciones que correspondan por las
faltas y excesos cometidos por dichos funcionarios y empteados publicos, procurando el pleno respeto de
las garantias y derechos constitucionales, a fin de sentar un precedente para el buen comportamiento de

Alcance

Las sanciones consisten en amonestaciones, suspensiones y remociones. Dependiendo de éstas, los
alcances del procedimiento administrative pueden circunscribirse al Ministerio mismo, en las
dependencias respectivas segtin el drea en que se desempefiaba el funcionario o empleado; o bien,
pueden trascender a otras entidades del Estado cuando |a decisidn sea controvertida, como al Organo
Judidial, Procuraduria para [a Defensa de los Derechos Humanos, entre otros.

Base Legal 1.

. Ley del Servicio Civil {art. 2 inc.2°}

B Wwoho

. Ley Orgdnica del Servicio Consular

. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico

Constitucion de la Repdblica de El Salvador.
. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones
Especiales(Politicas)

invalucrados.

Respetar, desde el inicio del procedimiento, los derechos

e Analizar ] marco normativo integral que apligue al caso.

y garantias constitucionales de los

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

Recibe solicitud {notificacion, opinién, memorandum, | Nota  del  Despacho | Director{a) General

1 etc.) para abrir un procedimiento administrativo y la | Ministerial o de Ia
margina al Asesor{a} Juridico(a) Gerencial. Direccidn  vinculada al

caso.

Recibe la solicitud marginada y procede a: Solicitud marginada. Asesor{a) Juridico{a) Gerencial
a) Lectura y analisis. Memorandum y correo

2 b) Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a) | institucional.
General.
¢} Procede a solicitar el expediente laboral a Ia
Direccion General de Recursos Humanos.
Recibe el expediente laboral de la Direccion General | Expediente laboral. Asesor{a) Jurfdico{a) Gerencial
de Recursos Humanes y determina [a procedencia del | Documentos  (indicios)
procedimiento administrativo sancionador con base en | que respaldan solicitud

3 leyes especiales del servicio exterior, y se elabora | deinicio.
proyecto de resolucion de apertura del procedimiento | Proyecto de resolucion
de investigacion administrativa interna. de apertura. N
Recibe el proyecto de resolucion, revisa el contenido, | Proyecto de resolucion | Director(a) General

4 realiza las observaciones correspondientes si las | de apertura.

hubiere (en cuyo caso es devuelto al Asesor(a)




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGAJ-05
PROCESQOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO Tipo | INTERNO “
DE RELACIONES EXTERIORES COMPARTIDO X
{PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR PARA

MIEMBROS DEL SERVICIO EXTERIOR) ¥

Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Elaboracién de resoluciones originadas de los Pagina | 2de3
procedimientos administrativos sancionadores para
funcionarios y empleados puhlicos del Servicio Exterior.

luridico{a) Gerencial para correccidn o ampliacién) o,
lo aprueba y lo manda a firma del Encargado del
Despacho Ministerial.

(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 3)

Remite el proyecto de resolucién al Encargado del
Despacho Ministerial para aprobacién y firma.

Memorandum
remitiendo proyecto de

Asesor(a) Juridico{a) Gerencial

5 S .
resolucion para firma de
la Titularidad.
A discrecidn del Ministro, se delega la persona ante | Resolucién de Inicio con | Director(a) General/  Asesor(a)
quien se verifiguen actos del procedimiento en el | delegacién para actos de | Juridico{a) Gerencial
6 servicio exterior. comunicacién,
Nota: El Asesor(a) Juridicola) Gerencial serda el
encargado de dar seguimiento al nombramiento antes
sefialado.
Elabora formatos de notificacion para ser utilizados en | Resolucion de inicio con | Asesor(a)  Jjuridico{a)  Gerencial
la  representacion  diplomatica o  consular, | esquelas de notificacién. | /notificador  (dependerda de la
2 dependiendo del caso. representacion diplomatica 0
Notificacion  de la  resolucidn  de inicio de consular involucrada)
procedimiento {Por la representacidén diplomatica o
consular)
Realiza las actividades procedimentales dentro de los | Actas de  Audiencia, | Director(a) General/  Asesor{a)
plazos y fases del procedimiento {respuesta del | Escritos de Defensa, Acta | Juridico{a) Gerencial/delegado(a) (si
8 involucrado y aportacion de prueba) de aportacion de | aplica-ver niimero 6)
prueba, declaraciones
juradas, entre otros.
Habiendo el Encargado del Despacho Ministerial | Actas de  Audiencia, | Asesor(a) luridico{a) Gerencial
valorado las pruebas idéneas y pertinentes, y deducido | Escritos de Defensa, Acta
9 la responsabilidad y sancion aplicable, de conformidad | de aportacion de
a la normativa correspondiente o en su caso, ia falta | prueba, declaraciones
de veracidad de las mismas; se elabora proyecto de | juradas, entre otros.
resolucién definitiva.
Recibe el proyecto de resofucion, revisa el contenide, | Proyecto de resolucién. Director{a) General
realiza las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto al Asesor(a)
10 luridico(a) Gerencial para correccién o ampliacién) o,
fo aprueba y lo manda a firma del Encargado del
Despacho Ministerial.
{Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nlmero 9)
Asigna ndémero para la resolucion final y envia la | Memordndum de | Asesor(a) Juridico{a} Gerencial
11 | resolucién al Ministro para aprobacién y firma. remisidon de resolucion
aprobada
Comunica fa resolucidn a tas Direcciones involucradas: | Memordndum con copia | Director{a)  General/  Asesor{a)
12 UFI, DGSE, URHI, Jefes inmediatos del Procesado, y al | de resolucion firmada y | Juridico(a) Gerencial

procesado.

sellada por titular.




Py ) Proceso: Codigo | PR-DGAJ-05

e ‘7'; PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO Tipo | INTERNO

e DE RELACIONES EXTERIORES COMPARTIDO | X

Ministerio de (PROCEDIMIENTQO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR PARA
Relaciones Exteriores MIEMBROS DEL SERVICIO EXTERIOR)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracion de resoluciones originadas de los Pagina | 3de3
procedimientos administrativos sancionadores para
funcionarios y empleados publicos del Servicio Exterior.

13 Devuelve el expediente laboral a la Direccion General Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
de Recursos Humanos.
14 Termina Procedimiento.

Control de Emision

Elabord :

Reviso :

Autorizo :

Nombre | René Balmore Madrid Posada

Julia Maria Somoza

Julia Maria Somoza

Cargo | Asesor Juridico Gerencial

Directora General de Asuntos Juridi

i\

Firma |

(LEit)

General de Asuntos

k

Fecha | 21/11/7018

—~21/11/2018

P

—




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Caodigo | PR-DGAI-06
PROCESQOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO Tipo | INTERNO
DE RELACIONES EXTERIORES COMPARTIDO X
(RESOLUCIONES DE REMOCION)
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracion de resoluciones y/o acuerdos de remocidn. Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ)

Area Responsable

Asesoria Juridica Gerencial

Propésito Elaborar resoluciones o acuerdos a suscribir por el Ministro, mediante los cuales se fundamenta la
remocion de un servidor ptblico que desempefia cargos para los cuales no hay procedimiento previo
requerido por la ley.

Alcance Estas resoluciones conllevan la finalizacidén del vinculo laboral del sujeto acerca de quién versan las
mismas.

Base Legal 1. Constitucidn de la Repulblica de £l Salvador.

3. Ley Organica del Servicic Consular

2. Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico

4. Disposiciones Generales del Presupuesto.
5. lurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia

Consideraciones
Especiales(Politicas)

* Procurar el buen funcionamienio del Ministerio, a través de los cargos claves de sus dependencias,
procurande el pleno respeto del ordenamiento juridico y el contenido que a éste han atribuido los
tribunales correspondientes segun la materia gue conocen.

¢ Analizar el marco normative integral que aplique al caso.

Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de | Responsable
Trabajo
Recibe del Despacho Ministerial la solicitud de | Solicitud de elaboracion | Director{a) General
1 elaboracidn de resoluciéon y/o acuerdo de remocidn, y | de resolucion v/o

margina al Asesor{a) Juridico{a) Gerencial.

acuerdo de remocion.

Recibe la solicitud marginada y procede a:
a) Lectura y analisis.
b} Desarrolla lineamiento emitido por el Director(a)

Solicitud marginada.
Memorandum y correo
institucional.

Asesar{a) Juridico(a} Gerencial

2 General.
c) Procede a solicitar el expediente laboral a la
Direccidn General de Recursaos Humanos.
Recibe el expediente laboral de la Direccién General | Expediente laboral. Asesor{a} Juridico{a) Gerencial
3 de Recursos Humanos vy elabora proyecto de | Proyecto de resolucidn
resolucién y/o acuerdo de remocion, y lo manda a | y/o acuerdo.
conocimiento del Director(a) General.
Recibe el proyecto de resolucién y/o acuerdo, revisa el | Proyecto de resolucion | Director(a) General
contenido, realiza las observaciones correspondientes | y/o acuerdo aprobado.
si las hubiere (en cuyo caso es devuelto al Asesor(a)
Juridico{a) Gerencial para correccion o ampliacién) o,
4 lo aprueba y fo manda a firma del Encargado del
Despacho Ministerial.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al ndmero 3}
Envia la resolucidn y/o acuerdo, para visto bueno y | Memoréndum v | Asesor(a) Juridico(a) Gerencial
firma del Ministro. proyecto de resolucion
5 Posteriormente, la resolucion es enviada del Despacho | firmado.

Ministerial a la Direccidn de Recursos Humanos para
npumeracion y envio.




Proceso: Cddigo | PR-DGAJ-06
PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO Tipo | INTERNO -
DE RELACIONES EXTERIORES COMPARTIDO X
Ministerio de (RESOLUCIONES DE REMOCION)
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 3.0 »
Elaboracion de resoluciones y/o acuerdos de remocion. Pagina | 2de?2
Devuelve el expediente laboral a la Direccién General Asesor(a) Juridico(a) Gerencial

de Recursos Humanos.

7 Termina Procedimiento.

Control de Emisidn

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | René Balmore Madrid Posada Julia Maria Somoza Julia Maria Somoza
Cargo | Asesor Juridico Gerencial Directora General de Asuntos Juridie .Lirectora Ge/ne(a.\ de  Asuntos
Firma : ) / y *é,
. \
Fecha | 21/11/2018 _~" B 21/11/2018 | \




Ministerio de
" Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGAJ-07
REVISION Y DICTAMEN LEGAL DE Tipo | INTERNO X
LAS ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES PUBLICAS COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Revision de la legalidad de los procesos de Licitacion, Pagina | 1de2
Libre Gestion o Concurso Pablico

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion de Estudios Juridicos
internos (DEJI)

Direccidn General de Asuntos Area Responsable
Juridicos {DGAJ)

Propdsito Revisar la legalidad de los procedimientos de Llicitaciones. Libre Gestion y Concursos Publicos,
realizados por esta Secretarfa de Estado, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Pablica (LACAP) y demas leyes aplicables,

Alcance Implica todas las oficinas de esta Secretaria de Estado.

Base Legal 1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

2. Ley de Mediacion, Conciliacidn y Arbitraje.

3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Pidblica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

4. Cédigos: Civil, Mercantil, Procesal Civil y Mercantil, etc.

5. Disposiciones Generales del Presupuesto.

6. Tratado de Libre Comercio con jos Estados Unidos de América {CAFTA-DR)

Consideraciones
Especiales(Politicas)

implementar mecanismas que permitan evacuar con prontitud las opiniones juridicas en relacidn a la
legalidad de los procesos de adguisiciones y contrataciones realizados, en base a la LACAP, por esta
Secretaria de Estado.

Esta funcién engloba, ademds de verificar la legalidad vy trasparencia del proceso de adquisicion o
contratacién, desde la revision de las bases de licitacion o términos de referencia hasta la culminacion del
proceso cuando se remite el contrato para su visto bueno; la revision de resoluciones razonadas de
adjudicacién relacionada a procesos de adquisiciones y contrataciones que sean sometidas a opinion
juridica. Asimismo, se participa cuando es requerido por la UACI en las Comisiones Evaluadoras de
Oferta (CEO). Dichas Comisiones podran variar de acuerdo a la naturaleza de las obras, bienes o
servicios a adquirir. Procederan en todo caso, cuando se trate de licitaciones o concursos
publicos o publicos por invitacién, nacionales o internacionales, asi como de los procesos de
adquisicion y contratacion cuando se trata de la adquisicion o contratacion de obras, bienes o servicios
con presupuestos elevados, regidos por el Tratado de Libre Comercio con los Estados Unidos de América
(CAFTA-DR).

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo Responsable

1 Publico

Recibe la solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones
requerir la opinidn juridica sobre: de
- Bases de Licitacion, Libre Gestidon ¢ Concurso

- Términos de Referencia

Expediente conteniendo | Director(a) General
documentacién de! proceso
adquisicidn )
contratacion  desarrollado
por fa UACI, asi como los

proyectos de resoluciones y

Institucional UACI la cuai puede

- Proyectos de Resolucidn Razonadas y Modificativa contratos.

- Proyecto de contrato

La margina al Director{a} de Area.

Revisa los contenidos minimos de las bases de acuerdo | Solicitud de opinidn vy | Director(a) de Area

a la LACAP la solicitud con sus antecedentes, establece
fos lineamientos generales de trabajo y margina la
documentacidn al Técnico de Area.

expediente marginado.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

REVISION Y DICTAMEN LEGAL DE
LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PUBLICAS

Codigo | PR-DGAJ-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Revision de la legalidad de los procesos de Licitacion,
Libre Gestion o Concurso Publico

Version | 3.0

Pagina | 2de?2

Elabora proyecto de opinion de acuerdo a los
lineamientos generales de trabajo y la remite al
Director(a) de Area.

Solicitud de opinion vy
expediente.

Proyecto de memorandum
conteniendo opinidn

Técnico (designado)

Recibe el proyecto de opinidn, revisa el contenido,
realiza las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto al Técnico
designado para correccion o ampliacién), de lo
contrario da el visto bueno y lo remite para firma del
Director(a) General.

(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 3)

Proyecto de opinién juridica.

Director(a) de Area

Recibe proyecto de opinion juridica, realiza las
ohservaciones correspondientes si las hubiere (en
cuyo caso es devuelto al Director(a) de Area para
correccién o ampliacién) de lo contrario lo firma y
autoriza su envio al solicitante.

(Nota: en caso de ser devuelto con ohservaciones,
vuelve al nimero 4)

Memordndum de opinidn
aprobado.

Director(a) General

Termina Procedimiento.

Control de Emisidn

Elaboro : Revisé : Autorizo :
Nombre | Ester Guadalupe Salguero Galindo Oscar Armando Benitez Guzman Julia Maria Somoza
Cargo Técnica en Contratacién Publica v
Asesoria Interna
Firma
Fecha | 21/11/2018 21/11/2018 / i 2018 [




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGAI-08
SANCIONES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LOS Tipo | INTERNO %
PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Sanciones a los contratistas y administradores de Pagina | 1de2
contrato.

Informacidn General

Unidad Organizativa | Direccién  General de Asuntos | Area Responsable Direccion de Estudios Juridicos
Juridicos (DGAJ) internos (DEII} ’

Propasito Cuando el contratista incumpliere lo establecido en el Contrato u Orden de Compra, asi como el
incumplimiento a sus responsabilidades de parte del administrador del contrato, la Direccién de
Estudios Juridicos Internos, a peticidén del Titular de la Cartera de Estado, sera la encargada de iniciar el
proceso sancionatorio respectivo.

Alcance Todos [os procesos de compra de bienes y/o servicios donde se genere algtn incumplimiento por parte
de los contratistas y/o administradores de contratos.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica de El Salvadaor.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su Reglamento
{RELACAP).
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
4. Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores
5. Cédigos: Civil, Mercantil, Ley del Ejercicio Notarial y de la Jurisdiccidon Voluntaria, procedimientos
civiles y mercantiles, entre otros.

Consideraciones No aplica

Especiales{Politicas}

Instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe la solicitud del Despacho, en la que el Titular o
Encargado del Despacho, ordena se inicie el proceso
sancionatorio contra el contratista o administrador del
contrato, junto con el expediente que la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional UAC
remite y la margina al Director(a) de Area.

Memorandum junto con el
expediente

Director(a) General

Revisa la solicitud con sus antecedentes, establece los
lineamientos generales de trabajo y margina la
documentacion Técnico de Area.

Proyecto de contrato
marginado.

Director{a) de Area

Elabora un andlisis del caso para determinar el nivel de
incumplimiento y por consiguiente el tipo de sancién
aplicable; se debera tomar en cuenta como principales
criterios  para la  gradualidad de éstas, la
intencionalidad del infractor, la reincidencia, la
naturaleza de los perjuicios causados y las
circunstancias en que la infraccion se cometa, salvo las
infracciones graves y muy graves, luego remite al
Director{a) de Area la propuesta de andlisis.

Proyecto de Resolucidn.

Técnico (designado)

Recibe el proyecto de analisis del caso, vy de no
encontrarse suficientes elementos para fa imposicidn
de una sancidn, se devuelve al Titular. De lo contrario,
previo a la impaosicion de cualgquiera de las sanciones
determinadas en la LACAP, debiendo comprobarse la
infraccién  correspondiente, con audiencia del
contratista, funcionario o empleado publico a quien se
le atribuyere, quienes tendran tres dias habiles a partir
del siguiente a la notificacion, para responder y ejercer

Memarandum ¥
notificaciones

Director{a} de  Area/Director
General
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su defensa.
Una vez concluido el término probatorio o si la prueba | Memorandum, notas, v | Director(a) General
no hubiere tenido lugar, deberd resolverse en | resoluciones.
5 definitiva de conformidad a la LACAP. (NOTA: De la
resolucién sélo podrd interponerse recurso de
revocatoria por escrito ante el Titular, dentro de los
tres dias siguientes a la notificacion respectiva)
6 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Oscar Armando Benitez Guzman Julia Maria Somoza Julia Maria Somoza
Cargo Director de Estudios Juridicos | Directora General de Asuntos Juridi iLectora  General de  Asuntos
Internos \_ \ Q&‘% ¢
Firma \ ) “ §§,‘
@ —4 7 ;;%%1
/ ¢
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Informacién General
Unidad Organizativa: | Direccion  General de Asuntos | Area Responsable: Direccion  General de Asuntos
Juridicos {DGAJ) Juridicos  (DGAJ)}/Direccién  de
Estudios Juridicos Internos (DEJ).
Propdsito: Por Ley la Direccion General de Asuntos Juridicos, asume la coordinacion de la Secretaria de la CODER,
la cual tiene como propdsito principal la prestacion de una atencion oportuna y rdpida canalizacién de
las solicitudes de reconocimiento de la condicién de refugiado, asi como también brindar una eficaz
tramitacidn de las diligencias que en el proceso de determinacion se llevan a cabo y las demas
peticiones interpuestas por la poblacién refugiada. Todo, de acuerdo a la Ley para la Determinacion de
la Condicion de Personas Refugiadas, y conforme los instrumentos internacionales en los cuales El
Salvador es Estado Parte.
Como miembros de la CODER {no como Secretaria), se tiene como propdsito el analisis integral de los
casos de refugio v la elaboracién de las resoluciones que son sometidas a los titulares de la Comisidn
(el Ministro de Relaciones Exteriores y el Ministro de Justicia y Seguridad Publica).
Alcance: Interno: Ministerio de Relaciones Exteriores.
Externo: Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, Direccién General de Migracion y Extranjerfa, la
agencia socia del Alto Comisionado de fas Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR} y demas
Instituciones Publicas que por la naturaleza de |a solicitud se requiera.
Base Legal: »  Constitucion de la Republica.
= Ley para la Determinacidn de la Condicidn de Personas Refugiadas (LDCPR).
» Reglamento de la Ley para la Determinacion de la Condicion de Personas Refugiadas(RLDCPR).
+ Convencidn sobre el Estatuto de los Refugiados {ONU 1951).
» Protocolo sobre el Estatuto de los Refugiados {ONU 1966).
s Demds legislacion aplicable.
Consideraciones e [l proceso se realiza de manera interinstitucional.
Especiales {Politicas) | e Todos los procedimientos se realizan sobre la base del respeto al Derecho Internacional de los
Refugiados y al Derecho Internacional de los Derechos Humanos.
instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recepcion de la solicitud de reconocimiento de la condicidn | e Formulario de solicitud de | « Secretaria de la

de persona refugiada y la notificacidn a la Subcomision de
Recepcidn y Evaluacion de Solicitudes de Refugio {la
Subcomision), quien determinard la admisibilidad o no de la
solicitud.

Asimismo, se notifica a las demdas instituciones que tiene
relacion con el proceso.

Con este procedimiento, se apertura el expediente.

Refugio.

Auto de recibido.
Autos de notificacion.
Nota oficial.

CODER:
» Técnico asignado.
« Director de |la DEJIL.
« Directora General
de Asuntos
Juridicos.

Recepcion de resolucién de la Subcomision de Recepcidn y
Evaluacion de Solicitudes de Refugio en la que se establece la
admisibilidad o no de la solicitud; y notificacion de la misma a
todas las instituciones relacionadas con el proceso y al
peticionario.

Dicha resolucién admite recurso de apelacién.

Se remite resolucidn certificada a la Direccién General de
Migracion y Extranjeria.

Auto de recibido.

Autos de notificacion.

Nota oficial.

Acta de  notificacién
presencial al peticionario.

= Secretarfa de la
CODER:
» Técnico asignado.

e Director de la DEJ.

« Directora  General
de Asun
Juridicos.

Elaboracion de la resolucién en la gue se reconoce 6 no la

Resolucién de la CODER.

e Secretaria de (’\!%\I"J
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condicién de persona refugiada, la cual se somete a CODER:

conocimiento, aprobacion y firma del Ministro de Relaciones
Exteriores y del Ministro de justicia y Seguridad Publica, como
titulares de la CODER.

» Técnico asignado.
¢ Director de |a DEJL.
e Directora General

de Asuntos
luridicos.

* Ministro de
Relaciones
Exteriores.

e Ministro de Jusiicia
v Seguridad
Publica.

Recepcién de resolucian de fa Comisidn para la Determinacion
de la Condicion de Personas Refugiadas en la que se establece
el reconocimiento o no de la condicién de refugiado; v la
realizacidn de las notificaciones de la misma a todas las
instituciones relacionadas con el proceso y al peticionario.
Dicha resolucion admite recurso de revision,

Se remite resalucion certificada a la Direccién General de
Migracidn y Extranjeria.

Auto de recibido.

Autos de notificacion.

Nota oficial.

Acta de notificacién
presencial af peticionario.

» Secretaria de la
CODER:
= Técnico asignado.
e Director de |a DEJI.
» Directora General
de Asuntos
Turidicos.

Recepcion del recurso de apelacion, asi como la realizacién de
las notificaciones por la interposicion del mismo, a las
institucianes relacionadas con el proceso.

Auto de recibido.
Autos de notificacion.
Nota oficial.

e Secretaria de la
CODER:
» Técnico asignado.
e Director de la DEJI.
e Directora General
de Asuntos
luridicos.

Elaboracion de resolucidn respecto del recurso de apelacion,
asi como la realizacién de ias notificaciones de la misma a las
instituciones relacionadas con el proceso.

Se remite resolucion certificada a ta Direccidn General de
Migracién y Extranjeria.

Auto de recibido.

Autos de notificacion.

Nota oficial.

Acta de notificacién
presencial al peticionario.

e Secretaria de la
CODER:
* Técnico asignado.
» Director de la DEJI.
» Directora General
de Asuntos
luridicos.

Recepcidn del recurso de revision, asi como la realizacidn de
las notificaciones por la interposicién del mismo, a las
instituciones relacionadas con el proceso.

Auto de recibido.
Autos de notificacion.
Nota oficial.

= Secretaria de la
CODER:
* Técnico asignado.
e Director de la DEJL.
» Directora General
de Asuntos
luridicos.

Elaboracidn de resolucidn respecto del recurso de revisién, asi
como la realizacién de las notificaciones de la misma a las
instituciones relacionadas con el proceso.

Se remite resolucién certificada a fa Direccion General de
Migracidn y Extranjeria.

Auto de recibido.

Autos de notificacién.

Nota oficial.

Acta de notificacion
presencial al peticionario.

» Secretarfa de la
CODER:
* Técnico asignado.
e Director de la DEJI.
® Directora General
de Asuntos
Juridicos.

Recepcion de solicitudes de emisidn, renovacion y repaosicion

Autos de notificacion.

e Secretaria de la
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de documentos, tales como el Carnet de Permanencia | ¢ Memorandum. CODER:

Temporal Especial en Calidad de Refugiado, Documentos de | e Nota oficial. e Técnico asignado.

Viaje a favor de personas refugiadas y el Documento e Director de la DEJI.

Provisional para solicitantes de refugio. e Directora General

de Asuntos
luridicos.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Raul Humberto Benitez Oscar Armando Benitez lia Maria Somoza
Cargo Técnico de Asistencia Legal y | Director de Estudios Juridicos Int Q}g%‘m, o ra General de Asun
Refugio & s 7\ _
Firma — \7 =8 14 & gg ¢
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Informacidn General
Unidad Organizativa | Direccidn General de  Asuntos | Area Responsable Direccién de Estudios luridicos

Juridicos (DGAJ)

Internos (DEJI)

Propdsito Corresponde a la Direccion de Estudios Juridicos Internos, la revisidn de todos los proyectos de
contratos de arrendamientos de bienes inmuehles de las Representaciones Diplomdticas y Consulares,
asf como de las Residencias Oficiales.

Alcance A nivel Interno {MRREE) y Externo {Diferentes paises en los cuales El Salvador tiene acreditadas Misiones
Diplomaticas o Consulares)

Base Legal 1. Constitucion de la Replblica de El Salvador.

2. Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
3. Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
4. Instructivo RREE N° 2 para el Manejo y Control de los Egresos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consideraciones No aplica.
Especiales{Politicas)
Instrumentos No aplica.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe solicitud de revisidn u opinién juridica de
contratc de Arrendamiento, para fa Oficina
Diplomética y/o Consular, como de la Residencia
Oficial del Embajador. Asimismo, la revision de
Adendas al contrato de arrendamiento u Rescisiones
de los mismos. Estas son marginadas a la Director(a)
de Area.

Memorandum de la DGSE
remitiendo el proyecto de
contratoe y  solicitando
opinién juridica.

Director(a) General

Analiza la solicitud de revisidn u opinién juridica del
contrate  de  Arrendamiento, junto con  sus
antecedentes, y los remite al Técnico de Area.

Solicitud de opinién vy
documentos marginados.

Director(a) de Area

Realiza el proyecto de opinidn juridica, en base a la
legislacién aplicable, y somete a consideracion del
Director{a) de Area.

Asimismo, si [a opinion juridica conlleva observaciones
de forma o de fondo, se envia al solicitante para que
estas sean subsanadas. (Nota: en este caso se repiten
los pasos 1y 2 una vez subsanados)

Proyecto de Opinion

Técnico {designado)

Recibe el proyecto de opinion juridica, revisa el
contenido, realiza las observaciones correspondientes
si las hubiere, en cuyo caso es devuelto al Técnico
designado para correccion o ampliacién (Nota: en este
caso vuelve al paso 3} o, remite el proyecto de
memorandum de opinidon a conocimiento de la
Direccidn General.

Opinion aprobada por el
Director{a) de Area

Director{a) de Area

Recibe el proyecto de opinidn juridica, realiza las
observaciones correspondienies, en cuyo caso es
devuelto al Director{a) de Area para correccién o
ampliacion (Nota: en este caso vuelve al paso 4) o, lo
aprueba y autoriza su envio al solicitante.

Opinidn emitida y Contrato
coh o sin ochservaciones

Director(a) General

Termina Procedimiento.
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informacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ}

Area Responsable

Direccién de Estudios Jurfdicos

Internos (DEJI}

Propasito Coordinar la tramitacion y agilizacidn de exhortos o cartas rogatorias en materia civil, mercantil,
laboral, de familia entre otras areas, remitidas por la Corte Suprema de Justicia para ser gestionadas en
el exterior o, procedentes del exterior, para ser tramitadas en este pais.

Alcance Interno: Ministerio de Relaciones Exteriores.
Externo: Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica; Corte Suprema de Justicia; Representaciones
Diplomaticas o Consulares de El Salvador acreditadas en el exterior; Representaciones Diplomaticas o
Consulares acreditadas en El Salvador.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica de El Salvador;

3. Cddigo Procesal Civil;
4. Ley Organica Judicial;

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo;

S. Convenios Bilaterales, Regionales, Interamericanos y Multilaterales.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

formalidades requeridas.

¢ Trasladar la documentacién a la auteridad competente y verificar que la misma cumpla con fas

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe nota del Ministerio de Jusiicia y Seguridad
Publica o de la representacion diplomatico o consular,
junto a la documentacion en la que se realiza peticién
de exhorto o cartas rogatorias, remitida por los
Titulares; tas cuales son marginadas al Director{a) de
Area.

Nota de la autoridad
competente junto  al
expediente de solicitud de
exhortos o cartas rogatorias

Director(a) General

Recibe la soficitud respectiva, marginada y procede a:
a) Lectura y andlisis de la soiicitud

h) Establece los fineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y margina al Técnico de Area.

Nota de la autoridad
competente junto  al
expediente de solicitud de
exhortos o cartas rogatorias
marginados.

Director{a) de Area

Desarrolla lineamiento emitido por el Director(a) de
Area.

Técnico (designado)

Dependiendo del tipo de solicitud recibida (exhorto o
carta rogatoria), se procede seguin el caso a:

a} Elaborar nota de traslado de la peticion de exhorto
o carta rogatoria dirigida al Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica si es una solicitud realizada a El
Salvador o vya gestionada por las autoridades
extranjeras o nuestra Representacion Diplomatica.

b} Elaborar nota de traslado de solicitud de Exhorto o
Carta Rogatoria dirigida a la Embajada salvadorefia
acreditada en el exterior o dirigida a la representacion
diplomatica acreditada ante la Repdblica de El
Salvador, segun se establezca en la resolucidn.

En ambos casos, estas son sometidas al conocimiento
del Director{a) de Area.

Proyecto de Nota

elaborado.

Técnico (designado)
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Recibe el proyecto de la nota, revisa contenido vy
procede a:

a) Realizar las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto para correccion o
ampliacion)

b) La aprueba y esta es remitida a la Direccion General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 4)

Proyecto de nota aprobada | Director(a) de Area

por el Director(a) de Area.

Recibe el proyecto de la nota, realiza las observaciones
correspondientes si las hubiere (en cuyo caso es
devuelto al Director(a) de Area para correccién o
ampliacion) o, lo aprueba y autoriza su envio al
Despacho Ministerial para firma y posterior envio.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 5)

Proyecto de nota aprobada | Director(a) General

por el Director(a) General

Termina Procedimiento.

Control de Emision

Autorizo :

Elabord : Revisé :
Nombre | Patricia Elizabeth Aguilera Bran Oscar Armando Benitez
Cargo | Técnico para Cooperacion Juridica Director de Estudios Juridicos Intg

Internacional

Julia Maria Somoza

/&D@ﬁl de  Asuntos
. S )
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Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de

Juridicos {DGAJ)

Direccion de Estudios
Interncs (DEJI}

Asuntos | Area Responsable juridicos

Propdsito Tramitar y Legalizar solicitudes de Asistencia Legal Mutua en Materia Penal autorizadas por la Corte
Suprema de Justicia para ser diligenciadas en el exterior; o bien procedentes del exterior, para ser
gestionadas en este pais.

Dicha cooperacién, puede consistir desde la simple solicitud de informacién sobre un caso
determinado, hasta la ejecucion de diligencias mds complejas, como la realizacion de un peritaje
técnico, toma de declaracién de testigos, videoconferencias, etc.

Alcance Interno: Ministerio de Relaciones Exteriores.

Externo: Ministerio de Justicia y Seguridad Publica; Corte Suprema de Justicia; Fiscalia General de la
Republica de El Salvador; Representaciones Diplomaticas o Consulares de El Salvador acreditadas en el
exterior; Representaciones Diplomaticas o Consulares acreditadas en El Salvador.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica de El Salvador;

2. Reglamento Interno del Grgano Ejecutivo;

3. Codigo Penal;

4. Cédigo Procesal Penal;

5. Convenios Bilaterales, Regionales, Interamericanos y Multilaterales.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Trasladar la documentacién a la autoridad competente vy verificar que la misma cumpla con las
formalidades requeridas.

Existen actividades conexas a esta funcion, en el marco de la OEA, en los que se tiene participacién
atendiendo a la naturaleza del tema, como son las Reuniones de Ministros de Justicia u otros Ministros,
Procuradores o Fiscales Generales de las Américas (REMJA), [as Reuniones de Autoridades Centrales en
Asistencia Legal Mutua en Materia Penal y Extradicidn, la Red Interamericana de Cooperacion Juridica en
el marco de la OEA.

Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe nota del Ministerio de Justicia y Seguridad | Nota de la autoridad | Director{a) General
Pidblica o de la Fiscalia General de la Reptblica o de la | competente junto al
representacién diplomdatico o consular, junto a la | expediente de solicitud de
1 documentacidn en la que se realiza peticion de | Asistencia Legal Mutua
asistencia legal mutua, remitida por los Titulares y las
margina al Director(a) de Area.
Recibe la solicitud respectiva, marginaday procede a: Solicitud y documentacién | Director(a) de Area
a) Lectura y andlisis de la solicitud; marginada.
2 b) Establece los lineamientos necesarios para el
desarrolio de la temdtica y margina al Técnico de Area.
Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a) de Técnico {designado)
3 | drea.
Dependiendo del tipo de solicitud de Asistencia Legal | Proyecto de Nota | Técnico {designado)
Mutua recibida, se procede segin el caso a: elaborado.
a) Trasladar a la Direccidn General de Servicio
Exterior para que autentique o apostille segdn e
4 €aso.
b} Una vez autenticado o apostillado se procede a
elaborar nota de traslado de la solicitud de
Asistencia Legal Mutua dirigida al Ministerio de
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Justicia y Seguridad Publica o la Fiscalia General
de la Republica, si es una solicitud realizada a
El Salvador.

c) Elaborar nota de traslado de solicitud de
Asistencia Legal Mutua dirigida a la Embajada
salvadorefia acreditada en el exterior, o dirigida
a la representacion diplomatica ante El Salvador,
segun se establezca en la resolucion.

En ambos casos, estas son sometidas al conocimiento
del Director(a) de Area.

Recibe proyecto de nota, revisa contenido y procede a:
a) Realiza las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto para correccion o

Proyecto de nota aprobada
por el Directora(a) de Area.

Director(a) de Area

5 | ampliacion)
b) La aprueba y esta es remitida a la Direccion General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 4 y 3)
Recibe proyecto de nota, revisa contenido, realiza las | Proyecto de nota aprobada | Director(a) General
observaciones correspondientes si las hubiere (en | por el Director(a) General
cuyo caso es devuelto al Director(a) de Area para
6 correccion o ampliacidn), o lo aprueba y autoriza su
envio al Despacho Ministerial para firma y posterior
envio.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al numero 5)
Envia los proyectos de nota y acuerdos ejecutivos a la | Nota suscrita por | Técnico (designado)
7 titularidad para firma. titularidad.
Remite las notas y da seguimiento al caso.
8 | Termina Procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Patricia Elizabeth Aguilera Bran Oscar Armando Benitez Julia Maria Somoza

Cargo | Técnico para Cooperacion Juridica Director de Estudios Juridicos e?ﬁﬁsﬁlg
Y,
| 4

Internacional
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condena en su palis de origen

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de  Asuntos

luridicos (DGAJ)

Area Responsable

Direccion de Estudios Juridicos

Internos (DEJI)

Propasito

Coordinar la tramitacion y agilizacion de solicitudes de traslado de reos que se encuentran cumpliendo
condena fuera de su pais de origen, con el proposite de colaborar en la reinsercion social, acercandolos
de esa manera a su entorno familiar, las gestiones gue se realizan en esta drea es en beneficio de los
salvadorefios que se encuentran cumpliende condena en el exterior, como a extranjeros gue se
encuentran cumpliendo condena en El Salvador y que expresen, en ambos cascs, su deseo de
trasladarse a su pais de origen, para cumplir lo que les reste de condena, de conformidad con lo
establecido en la normativa nacional e internacional.

Alcance

Interno: Ministerio de Relaciones Exteriores.
Externo: Direccion General de Centros Penales; Ministerio de Justicia y Seguridad Publica; Corte Suprema
de Justicia; Representaciones Diplomadticas o Consulares de El Salvador acreditadas en el exterior;
Representaciones Diplomaticas o Consulares acreditadas en El Salvador.

Base Legal

3. Cédigo Penal;
4. Codigo Procesal Penal;

1. Constitucidn de la Republica de El Salvador;
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo;

5. Convenios Bilaterales, Regionales, Interamericanos y Multilaterales.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Trasladar
formalidades requeridas.

humanos.

la documentacion a la autoridad competente y verificar que la misma cumpla con las

Coordinar con los Consulados y las demas autoridades salvadorefias lo pertinente al traslado de los reos a
efecto de que dicho traslado se realice respetando y garantizandoles los derechos que tienen como seres

Instrumentos

No aplica.

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe nota del Ministerio de Justicia v Seguridad
Publica o de la Direccién General de Centros Penales o
de la Representacion Diplomatico o Consular o la nota
del reoc donde externe su deseo de cumplir condena
en su pais de origen, donde se externe o se le siga el
tramite de la peticién del rec a efecto de iniciar las
gestiones pertinentes de cada autoridad para autorizar
o no el traslado del mismo, remitida por los Titulares y
las margina al Director{a) de Area.

Nota de Ia autoridad
competente junto al
expediente de solicitud de
traslado de cumplimiento
de condena

Director{a) General

Recibe la solicitud respectiva, marginada y procede a:
a) Lectura y analisis de la solicitud;

b) Establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y margina al Técnico de Area.

Solicitud vy documentacidn
marginada.

Director(a} de Area

Desarrolla lineamiento emitido por el Director{a) de
Area.

Técnico (designado)

Dependiendo del tipo de solicitud de Asistencia Legal
Mutua recibida, se procede segin el caso a:
a) Trasladar a la Direccidn General de Servicio
Exterior para gue autentique o apostille segin el
caso.

Proyecto de Nota

elaborado.

Técnico (designado)
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b) Una vez autenticado o apostillado se procede a
elaborar nota de traslado de la solicitud de
traslado de cumplimiento de condena dirigida al
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica o
Direccion General de Centros Penales, si es una
solicitud realizada por un salvadorefio.

c) Elaborar nota de remision de solicitud de
traslado de cumplimiento de condena dirigida a
la Embajada salvadorefia acreditada en el
exterior, o dirigida a la representacion
diplomatica ante El Salvador, segln se establezca
en la resolucion.

En ambos casos, estas son sometidas al conocimiento
del Director(a) de Area.

Recibe proyecto de nota, revisa contenido y procede a:
a) Realiza las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto para correccion o

Proyecto de nota aprobada
por el Directora(a) de Area.

Director(a) de Area

5 ampliacion)
b) La aprueba y esta es remitida a la Direccion General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 4 y 3)
Recibe proyecto de nota, revisa contenido, realiza las | Proyecto de nota aprobada | Director(a) General
observaciones correspondientes si las hubiere (en | por el Director(a) General
cuyo caso es devuelto al Director(a) de Area para
6 correccion o ampliacién), o lo aprueba y autoriza su
envio al Despacho Ministerial para firma y posterior
envio.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 5)
Envia los proyectos de nota y acuerdos ejecutivos a la | Nota suscrita por | Técnico (designado)
7 titularidad para firma. titularidad.
Remite las notas y da seguimiento al caso.
8 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Patricia Elizabeth Aguilera Bran Oscar Armando Benitez Julia Maria Somoza
Cargo ITée:nico para Cooperacion Juridica Director de Estudios Juridicos Inyﬁ D General de Asuntos
nternacional \ o 2N
Firma F 18 WA)//
[ - - ] J , S “‘4
Fecha 21/1%7 28 21/11/2018 [
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informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn  General de  Asuntos

Juridicos (DGAI)

Area Responsable

Direccion de Estudios Juridicos

internos (DEJ1)

Proposito

Coordinar la tramitacion y agilizacidn de las peticiones de extradicion, tanto activa como pasiva, de un
individuo al que se le acusa de un delito o gue ha sido condenado por otro Estado, a fin de que este
ultimo lo juzgue o le haga cumplir la pena impuesta. La extradicion es parte de la Cooperacion Juridica
Internacional que tiene como propdsito que el responsable en el cometimiento de un delito no quede
impune si el individuo huye del pafs en el que cometié dicho delito.

Alcance

Consulares acreditadas en El Salvador.

interno: Ministerio de Relaciones Exteriores.
Externo: Ministerio de Justicia y Seguridad Publica; Corte Suprema de Justicia; Representaciones
Diplomaticas o Consulares de El Salvador acreditadas en el exterior; Representaciones Diplométicas o

Base Legal

1. Constitucidn de la Republica de El Salvador;
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo;
3. Convenios Bilaterales, Regionales, Interamericanos y Multilaterales.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Trasladar

Estado requerido.

la documentacién a la autoridad competente cumpliendo el término establecido en la
Resolucion de fa Corte Suprema de Justicia, o en un tiempo prudencial cuando es una solicitud de un

Instrumentos

No aplica.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe nota del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pdblica junto con la documentacion en la que consta la
resolucidn de la Corte Suprema de Justicia por la cual
se realiza peticion formal de extradicién, o recibe la
nota diplomatica o consular junto a la documentacién
en la gue consta una solicitud de extradicidn por parte
de un Estado, remitida por los Titulares; marginandola
al Director(a) de Area.

Nota que traslada el
Ministerio de Justicia y
Seguridad Plblica o Ia

Representacién Diplomatica
o Consular correspondiente.
Anexo expediente y
resolucion de la Corte
Suprema de Justicia, segun
el caso

Director{a) General

Recibe la solicitud respectiva, marginada y procede a:
a) Lectura y analisis de [a solicitud

b} Establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de la tematica y margina al Técnico de Area.

Solicitud y documentacién
marginada.

Director(a) de Area

Desarrolla lineamiento emitide por el Director(a) de
Area y dependiendo del tipo de solicitud de
extradicion recibida, se procede segln el caso a:

a) Trasladar a k Direccion General de Servicio
Exterior para que autentique o apostille segtin el
caso.

b} Una vez autenticado o apostillado se procede a
elaborar la nota de traslado de |Ia
documentacién relacionada con la extradicidn
dirigiéndola al Ministerio de Justicia y Seguridad
Piblica, si procede del exterior; o, a la
Representacion Diplomética correspondiente, si
es una solicitud realizada hacia el exterior.

¢} Elaborar nota de traslado de la peticion de

Proyecto de Nota

elaborado.

Técnico {desighado)
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extradicion dirigida a la Embajada salvadorefia
acreditada en el exterior, o dirigida a la
representacion diplomatica acreditada en  El
Salvador.
En ambos casos, estas son sometidas al conocimiento
del Director(a) de Area.
Recibe el proyecto de nota, revisa contenido y procede | Proyecto de nota aprobada | Director(a) de Area
a: por el Director(a) de Area
a) Realiza las observaciones correspondientes si las
hubiere (en cuyo caso es devuelto para correccion o
ampliacion).
b) La apruebay esta es remitida a la Direccion General.
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones,
vuelve al nimero 3)
Recibe el proyecto de nota, realiza las observaciones | Proyecto de nota aprobada | Director(a) General
correspondientes si las hubiere (en cuyo caso es | por el Director(a) General
devuelto al Director(a) de Area para correccién o
ampliacién) o, lo aprueba y autoriza su envio al
Despacho Ministerial para firma y posterior envio.
(Nota: en caso de ser devuelto con ohservaciones,
vuelve al nimero 4 y 3)
Envia los proyectos de nota y acuerdos ejecutivos a la | Nota suscrita por | Técnico (designado)
titularidad para firma. titularidad.
Remite las notas y da seguimiento al caso.
Termina Procedimiento.
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Patricia Elizabeth Aguilera Bran Oscar Armando Benitez Julia Maria Somoza
Cargo | Técnico para Cooperacion Juridica Director de Estudios Juridicos Ictora General de  Asuntos
Internacional \\ A AN /_\ s
Firma 5 ’
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agenda del Sistema de la Integracién Centroamericana
{SICA).

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion  General de  Asuntos Area Responsable | Direccion de Estudios Juridicos
Juridicos (DGAJ} Internacionales (DEJIS)
Propdsito Participar en el desarrollo de temas gue sean de interés nacional y regional, que forman parte de la

agenda del Sistema de |a Integracion Centroamericana (SICA) que se conocen en Reuniones del Comité
de Seguimiento del Comité Ejecutivo, Comité Ejecutive, Consejo de Ministros de Relaciones Exteriores
¥y Reunidn de Jefes de Estado y de Gobierno.

Alcance Internacional
Base Legal 1.  Constitucion de la Reptblica

2. Convenios Internacionales

3. Resoluciones de organismos internacionales y Legislacidn Nacional

4.  Protocolo de Tegucigalpa y Derecho Derivado
Consideraciones ¢  Es politica de la Direccion General que cada opinion se dé en forma escrita y se emilta en tiempo
Especiales(Politicas) minimo, pero si es requerido hacerlo de manera verbal o con mayor urgencia, se puede hacer.
Instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proyectos de resolucion, | Directora de Area y Técnico
En virtud de labores de seguimiente interno, se ; reglamentos, propuestas | {designado}

identifican temas de la agenda del Sistema de la | contenidas en documentos
Integracién Centroamericana que requieren de sus | de trabajo, entre otros.
Estados miembros como lo es El Salvador, andlisis,
opinidn y/o observaciones desde el punto de vista
juridico, especificamente sobre asuntos de interés
regional vy nacional gue sean objeto de discusidn, para
su creacion ¢ reforma en el Derecho Comunitario
(proyectos de declaraciones, resoluciones, actas,
informes, reglamentos, estatutos, documentos de
trabajo, procesos de eleccidn de titulares, etc.).

Conforme a la identificacion de temas de agenda de la | Documento o  temética | Directora de Area
integracién que requieren opinion, analiza los temas | identificada ¢que requiere
objeto de estudio y procede a: opinidn u observaciones.

a) Dependiendo de la complejidad de la tematica en
estudio procede directamente a elaborar un proyecto
de opinidn o lo delega al técnico.

Nota: en este caso el Director{a} de Area realizaré en
lo pertinente, los pasos 3 y 7 respectivamente.

b} Delega el estudio al Técnico encargado de temas del
SICA, y decide qué acciones se tomaran en cada caso.

Se debe tener muy en cuenta que los 6rganos del SICA
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agenda del Sistema de la Integracion Centroamericana
(SICA).

establecen plazos para presentar las opiniones, los
cuales se deben cumplir.

Documentos de trabajo
Estudia, analiza e investiga sobre el tema, y si es | identificados de acuerdo
necesario, se consulta a otras unidades organizativas. con el seguimiento a temas
de agenda regional.

Técnico (designado)

Convoca reuniones periddicas con el técnico | Anotaciones.
4 designado, realizan analisis en conjunto, y discuten los
avances de la tematica regional.

Directora de Area

Elabora el borrador de opinién respectivo y lo somete | Borrador de opinion.
5 para consideracién de la Directora de Area, para las
observaciones correspondientes.

Técnico (designado)

Recibe el borrador de opiniéon y se reune con el | Borrador de opinion
Técnico si es necesario. aprobado por el Director(a)
Si hay observaciones, se devuelve la opinién al Técnico | de Area.

para su correccion, y se repite la actividad hasta que el

Directora de Area

8 texto esté conforme para presentarlo a la Directora de
Area.
Nota: en este caso se vuelve al paso 5.
Recibe el borrador de opinidn, revisa su contenido y si | Borrador de opinién, | Directora de Area o Técnico
no hay observaciones, se traslada a la Direccién de | Memorandum, o correo | (designado)
7 Integracidn de la Direccidon General de Politica Exterior | electrénico
(canal de comunicacion para la remision de
informacion a la Secretaria General del SICA).
8 | Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | MariaJosé Miranda Méndez Maria del Pilar Escobar Pacas Julia Maria Somoza
Cargo Técnico en Estudios para Asuntos | Directora de  Estudios
del SIGA y otros. /) Internacionales

Firma

/
Fecha 21/11/2018 N 21/11/2018—
/
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codificacidn y desarrollo progresivo del derecho
internacional.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién  General de Area Responsable | Direccién de Estudios
Asuntos Juridicos (DGAJ) Juridicos Internacionales
{DENS)
Propdsito Participar en el desarrollo de temas que sean de interés nacienal, que forman parie de la agenda de los

Grganos Juridicos de la Organizacién de las Naciones Unidas {ONU), particularmente, la Sexta Comisidn
de la Asamblea General de Jas Nacienes Unidas en la que se debaten tematicas de asuntos juridicos vy
de la Comisidn de Derecho Internacional que estan en proceso de codificacion y desarrolio progresivo.

Alcance Internacional

Base Legal 1.  Constitucion de la Repiblica

2. Convenios Internacionales
3. Resoluciones de organismos internacionales y Legislacion nacional

Consideraciones ° Es politica de la Direccién General que cada opinién se dé en forma escrita y se emita en tiempo
Especiales(Politicas) minimo, pero si es requerido hacerlo de manera verbal o con mayor urgencia, se puede hacer.
Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
En atencidn a los temas juridicos de las | Anotaciones Técnico desighado vy

Naciones Unidas a los que El Salvador da | Anexo 1 - Programacion de fechas limites para la | Director {a) de Area
seguimiento y pone especial atencidn, se | remisidn de informacién y comentarios por parte
verifica diariamente los portales de | de los Estados y organizaciones internacionales
documentacidn de las Naciones Unidas, | solicitada por la Asamblea General
especificamente, los relativos a la Sexta ; {htip://www.un.org/en/ga/sixth/72/deadlines.pdf)
Comisign
(http://www.un.org/en/gafsixth/) y al
Diario de las  Naciones  Unidas
(hitps://iournal.un.org/es), ello con el
proposite de identificar las resoluciones
aprobadas por la asamblea general de la
ONU respecto de las referidas tematicas
debatidas en la Sexta Comision v,
consecuentemente, atender las solicitudes
de informacion formuladas a los Estados
por la Asamblea General, sobre cuestiones
particulares.

De conformidad con la identificacion de las - Propuesta de informe Técnico designado
resoluciones mencionadas  supro, se - Proyecto de intervencion

procede a investigar insumos para elaborar - Notas oficiales de consulita a las

la propuesta _de informe v/o de autoridades nacionales competentes

intervencion segln sea el caso, de Estado,
respecta de los temas debatidos en el
marco de la Sexta Comision.

Las propuestas de informe relacionan
informacidon descriptiva sobre cuestiones
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internacional.

de particular interés para la Sexta
Comisidn, incluyendo legislacion nacional o
practicas estatales que demuestren avance
en la materia. Por otro lado, la propuesta
de intervencién, ademas de comprender la
posicién juridica de Estado, se relacionan
comentarios sobre las propuestas de
articulos o directrices aprobadas por la
Comision de Derecho Internacional.

Se debe tener muy en cuenta que algunos
temas, por _su ambitc de competencia,
demandan la necesidad de ser consultados

con_otras autoridades nacionales, tales
como: el Ministerio de Ja Defensa
Macional, el Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Naturales, y otras direcciones
competentes de esta Secretaria de Estado:
Direccién General de Protocolo y Ordenes
y Direccién General Adjunta de Desarrollo
Social Integral.

Convoca reuniones periédicas con los
técnicos designados, realizan anélisis en
conjunto, y discuten los avances de la

Anotaciones.

Director(a) de Area

3 investigacidn para la elaboracién del
informe y de los proyectos de intervencidn
como Estado.
Elabora la propuesta de informe respectivo - Propuesta de informe. Técnico (designado)
y se somete a consideracion del Director{a) - Proyecto de intervencion
de Area, para las observaciones
correspondientes.
4

Asimismo, se formulan los proyectos de
intervencidn como Estado en las tematicas
correspondientes, para consideracidn del
Director{a) de Area.

Recibe el borrador de informe y/o de
intervencion, se reune con el Técnico si es
necesario.

Si hay observaciones, se devuelve al
Técnico para su correccion, y se repite [a
5 actividad hasta que el texto esté conforme
para presentarlo al Director{a) General.

$i no hay observaciones, se traslada al
Director General para su correspondiente
aval u observaciones,

Propuesta de informe aprobado por el Director(a)
de Area.

Director{a} de Area
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En caso que el Director(a) de Area haya
elaborado la propuesta de horrador o de
intervencion, la somete directamente al
Director(a) General para su consideracion.

Recibe el borrador de informe y propuesta
de intervencion, revisa su contenido y si
hay observaciones, se devuelve al
Director(a) de Area para su correccion, y se
repite la actividad hasta que el texto esté
conforme para aval del Director(a)
General.

Para el caso de las propuestas de informe
de pais, una vez la opinion tiene el aval
correspondiente, se envia a la
Representacién  Permanente ante las
Naciones Unidas, para que traslade dicho
Informe a la citada Organizacion.

Por su parte, en el caso de los proyectos
de intervencion, se remite el discurso a la
Representacidon Permanente ante las
Naciones Unidas, solicitando su apoyo para
asistir a la sesion de trabajo de la Comision
y pronunciar tal intervencion.

Propuesta de informe,
Proyecto de intervencién de pals

Fax dirigido a la Misién Permanente ante la ONU

Director(a) General
Técnico (designado)
Mision Permanente
ante las  Naciones
Unidas en Nueva York

Si la opinion fue sometida a los sefiores
Titulares, se espera su visto bueno para
enviarlo la ONU vy, una vez recibido se
traslada a la Mision Permanente que
corresponda, a fin de que lo presente al
Organismo dentro del plazo estipulado.

Memorandum con el aval respectivo, fax de

remision.

Técnico (designado)
Mision Permanente

Termina Procedimiento.

Control de Emision

Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ligia Lorena Flores Soto Maria del Pilar Escobar Pacas Julia Maria Somoza
Técnico en Estudios Juridicos | Directora de Estudios Juridicos Internacionales ZRELKC tora _—General  de
para Asuntos de OEA y ONU /8 M U pgiinRgsAurididos
t J_V ﬁgg ?“3 EE LA S
d ~ M M /\7 Oh Mo n. \ B s
L] ‘?J- P =

21/11/2018 21/11/2018 W/zmk
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Participacién El Salvador en los trabajos de la Comision de las
Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional y
en la aplicacidon de la Convencién de las Naciones Unidas
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Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ}

Area Responsable

Direccion de Estudios Juridicos
Internacionales (DEJIS)

Proposito Coordinacion de la participacion de El Salvador, en seguimiento a los trabajos de la Comisidn de las
Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional {CNUDMI) v la aplicacidn de la Convencion de
las Naciones Unidas contra [a Corrupcidén {UNCAC).

Alcance Internacional

Base Legal 1. Constitucién de la Repdblica
2 Convenios Internacionales
3. Resoluciones de organismos internacionales
4. legislacién Nacional

Consideraciones . Es politica de fa Direccién General que cada opinidn se dé en forma escrita y se emita en tiempo

Especiales(Politicas) minimo, pero si es requerido hacerlo de manera verbal o con mayer urgencia, se puede hacer.

nstrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Se realiza seguimiento diario en los sitios webs
oficiales de la CNUDMI y la UNCAC, el Diario de las
Naciones Unidas, con el objeto de identificar
documentacion relativa a las reuniones de los Grupos
de Trahajo que se Hevan a cabo en el marco de la
Comision y de la Convencion.

Nota: En algunas ocasiones, se recibe comunicacidn de
las Misiones Permanentes ante Nueva York o Viena
segin sea el caso, remitiendo documentacidn
relacionada con alguna actividad que hay que llevar a
cabe, en relacion con los Grupos de Trabajo citados
anteriormente.

Anotaciones.

Técnico (designado)
Mision Permanente

Analiza e identifica, con base en el seguimiento
realizado o en la informacion enviada por la Misidn
Permanente, si procede solicitar informacion, remitir
informes, invitar a participar en los periodos de
sesiones a las instituciones nacionales competentes; o,
preparar insumos que se utilizaran en las reuniones
por la correspondiente Misién Permanente acreditada
ante Naciones Unidas (Viena o Nueva York).

Con base en lo anterior, se prepara el borrador de
documento respectivo para someterlo a consideracion
del Director(a) de Area.

Nota: Si se trata de una salicitud de informacion,
invitacidon a reuniones © remision de informe, se
prepara un proyecto de nota dirigida a las instituciones
nacionales competentes. En el caso de que se
preparen insumos, que han sido remitidos por las

Borrador de documento con
propuesta de  consulta,
trasladando  informe o
remitiendo insumos {nota o
fax).

Técnico (designado)
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instituciones nacionales competentes, se prepara
proyecto de fax dirigido a la Misién Permanente
acreditada ante Naciones Unidas (Viena o Nueva York}.

Convoca reuniones periddicas con los técnicos de
Area, realizan andlisis en conjunto, y discuten los
avances de la propuesta de documento.

Anotaciones.

Director(a) de Area

Recibe el borrador de documento y, de ser necesario,
se retine con el Técnico.

En caso tenga observaciones, se devuelve el borrador
al Técnico para su correccidn y se repite la actividad
hasta que el texto esté conforme para presentarlo al
Director(a) General,

Si no hay observaciones, se traslada al Director
General para su correspondiente aval u observaciones.
Nota: En el supuesto en que el Director(a) de Area
haya preparado el borrador del documento, lo somete
directamente al Director{a} General para su
consideracion.

Borrador de documento con
propuesta de  consulta,
trasladando  informe o
remitiendo insumos (nota o
fax).

Director {a) de Area

Recibe el borrador del documento, revisa su contenido
y si hay observaciones, se devuelve al Director(a) de
Area para su correccién, y se repite |a actividad hasta
gue el texto esté conforme para aval del Director{a}
General.

Cuando se cuente con el aval del Director (a) General,
en el caso de los proyectos de nota, estos se someten
a consideracidon de los sefiores Titulares; en el
supuesto de que sea un proyecto de fax, se envia
dentro del plazo estipulado, a la correspondiente
Mision Permanente acreditada ante Naciones Unidas
{Viena © Mueva York) a fin de que lo trasladen o lo
presenten en las reuniones de los Grupos de Trabajo.

Borrador de documento con
propuesta de  consulta,
trasladando  informe o
remitiendo insumas (nota o
fax).

Director(a) General
Técnico {designado)}
Mision Permanente

Cuando el proyecto de nota es sometido a los sefiores
Titulares, se espera su visto buenc y firma para
enviarlo a las instituciones correspondientes.

Nota de consulta, invitacidén
o remision de informe.

Técnhico (designado)

Cuando se trate nota en la que se solicita alguna
accién o respuesta por parte de la institucidn a la que
va dirigida, se realiza sepuimiento mediante correo
electrénico o llamadas telefonicas, a fin de obtener la
informacion solicitada, dentro del plazo estipulado.

Al recibirse los insumos solicitados se continla desde
el paso 2 al 5.

Anoctaciones.

Técnico {designado)

Termina Procedimiento.
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electronico de instrumentos juridicos internacionales
suscritos por El Salvador.

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion  General de  Asuntos Area Responsable | Direccion de  Negociacién y

Juridicos (DGAJ)

Tratados (DNT)

Propdsito

Mantener actualizado permanentemente el archivo fisico y electrénico de todos los Instrumentos
(Bilaterales y Multilaterales), de los que el Estado salvadorefio es parte desde 1865 a la fecha, con el
objetivo de brindar la informacién necesaria y fidedigna que permita solventar cualquier consulta de
las diferentes Direcciones y/o Unidades que conforman la Cancilleria, Embajadas, Instituciones de
Gaobierno, Instituciones Privadas Nacionales e Internacionales, estudiantes y particulares en general.

Alcance

Nacionales e Internacionales, estudiantes y particulares en general)

Interno (MRREE) y Externo (Embajadas, Consulados, Instituciones de Gobierno, Instituciones Privadas

Base Legal

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Articulo 32 numero 2.

Consideraciones .
Especiales(Politicas)

Brindar una ayuda expedita de la informacion que requieren la

(empresas, estudiantes, oficinas, etc.).

s Direcciones Generales y Unidades

del Ministerio, otras Secretarias de Estado, Instituciones Publicas o Privados y usuarios en general

Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe informacion de diversos Instrumentos | Documento varios de | Director(a) General
1 Internacionales y margina al Director(a) de Area. Instrumentos
Internacionales
Revisa documentacién y margina con instrucciones | Documentos  varios  de | Director(a) de Area
2 | precisas al Técnico, dependiendo de la informacion | Instrumentos
que se ha recibido. Internacionales
Clasifica la informacién y archiva segun corresponda. Documentos  varios  de | Técnico (designado)
3 Instrumentos
Internacionales
4 Se respalda de esos archivos actualizados, para otorgar Director(a) de Area
informacion fidedigna.
5 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragon Julia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociacion yTratagectora General de Asuntos
Tratados R icos /_\ N A
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Internacionales.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de  Asuntos Area Responsable | Direccién de  Negociacion vy

Juridicos (DGAI)

Tratados (DNT)

Propdsito La DNT es la encargada de elaborar las certificaciones solicitadas a esta Direccidn General, sobre la
existencia, vigencia y legalidad de los Instrumentos Internacionales que se registran desde 1865 en los
archivos de la misma, con el objeto de atender las solicitudes de los usuarios.

Alcance Facilitar estas certificaciones, le brinda al usuario interno y externo certeza que la informacion que se
certifica es la correcta y la que puedan relacionar inclusive en informes, casos especiales o solicitudes
especificas.

Base Legal Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y funciones propias de la DGAJ.

Consideraciones No aplica

Especiales(Politicas)

Instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud de certificacion de Instrumento | Solicitud de Certificacion. Director(a) General
1 Internacional y margina al Director(a) de Area.
) Revisa solicitud y margina al Técnico responsable para | Solicitud de Certificacion | Director(a) de Area
su elaboracion. marginada.
3 Elabora la Certi‘ficacic’)n, verificando datos y las envia al | Elaboracién de Certificacion. | Técnico (designado)
Director(a) de Area.
4 Confronta datos y traslada certificacion a firma de | Certificacién a ser suscrita | Director(a) de Area
Director General. por el Director(a) General.
Firma la certificacion y la devuelve a la Director(a) de | Certificacion suscrita por el | Director(a) General
. Area. Director(a) General.
Contacta al solicitante para ser entregada la Director(a) de Area
¢ certificacion.
7 | Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Géchez Aragon Julia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociacidn y Trata de Asuntos
Tratados AN
Firma E. )
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todos los Instrumentos Internacionales e
Interinstitucionales.

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion  General de Asuntos | Area Responsable Direccion  de  Negociacion vy
luridicos (DGAIJ} Tratados (DNT)
Proposito 1. La DNT, contribuye en el proceso de negociacion de Instrumentos Internacionales por medio de la

revision juridica de fos proyectos de documento que se pretendan adoptar por el Estado salvadorefio a
nivel bilateral o multilateral, y que éstos a su vez, cuenten con el aval de los actores o instituciones
competentes en la materia, con el fin de que dichos instrumentos tengan la base normativa correcta
para que puedan ser ejecutados. lgualmente, contribuye en el proceso de negociacidn de Instrumentos
Interinstitucionales que se pretendan suscribir con otras instituciones pablicas y/o privadas.

Alcance Implica todas las oficinas del Ministerio de Relaciones Exteriores, tanto Sede como Servicio Exterior, y las
Instituciones de gobierno o privadas de los paises y organismos que se encuentren involucradas en los
procesos de negociacion de los instrumentos internacionales.

Base Legal 1. Toda la Legislacion nacionai gue tenga relacion en la materia especifica con el proyecto de
instrumentos internacionales que se pretenda suscribir
2. Articulo 32, numero 2 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Consideraciones ¢ Que el Gobierno de El Salvador cuente con mayor nermativa aplicable de fuente internacional, para

Especiales(Politicas) contar con mayor conocimiento y elementos juridicos que resuelvan temas especificos.

o Generar una coordinacion y mecanismos juridicos gue garanticen el desempefio y funcionamiento de
manera conjunta en la Administracién Piblica.

Instrumentos No aplica.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Reci’be propuesta de texto y la margina al Director(a) | Texto de propuesta Director{a} General
de Area.
Analiza la propuesta, sefiala observaciones para que | Texto de propuesta | Director(a) de Area

2 | se hagan las consultas del caso y solicita las opiniones | analizado.
que sean necesarias por medio del Técnico designado.

3 Elabora consultas o emite informe u opinidn, lo cual | Notas de Consulta Técnico {designado}
serd presentado al Director(a) de Area. Informe
Revisa consultas, informe y/u opinidn, las consensua y | Notas de consulta, informe | Director{a) de Area
4 las somete al Director{a) General para su aval. y/u opinién aprobada por
_ Director{a) de Area.
5 Otorga Visto Bueno y remite notas de consulta al | Notas de consultas a ser | Director{a) General

Titular o Encargado del Despacho para firma. firmada por el Titular.

Envia notas de consuita debidamente firmadas por la | Notas de consultas suscritas. | Técnico (designado)
6 | Titularidad, a las Instituciones involucradas segln sea
el tema.

Determina la procedencia de la firma del instrumento. | Texto del Dacumento | Director(a) de Area
7 Nota: Este paso aplica Unicamente para Instrumentos | Consensuado.
Interinstitucionales.

Da seguimiento al proceso de negociacion hasta su Técnico {designado}
8 | finalizacion vy  determinacion de la  firma
interinstitucional.

9 Termina Procedimiento.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DGAIJ-21
ELABORACION DE CARTAS CREDENCIALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaborar la Credencial que legitime |a participacion de Pagina | 1de1l
funcionarios de El Salvador, en las diferentes Asambleas
Generales, Foros, Conferencias, Reuniones o Grupos de
Trabajo.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de  Asuntos

Juridicos (DGAJ)

Area Responsable

Direccion  de
Tratados (DNT)

Negociacion vy

Proposito Que los funcionarios que representen al pais en los diferentes eventos, estén formalmente acreditados
(con vos y voto) por el Gobierno de El Salvador.
Alcance Implica tanto a funcionarios de este Ministerio, como de otras Secretarias de Estado que requieran de
Credenciales que legitimen su participacion en los diferentes eventos.
Base Legal 1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Articulo 32, nimero 12,
Consideraciones e Respaldo de los funcionarios que se acrediten para que en nombre del Gobierno tengan una
Especiales(Politicas) intervencion exitosa.
Instrumentos No aplica.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe la solicitud para la elaboracion de Cartas | Solicitud de elaboracion de | Director(a) General
Credenciales, y la margina al Director(a) de Area. Credenciales
2 | Recibe la solicitud y designa a un Técnico responsable. | Solicitud marginada. Director(a) de Area
Analiza la solicitud, determinando la procedencia y | Proyecto de Credencial. Técnico (designado)
3 precedencia de la misma, elaborando un proyecto de
credencial que posteriormente es presentado al
Director(a) de Area.
4 Revisa (y corrige si es necesario) el documento y lo | Credencial elaborada. Director(a) de Area
remite al Director(a) General para Visto Bueno.
Otorga el Visto Bueno e instruye la remision del mismo | Credencial a ser suscrita por | Director(a) General
5 a la Titularidad. el Sr. Canciller o Encargado
del Despacho.
El Técnico designado, remite la Credencial al Despacho | Credencial suscrita por el Sr. | Técnico (designado)
6 Ministerial para firma. Canciller o Encargado del
Una vez firmada la Credencial se entrega al solicitante. | Despacho.
7 Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lisandro Alberto Landaverde de la | Diego José Gochez Aragon Julia Maria Somoza
Cruz
Cargo Técnico en  Negociaciones vy | Director de Negociaciony Tratamﬁa General de Asuntos
Tratados . 1N A A rfgic A
Firma i ! lf
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Proceso: Codigo | PR-DGAJ-22
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COMPARTIDO
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Instrumentos Internacionales en nombre y representacion del
Gobierno de El Salvador.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién  General de  Asuntos

Juridicos {DGAJ)

Area Responsable

Direccién  de
Tratados (DNT)

Negociacion

Y

Propdsito Que los funcionarios designados para firmar algln Instrumento Internacional estén investidos de la
autorizacidn correspondiente para suscribirlo en nombre del Gobierno; en aquellos casos en que éstos
no sean suscritos por el Presidente de la Repiblica o el Ministro de Relaciones Exteriores.

Alcance Implica a todos aquellos funcionarios designados para firmar Instrumentos Internacicnales en nombre del
Gobierno de El Salvador.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica {Articulo 168)

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo {RIOE), {Articulo 32).

Consideraciones » Respaldar legalmente la firma del documento por el funcionario designado para tal efecto.

Especiales{Politicas)

instrumentos No aplica.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe las solicitudes para la emision de Plenos | Nota de Solicitud de emisign | Director(a) General
i Poderes marginandola respectivamente a Iz | de Plenos Poderes

Director(a) de Area.
2 Recibe la solicitud v la margina al Técnico de Area para | Nota de Solicitud | Director{a) de Area

su elaboracidn. marginada,

Analiza la solicitud, determinando la procedencia de la | Proyecto de Pleno Poder. Técnico (designado)
3 misma vy elabora un proyecto de Pleno Poder, el cual

es sometido al Director(a) de Area.

Recibe el proyecto de Pleno Poder, revisa contenido {y | Pleno Poder elaborado. Director{a) de Area
a corrige si es necesario) el documento y lo remite al

Director{a) General para Visto Bueno.

Nota: en caso de hacer correcciones vuelve al paso 3.

Recibe el Pleno Poder elaborado, otorga el Visto | Pleno Poder a ser firmado | Director(a) General
5 | Bueno e instruye la remision del mismo a la | por el Sr. Canciller o el

Titularidad. Encargado del Despacho.
6 Remite el Pleno Poder debidamente firmado por la | Pleno Poder firmado. Técnico (designado)

Titularidad a la Presidencia de la Republica.

Se recibe Pleno Poder firmado por {a Presidencia de la | Pleno Poder suscrito por los | Técnico {designado)

RepGblica y el mismo es entregado o remitido al | titulares (5r. Presidente de
7 | solicitante. la Republica y Ministro de

Relaciones  Exteriores o
Encargado del Despacho)

Esta Secretaria de Estado queda a la espera de recibir | Instrumento Internacional a | Institucién Solicitante
8 copia del Instrumento suscrito. suscribir
9 | Termina Procedimiento.
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vigencia/vigor, a nivel internacional de los
Instrumentos Internacionales de los que El Salvador
sea Estado parte.

Proceso: Cddigo | PR-DGAJ-23
ENTRADA EN VIGOR DE INSTRUMENTOS Tipo | INTERNO X
INTERNACIONALES COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versidn | 3.0
Realizar los tramites para la entrada en Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn General de Asuntos

Area Responsable

Direccidn de Negociacidn y

Juridicos {DGAJ) Tratados (DNT)

Propdsito | De acuerdo a las disposiciones finales del Instrumento Internacional, y posterior a su ratificacion la DNT
completa el tramite que corresponda para que entren en vigencia a nivel internacional los
Instrumentos Internacionales de los que El Salvador sea Estado Parte, a través de fa elaboracién de
Notificaciones Diplomaticas, Instrumentos de Ratificacidn y/o Adhesidn, con el objeto de cumplir con
los requisitos establecidos en los mismos para garantizar su validez a nivel internacional.

Alcance | Implica un alcance Nacional e Internacional.

Base Legal | 1. Disposiciones del Instrumento Internacional.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

e Lograr que se apliquen en su totalidad todos los Instrumentos Internacionales que se suscriben.

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

1 Recibe Diario Oficial, marginandalo respectivamente a | Diario Oficial Director{a) General

la Director{a) de Area.

Revisa Diario Oficial y las disposiciones finales del | Diario Oficial marginado. Director{a) de Area
5 Instrumento Internacional que ha sido suscrito para

indicar el procedimiento, designando a un Técnico

responsable,

Elabora un proyecto de Nota Verhal o Instrumento de | Proyecto de Nota Verbal o Técnico {designado)
3 | Ratificacion y/o Adhesidn, y lo somete a revisidn del | Instrumento de Ratificacion

Director(a) de Area. y/o Adhesién

Revisa el proyecto de Nota Verbal o Instrumento de Director(a) de Area
4 | Ratificacidn y/o Adhesion, el cual es remitido al

Director{a) General para el Visto Bueno.

Otorgar el Visto Bueno e instruir la remision del mismo | Nota Verbal o Instrumento Director{a) General

a la Titularidad. de Ratificacion y/o Adhesidn
5 a ser suscrito por el Sr.

Canciller o Encargado del
Despacho.

Traslada la Nota Verbal o Instrumento de Ratificacidn | Nota Verbal o Instrumento ; Técnico (designado)

v/o Adhesion a la Representacidén Diplomatica u | de Ratificacién y/o Adhesidn
& | Organismo Internacicnal debidamente firmada por el | suscrito por el 5r. Canciller o

Titular o Encargado del Despacho, comunicando asi el | Encargado del Despacho.

cumplimiento de tramites internos.

verifica (después de un tiempo prudencial}, en las | Internet. Director{a) de Area
7 paginas web de los Organismos Internacionales que la

Repiblica de El Salvador se refleje como Estado parte
de determinado instrumento internacional.

Termina Procedimiento.
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'''''' i Proceso: Codigo | PR—UC-01
PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO X
Masrad COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
LB LT Elaboracion, edicion y publicacién de comunicados de Pagina | 1del
prensa
Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable Prensa
Institucional
Propdsito Describir las actividades relacionadas a !a elaboracion, edicion y publicacién de comunicados de
prensa que se divulgaran a través del portal de intemet y por medio de su envio a los medios de
comunicacion social.
Alcance Funcionarios de Cancilleria.
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones El comunicado de prensa debe ser siempre autorizado por el titular o los titulares de la Cancilleria.
Especiales (politicas)
Instrumentos No aplica
Descripcién de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Gira instruccion para la elaboracién de Correo electrdnico. Titular, Director/a de
comunicado de prensa Comunicaciones o Jefe/a de
prensa
2. Recibe requerimiento de elaboracién de Informacién o insumos Redactor/a
comunicado de prensa. Prepara la informacion para preparar propuesta
bésica y solicita insumos e informacién a las de comunicado de prensa.
instancias correspondientes de acuerdo al tema
que se trate.
3. Redacta propuesta de comunicado de prensa. Propuesta de Redactor/a
comunicado.
a. Envia propuesta de comunicado a Director/a de Propuesta de Redactor/a
Comunicaciones y/o Jefe/a de prensa para edicién | comunicado.
y aprobacion.
5. Revisa y edita propuesta de comunicado y lo Propuesta de comunicado | Director/a de Comunicaciones
envia a titulares para visto bueno revisado y editado
6. Recibe propuesta de comunicado Propuesta revisada por la | Director/a de Comunicaciones
revisado/aprobado por titular. Si tiene titularidad.
observaciones realiza las correcciones y lo envia
de nuevo al despacho.
7. Recibe comunicado revisado y espera instruccion | Comunicado aprobado Director/a de Comunicaciones
de publicacion. ylo Jefe/a de prensa
8. Envia comunicado a web master, con copia a Comunicado aprobado Director/a de Comunicaciones

redactor, para distribucion electronica a medios y

para publicacion y

y/o Jefe/a de prensa




"""""" . Proceso: Codigo | PR—UC-01
{ 7 ‘ PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO
s COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores |  g|ohqracidn, edicién y publicacién de comunicados de | Pagina | 2de1
prensa
publicacién en pagina web. distribucién
9. De ser necesario, se imprimira para su distribucién | Comunicado aprobado Redactor/a
fisica a la prensa durante evento.
10. | Publica y/o distribuye comunicado en pagina web. | Comunicado aprobado Web master
para publicacion
11. | Termina el procedimiento.

Control de Emision

Elabord : Revisd : T Adtoriz
Nombre Gracista de Marfingz Marissel Avalos ~o|uio77, " Roxana Rosalgsy,
Cargo _— _~Télnico  \s Jefa de Prgnsa U Djréctgra General)
Firma (e e | ARHR DA
15 de agosto de 2018 - 154de agosto de 2018
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{ : Proceso: Cédigo | PR—UC-02
PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO X
TR COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Elaboracién de boletin de prensa. Pagina | 1de2
Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Prensa
Institucional
Propdsito | Describir las actividades relacionadas a la elaboracion de boletines de prensa.
Alcance | Funcionarios Cancilleria y Medios de comunicacion.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones | No se puede publicar ni distribuir ningin boletin que no tenga la autorizacion del Director/a de
Especiales(Politicas) | Comunicaciones y/o el Jefe/a de Prensa.
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para elaborar una propuesta de Memorandum ¢ correo Director/a de Comunicaciones
boletin de prensa de titulares, direcciones electrénico. 0 Jefefa de prensa
generales y del servicio exterior y lo traslada al
encargado de prensa del area correspondiente. (Si
la solicitud liega directamente al Redactor, este
informara al Jefe/a de Prensa y al Director/a de
Comunicaciones).
2. El directora/a de Comunicaciones o elfla jefe/a de | Correo electrénico. Director/a de Comunicaciones
prensa determinan que se debe elaborar una 0 Jefe/a de prensa
propuesta de boletin de prensa para una actividad
de los consulados, embajadas, direcciones o el
despacho de la cancilleria.
3. Recibe requerimiento de preparacion de boletin de | informacién o Enlaces con los viceministerios
prensa y solicita insumos e informacién a las antecedentes para o redactores.
instancias correspondientes de acuerdo al tema. preparar boletin.
Ademas realiza investigacion de fuentes altemas y
antecedentes para establecer contexto en la
preparacion del boletin.
4. Redacta propuesta de boletin con estilo de Propuesta de boletin de Enlaces con los viceministerios
piramide invertida y lo envia a aprobacion de la prensa. o redactores.
Jefatura de Prensa.
5. Recibe propuesta de boletin de prensa y revisa la | Propuesta de boletin de Jefatura de prensa
redaccion y los datos del documento. En casode | prensa revisado.
ser necesario pedird a los enlaces con los
viceministerios o redactores que revisen o
complementen la informacion. Aprueba y envia a
la Unidad de Comunicaciones Institucional para su
consideracion.
6. Revisa la propuesta de boletin y lo remite al titular | Propuesta de boletin de Director/a de Comunicaciones
que lo ha solicitado o aprueba su publicacion y lo | prensa revisada y
envia a |a jefatura de prensa. aprobada.




Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UC-02
PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Elaboracién de boletin de prensa. Pagina | 2de?2

7. Si el titular tiene observaciones se realizan las Propuesta de boletin de Director/a de Comunicaciones
correcciones y se envia de nuevo al despacho prensa revisado.
para el visto bueno.
8. En caso que la Unidad de Comunicaciones Propuesta de boletin de Jefatura de Prensa y Jefatura
Institucional no pueda ser contactada y el tema del | prensa revisado. de Publicaciones.
boletin de prensa no sea delicado, este podra ser
autorizado por la jefatura de prensa y jefatura de
ublicaciones en conjunto.
9, Recibe boletin de prensa autorizado y solicita a Boletin de prensa Jefatura de prensa
webmaster, con copia a redactor, subirlo a la autorizado.
pagina web de la Cancilleria y/o enviarlo a los
medios de comunicacion,
10. { Envia el boletin de prensa autorizado a los medios | Boletin de prensa Webmaster
de comunicacidn. autorizado.
11. | De ser necesario, el boletin se imprime para su Boletin de prensa Enlaces con los viceministerios
distribucién fisica durante evento de prensa. autorizado. o redactores.
12. | Termina procedimiento.

Control de Emisién

| Elaboré : Reviso Q Autorizo :
Nombre ~Graciela de Martinez Marissel Avalos DIRELCION "2\ Roxana Rosales
Cargo .~ Técnico Jefa de Prensa {= nuse S/Blirector efal
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Proceso: Caodigo | PR—UC-03
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
A X COMPARTIDO
Ministerio de Nombre de! Procedimiento: Versién | 1.0
it 2Ll L Gestion de entrevistas. Pagina | 1de2
Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Prensa
Institucional
Propdsito | Describir las actividades relacionadas a la elaboracidn, edicion y publicacién de comunicados de
prensa que se publicaran en el portal de internet y su envio a los medios de comunicacion
social.
Alcance | Funcionarios de Cancilleria.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones | El comunicado o boletin de prensa debe estar elaborado al menos con medio dia de
Especiales(Politicas) | anticipacion y distribuido al finalizar evento
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
1. Encargado de prensa recibe solicitud de Correo electrénico. Encargado de prensa de
entrevista de parte de medios de comunicacién viceministerio
2. El encargado de prensa envia la solicitud de Solicitud de entrevista | Encargado de prensa de
entrevista al Director de Comunicaciones y Jefe viceministerio
de Prensa, detallando el medio que solicita, los
temas a tratar, la fecha y hora de la entrevista.
3. El Director de Comunicaciones y Jefe de Prensa Solicitud de entrevista | Director de Comunicaciones/Jefe
analizan la solicitud y la envian a los titulares para de Prensa
su aprobacion
4, Si el titular aprueba, el encargado de prensa - Encargado de prensa de
confirma la entrevista con el medio de viceministerios
comunicacién.
5. En algunas ocasiones, serd el Director de - Encargado de prensa de
Comunicaciones o Jefe de Prensa quien envie la viceministerios
instruccién de solicitar la entrevista.
6. El encargo de prensa de viceministerio o redactor | Punteo Encargado de prensa de
asignado realizara un punteo que servira de base viceministerio o redactor
al titular para la entrevista. asignado
7. El encargo de prensa de viceministerio o redactor | Audio de entrevista Encargado de prensa de
asignado acompanard al titular a la entrevista viceministerios o redactor
acordada y grabard el audio de la misma. asignado
8. El audio se archivara de acuerdo a los Audio de entrevista Encargado de prensa de
procedimientos de archivo. viceministerios o redactor
asignado
9, El encargado de prensa de viceministerio o Correo electronico Encargado de prensa de
redactor asignado enviara al Director de viceministerios o redactor
Comunicaciones al Jefe de Prensa un breve asignado
reporte sobre los aspectos mas destacados de la
entrevista.




Proceso:

EVENTOS DE CANCILLERIA

Codigo | PR—UC-03

Tipo | INTERNO

Relaciones Exteriores

A . COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Gestion de entrevistas. Pagina | 2de2

10. El encargado de prensa de viceministerio o Material audiovisual o

redactor asignado dara seguimiento a la
publicacion de la entrevista y en caso de
requerirse solicitara copia del material

audiovisual o impreso y la enviard a los titulares.

impreso

Encargado de prensa de
viceministerios o redactor
asignado

11. Fin de procedimiento
Control de Emision
Elabord . Reviso : Autorizé :
Nombre Gracielade Martinez Marissel Avalos \ Roxana Rosales

Cargo | — ATécmico |, Jefa de Prensa ' .
Firma C L n i
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Praceso: Cadigo | PR- UC-04
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Monitoreo de medios Pagina | 1de2

informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Jefatura de Prensa
Institucional
Propdsito | Establecer el proceso relacionado a la elaboracién del monitoreo diario de noticias nacionales e

internacionales para uso institucional.

Alcance

Funcionarios y empleados de la Cancilleria

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Se hard el monitoreo diaric de noticias relacionadas con el quehacer de la Cancilleria,
incluyendo fines de semana, vacaciones y feriados.

Se establecerdn tumos para monitoreo diarios, noctumnos, vacaciones, fines de semana y
feriados de acuerdo a programacion establecida.

El formato a utilizar en los monitoreos sera: letra Times New Roman, tamafio 12 a espacio
sencillo, en “Subject” del correo colocaremos “el nombre del monitoreo y la fecha del mismo”,
el rubro en negrita y en mayusculas, el titular de la noticia (Mayusculas y mindsculas), Colocar
dos o tres lineas del lead y e! Link de la noticia, en color azul y sin negrita; entre cada noticia
es necesario dejar un espacio.

Se revisan fuentes abiertas nacionales e intemacionales.

Las noficias que estén en confidenciales, secciones especiales o caricaturas que tengan
alguna relacion con la Cancilleria se enviarda a la Directora de Comunicaciones de la
Cancilleria, para que evalue la pertinencia de mandarlo sole a un grupo reducido.

El monitoreo matutino se debera enviar a titulares, personal del MRREE Exterior y personal
MRREE Sede, alas 6:00 de la mafana.

El monitoreo sobre noticias de migracion debe enviarse a titulares, personal del MRREE
Exterior y personal MRREE Sede, a las 9:00 de ia mafiana de lunes a viernes.

El monitoreo internacional y blogs debe enviarse a titulares y personal de la Unidad de
Comunicaciones Institucional a las 11:00 de la mafiana de lunes a viemes

El monitoreo vespertino se debera enviar a titulares y personal de la Unidad de
Comunicaciones Institucional a las 2:00 de la tarde de lunes a viernes.

El monitoreo nocturno se debera enviar a titulares y personal de la Unidad de
Comunicaciones Institucional a las 8:00 de la noche.

Para sabados, domingos y dias feriados, se debera enviar el monitoreo matutino y nocturno a
titulares y personal de la Unidad de Comunicaciones segun los horarios y condiciones
siguientes:

= 8:00 a.m. (Criterio de temas monitoreo matutino e incluyendo noticias internacionales)
8:00 p.m. {Criterio de temas monitoreo nocturno. A excepcion de los noticieros televisivos
e incluyendo noticias internacionales)

La persona que esté de tumo el dia sabado, debe de monitorear el Programa “Gobernando
con la Gente" o "Casa Abierta"; asimismo, debera “alertar” a elfia directora (a) de
Comunicaciones sobre temas abordados de interés para la Cancilleria.

La persona que esté de turno los fines de semana, al igual que en los tumos nocturnos,
debera estar pendiente de la indicacién que de elfla directora (a) de Comunicaciones, sobre
monitorear temas especificos.

Instrumentos

No aplica




g, Proceso: Cédigo | PR-UC-04
! EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
ah el COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
R Monitoreo de medios Pagina | 2de?2
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Realiza monitoreo matutino de noticias relevantes | Periodicos nacionales en | Técnico asignado
e n las versiones de e-paper de periodicos e version electrénica
informativos nacionales.
2. Envia monitoreo Correo Electrénico Técnico asignado
3. Realiza monitoreo internacional y blogs, haciendo | Periédicos nacionales en | Técnico asignado
busqueda en sitios web de periddicos versién fisica y electronica
internacionales, organismos y buscadores de
noticias.
4, Envia monitoreo Correo Electrénico Técnico asignado
5. Realiza monitoreo vespertino, el cual recolectara Canales de television Técnico asignado
informacion de canales de television nacional, Medios nacionales e
sitios web de periddicos nacionales, internacionales en formato
internacionales y buscadores de noticias. electrénico
6. Envia monitoreo Correo Electrénico Técnico asignado
7. Realiza un monitoreo noctumo considerando Canales de television Técnico asignado
informacién de canales de television nacional, Medios nacionales e
sitios web de periédicos nacionales, intermacionales en formato
internacionales y buscadores de noticias. electrénico
8. Envia monitoreo Correo Electrénico Técnico asignado
9. Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revis6 : A g Autorizd :
Nombre —Gravietede Martinez Marissel Avalos =" i (i 4% Roxana Rosales
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR—UC-05
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Transcripcion conferencias y declaraciones de prensa de los Pagina | 1de1l
titulares

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable { Prensa

Propdsito

Mantener un registro digital (texto y audio) de las declaraciones hechas por los titulares o
declaraciones hechas por terceros de vinculadas al quehacer del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Alcance | Funcionarios de Cancilleria.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Intetno Especificas
Consideraciones | Es un servicio de digitalizacion de declaraciones registradas en audio para uso de los titulares y
Especiales(Politicas) | funcionarios alternos. Se hara la digitalizacién tan pronto esté disponible el audio y de acuerdo a
requerimientos especificos.
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para transcripcion o emite Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones.
instruccién pertinente. electrénico.
2. Graba el audio de la conferencia de prensa, Grabacién de audio. Redactor.
actividad publica o emisién de noticias,
3. Procede a trascribir Transcripcion. Redactor/pasante
4, Envia transcripcion a jefe/a de prensa o Correo electrénico Redactor/pasante
director/a de Comunicaciones
5. Archiva texto Transcripcion Redactor/pasante
6. Termina procedimiento.
Control de Emision
——Etaboré-. Reviso :
Nombre Mﬂmez Marissel Avalos
Cargo Téefco |, Jefa de Prensa
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L Proceso: Cédigo | PR—UC-06
; } PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO X
o d COMPARTIDO
LU Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Conferencias de prensa Péagina | 1de?2
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Prensa y Audiovisuales
Institucional
Propésito | Normar los procedimientos para los eventos con prensa que se desarrollan en Cancilleria.

Alcance

Funcionarios de la Cancilleria y medios de comunicacion

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Ministerio de Relaciones Exteriores.

La Unidad de Comunicaciones Institucional es la encargada de velar por la buena imagen del

La Unidad de Comunicaciones Institucional trabaja conjuntamente con la Direccién General de
Protocolo para que los eventos de los titulares se realicen de manera ordenada.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1. Recibe solicitud o instruccidn sobre la realizacion | Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones
de la conferencia de prensa. (Si la solicitud o electrénico
informacion es recibida directamente por el
Redactor, este debera trasladarla al Director/a de
Comunicaciones y la Jefatura de Prensa)

2. El Director/a de Comunicaciones aprueba la Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones
realizacion de la conferencia u observa la electronico.
pertinencia de la misma.

3. Agenda la actividad en el calendario de eventos de | Tabla de programacion de | Jefatura de Prensa.
la semana, actividades.

4, Informa a todo el equipo de la Unidad de Memorandum o correo Jefatura de Prensa.
Comunicaciones Institucional sobre la electrénico con la tabla de
programacion de actividades v la asignacion de programacion de
responsabilidades para las mismas. actividades.

E. Coordina con la Direccidn respectiva la realizacién | Correos electronicos o Enlaces con los viceministerios
de la conferencia y solicita la informacién reuniones 0 Redactor
necesaria.

6. Coordina la cobertura audiovisual de la Cuadro de asignaciones | Jefatura de Audiovisuales
conferencia.

7. Elabora convocatoria, boletin de prensa y punteo. | Convocatoria, formato de | Enlaces con los viceministerios
(Ver procedimiento de elaboracién de boletin de boletin y punteo o Redactor
prensa)

8. Elabora palabras para el titular que presidira la Propuesta de palabras Jefefa de Publicaciones o
conferencia y lo entrega al Director/a para su Enlaces con los viceministerios
revision (Ver procedimiento de elaboracién de
discurso)

9, Envia convocatoria de prensa. Fax y correo electronico | Asistente y webmaster

10. | Verifica que, no mas de 30 minutos antes del Checklist con base en los | Asistente y sonidista

evento, estén cubiertos todos los requerimientos
en sala.

requerimientos solicitados




Proceso: Cédigo | PR-UC-06
PROCEDIMIENTOS DE PRENSA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
s Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0

Relaciones Exteriores Conferencias de prensa Pagina | 2de?2

11. | Instala equipo de cobertura audiovisual en lugar de Jefatura de Audiovisuales
la conferencia (Ver procedimiento de
Audiovisuales)

12. | Anota en [a lista de asistencia a los medios de Lista de asistencia Enlaces con los viceministerios
comunicacion participantes y hace entrega del o Redactor (Se evaluard si es
boletin de prensa de acuerdo a instrucciones necesario contar con un apoyo
(antes o al finalizar la conferencia). adicional).

13. | Anota las posibles preguntas de la prensa y las Formularios de preguntay | Enlaces con los viceministerios
traslada via telefénica al Director/a de llamada telefénica 0 Redactor

Comunicaciones

14. Entrega el boletin de prensa y los audios del
evento al webmaster

Correo electrénico

Enlaces con los viceministerios
o Redactor

15. | Publica en la web el boletin con sus respectivas Correo electrénico Webmaster
fotografias
16. | Envian fotografias y video, acompafiado del Cassettes, Mini DV, DVD | Jefatura de Audiovisuales
boletin de prensa, a los medios de comunicacién | o archivos digitales
que por algun motivo no cubrieron la conferenciay | enviados.
confirman el recibimiento del material
17. Desmontaje de evento. Asistente y Sonidista.

18. Termina el proceso.

Control de Emision

Elaboro :

Revisé :

Nombre ~—Qracielade-Martinez

Marissel Avalos

Autorizé

pxana Rosales
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-UC-07
EVENTOS DE CANCILLER{A Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Eventos fuera de Cancilleria Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones
Institucional

Area Responsable

Prensa y Audiovisuales

Propésito

Normar los procedimientos para los eventos que se desarrollan en Cancilleria.

Alcance

Medios de comunicacién y publico en general

Base Legal

Normas Técnicas de Control Intemo Especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

La Unidad de Comunicaciones Institucional es la encargada de velar por la buena imagen del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

La Unidad de Comunicaciones Institucional trabaja conjuntamente con la Direccion General de
Protocolo para que los eventos de los itulares se realicen de manera ordenada.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1. Recibe notificacién de realizacion de actividad Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones
fuera de las instalaciones. glectrénico

2. Designan a responsable de reconocimiento Correo electrénico Director/a o Jefefa de prensa

3. Responsable participa en reconocimiento a lugar | Formulario de Personal designado
del evento reconocimiento

4, Entrega informe de reconocimiento con Entrega formulario e Personal designado
asignaciones, requerimientos y responsabilidades | informe de
de Comunicaciones a Director/a, Jefe/a de prensa, | reconocimiento.
Jefe/a de audiovisuales, ejecutivos/as de eventos.

5. Designa responsabilidades Correo electrdnico Director/a o Jefe/a de prensa

6. Realizan coordinaciones y preparan materialesy | - Personal designado
equipos a llevar al lugar del evento.

7. Coordina transporte para el personal de Encargado designado
comunicaciones y a periodistas invitados.

8. Coordina refrigerio para prensa Encargado designado

9. Se hace check list un dia antes del evento. Encargado designado y Jefe/a

de Audiovisuales

10. | Personal de comunicaciones inician montaje dos | - Personal de prensa y de
horas antes del evento cuando el lugar es cercano audiovisuales designado
y accesible.

11. | Personal de comunicaciones inician montaje un Personal de prensa y de
dia antes del evento cuando el lugar es lejos e audiovisuales designado.
inaccesible.

12. | En este caso se elabora mision oficial y se Encargado designado
coordina hospedaije y alimentacion para el
personal de comunicaciones.

13. | Siel evento es durante el fin de semana se Encargado designado
solicitan permisos de vehiculos.

14. | Desarrollan evento. Personal designado.
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15. | Informara a Director/a de Comunicaciones y/o Personal designado.

Jefe/a de prensa probleméticas o eventualidades
que se den durante el desarrollo del evento.

16. | Desmontaje de evento. Personal designado.

17. Fin del evento.

Control de Emision

Elabor6 : Revisé : 1< Autorizé :
Nombre | __——Grasiglade-Martinez Marissel Avalos |7 oxana Rosales
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TR . Proceso: Cédigo | PR-UC-08
1 ; : EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
LA COMPARTIDO
S eiolce Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Maestro de ceremonias Pagina | 1del
Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional Area Responsable | Prensa

Propésito Normar los procedimientos para moderador y maestro de ceremonia en eventos coordinados por

la Unidad de Comunicaciones Institucional.

Alcance Funcionarios, empleados de la Cancilleria y medios de comunicacion

Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones La Unidad de Comunicaciones Institucional es la encargada de velar por la buena imagen de la

Especiales(Politicas) | institucién, lo cual pasa también por la adecuada conduccién de los eventos publicos.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable

1. Recibe requerimiento y programa. Memorandum, correo Director/a General, Jefatura de

electrénico. Prensa

2. Trasladan requerimiento para prestar serviciode | Memorandum, correo Director/a General
maestro de ceremonias o moderador. glectrénico.

3. Confirma a unidad solicitante la participacion del Director/a General
maestro de ceremonia.

4, Agenda actividad y designa funcién. Cuadro de actividades. Designado de prensa

ot Recibe requerimiento Designado para fungir como

maestro de ceremonia

6. Revisa programa y verifica con Protocolo para Designado para fungir como
Visto Bueno maestro de ceremonia

7. Coordina transporte cuando evento es fueradela | --- Designado para fungir como
oficina, maestro de ceremonia

8. Se presenta media hora antes en evento en Designado para fungir como
Cancilleria para pruebas de sonido y maestro de ceremonia
coordinaciones.

9. Se presenta una hora antes en evento fuera de Designado para fungir como
Cancilleria para pruebas de sonido y maestro de ceremonia
coordinaciones.

10. | Modera evento segun programa validado. Designado para fungir como
Peticiones extras no incluidas en el programa maestro de ceremonia
autorizado no se ejecutan.

11. | Termina el procedimiento

Control de Emision o ,
Elabord : Revis6 : A0, Autorizd
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Cargo — TgoApo  \., JefadePrensa |- | ' Plrectdra Gegeral/
Firma e n e - et S A
Fecha 15 de agesto de 2038 15 de agosto de 2018 ' | _ .. #8'de adosto de 2018

i /F




) Proceso: Codigo | PR-UC-09
SITIOS WEB Tipo | INTERNO X
N COMPARTIDO
Ministerio de_ Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
= Creacion de sitios y subsitios web Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional |  Area Responsable | Redes Sociales y Multimedia

Propdsito | Establecer el proceso relacionado a creacion de sitios y subsitios web para las dependencias de

la Cancilleria alojados en la pagina institucional o en direcciones independientes.

Alcance | Funcionarios y empleados de la Cancilleria

Base Legal | Normas Técnicas de Cantrol Interno Especificas

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Se crearan sitios y subsitios web para dar a conocer las actividades particulares realizadas por
las direcciones o misiones en el exterior o para eventos estratégicos.

Instrumentos | No aplica
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Envia solicitud de creacién de sitios web Correo electronico Direccion o misidn solicitante
2. Recibe y aprueba solicitud Correo electrdnico Director/a de Comunicaciones
3. Aprueba solicitud y notifica a web mastery a Correo electronico Director/a de Comunicaciones
jefe de Multimedia y Redes Sociales o deniega
solicitud y notifica a solicitante
4, Inicia creacion de sitio Formulario de solicitud de Webmaster
creacion sitios web
completado
5. Contacta a solicitante y responsable del sitioa | Correo electrénico Webmaster
crear para recibir informacién puntual sobre el
sitio. Se pactan reuniones de trabajo si
amerita.
6. Presenta prototipo de sitio o subsitio a Correo electrdnico Webmaster
Jefatura de Multimedia y Redes Sociales para
revision preliminar de contenido.
7. Revisa y edita contenido Correo electrénico Area de redes sociales y
multimedia
8. Realiza cambios en prototipo Prototipo virtual Webmaster
S. Presenta prototipo virtual a solicitante para Prototipo virtual Webmaster
afinar detalles finales
10. Se envia prototipo final a director/a de Prototipo final Webmaster
Comunicaciones para autorizacion de
publicacién.
11. Revisa y aprueba disefio Prototipo aprobado Director/a de Comunicaciones
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12. Publica sitio o subsitio Sitio o subsitio aprobado Webmaster
13. Termina procedimiento.
Control de Emision .
| Elaboré . Reviso : 205, Autorizé :
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Proceso: Cédigo | PR-UC-10
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
h s COMPARTIDO
’V{i”‘.s‘e""’ de. Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Elaboracién, edicién y publicacién de discurso Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | AreaResponsable | Publicaciones
Propdsito Establecer el proceso relacionado a la elaboracién, edicién y publicacion de discursos, editoriales,
ponencias y otros textos requeridos para difusion publica por parte de los titulares o sus
designados.
Alcance Funcionarios de Cancilleria.
Base Legal Normas Técnicas de Control Intero Especificas
Consideraciones El discurso debe estar elaborado al menos con un dia de anticipacion.

Especiales (Politicas)

Los textos de los discursos deben ser publicados en la pagina web del Ministerio tan pronto sean
pronunciados o se hagan las modificaciones sustanciales realizadas por el titular al momento de

la lectura.
Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para elaborar discurso y traslada a | Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones.
redactor/editorialista. electrénico.
2. Recibe requerimiento de preparacion del texto y Insumos proporcionados | Jefe/a de publicaciones y su
solicita insumos e informacién a las instancias por direcciones equipo.
correspondientes de acuerdo al tema definido. encargadasfrelacionadas
al tema
3. Realiza investigacién de fuentes alternas y Internet y fuente
antecedentes para establecer contexto en la bibliografica Jefe/a de publicaciones y su
preparacion del texto equipo.
4, Redacta propuesta de texto y lo envia a Propuesta de texto Jefe/a de publicaciones y su

aprobacién del director/a de comunicaciones.

(discurso, mensaje,
editorial, ponencia, etc.)

equipo.

5. Recibe propuesta de texto, revisa y edita. Propuesta de texto Director/a de comunicaciones
revisada
6. Si hay cambios sustanciales vuelve a paso 3. Propuesta de texto Director/a de comunicaciones
Si no hay observaciones lo envia a titular para su | revisada
aprobacion.
7. Recibe propuesta de texto para consideracion Propuesta de texto Titular
revisada
8. Termina procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizé :

Nombre Graciela-de Martinez Roxana Rosales
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e Proceso: Codigo | PR-UC-11
i EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
s COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Elaboracién, edicion y publicacién de textos Pagina | 1de?2

Informacidn General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Publicaciones

Propdsito

Establecer el proceso relacionado a la elaboracion, edicion y publicacion de mensajes,
editoriales, ponencias y otros textos requeridos para difusién pablica por parte de los
titulares o sus designados,

Alcance

Funcionarios de Cancilleria.

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales {Politicas)

Los textos deben entregarse al despacho con la debida antelacion para su aprobacion,
considerando fechas de entrega aimprenta o medios.

Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para elaborar texto y Memorandum o correo Director/a de
traslada a redactor/editorialista. electrénico. comunicaciones
2. Recibe requerimiento de preparacion del Insumos proporcionados | Jefe/a de publicaciones y su
texto y solicita insumos e informacion a las | por direcciones equipo de trabajo
instancias correspondientes de acuerdo al encargadas/relacionadas
tema definido. al tema
3. Realiza investigacion de fuentes alternasy | Internet y fuente Jefe/a de publicaciones y su
antecedentes para establecer contexto en bibliografica equipo de trabajo
la preparacion del texto
4. Redacta propuesta de texto y lo envia a Propuesta de texto Jefe/a de publicaciones y su
aprobacion del director/a de (discurso, mensaje, equipo de trabajo
comunicaciones. editorial, ponencia, etc.)
5. Recibe propuesta de texto, revisa y edita. Propuesta de texto Director/a de
revisada comunicaciones
6. Si hay cambios sustanciales vuelve a paso 3. | Propuesta de texto Director/a de
Si no hay observaciones lo envia a titular revisada comunicaciones
para su aprobacion.
7. Recibe propuesta de texto para Propuesta de texto Titular
consideracion revisada
8. Si el titular tiene observaciones se aplican al | Propuesta de texto Jefe/a de publicacionesy
texto y se envia de nuevo al despacho. corregida su equipo de trabajo
Editorialista/director/a de
comunicaciones
9. Recibe discurso autorizado. Si es ponencia Texto autorizado
se envia a Protocolo y a Asistente del Directora de
Titular. Comunicaciones o Jefa de
Si es texto para publicacion se envia a Publicaciones
direccion solicitante, imprenta o medio.
10. Se solicita copia de lo publicado y archiva Version publicada Jefe/a de publicaciones y su
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para referencia

equipo de trabajo
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Termina procedimiento.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR—UC-11
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Elaboracién, edicion y publicacion de textos Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones Institucional

| Area Responsable | Publicaciones

Proposito

Establecer el proceso relacionado a la elaboracidn, edicién y publicaciéon de mensajes,
editoriales, ponencias y otros textos requeridos para difusion publica por parte de los

titulares o sus designados.

Alcance

Funcionarios de Cancilleria.

Base Legal

Normas Técnicas de Contro! Interno Especificas

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Los textos deben entregarse al despacho con la debida antelacion para su aprobacion,

considerando fechas de entrega a imprenta o medios.

Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para elaborar texto y Memorandum o correo Director/a de
traslada a redactor/editorialista. electronico. comunicaciones
2. Recibe requerimiento de preparacién del Insumos proporcionados | Jefe/a de publicaciones y su
texto y solicita insumos e informacioén a las | por direcciones equipo de trabajo
instancias correspondientes de acuerdo al encargadas/relacionadas
tema definido. al tema
3, Realiza investigacién de fuentes alternas y Internet y fuente Jefe/a de publicaciones y su
antecedentes para establecer contexto en bibliografica equipo de trabajo
la preparacién del texto
4, Redacta propuesta de texto y lo envia a Propuesta de texto Jefe/a de publicaciones y su
aprobacion del director/a de {(discurso, mensaje, equipo de trabajo
comunicaciones. editorial, ponencia, etc.)
5. Recibe propuesta de texto, revisa y edita. Propuesta de texto Director/a de
revisada comunicaciones
6. Si hay cambios sustanciales vuelve a paso 3. | Propuesta de texto Director/a de
Si no hay observaciones lo envia a titular revisada comunicaciones
para su aprobacion.
7. Recibe propuesta de texto para Propuesta de texto Titular
consideracion revisada
8. Si el titular tiene observaciones se aplican al | Propuesta de texto Jefe/a de publicaciones y
texto y se envia de nuevo al despacho. corregida su equipo de trabajo
Editorialista/director/a de
comunicaciones
9. Recibe discurso autorizado. Si es ponencia | Texto autorizado
se envia a Protocolo y a Asistente del Directora de
Titular. Comunicaciones o Jefa de
Si es texto para publicacidn se envia a Publicaciones
direccién solicitante, imprenta o medio.
10. Se solicita copia de lo publicado y archiva Versidén publicada Jefe/a de publicaciones y su
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para referencia

equipo de trabajo

11. Termina procedimiento.

Control de Emision
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Proceso: Codigo | PR—-UC-12
EVENTOS DE CANCILLERIA Tipo | INTERNO
2 COMPARTIDO
WL Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Ll i Elaboracion de publicaciones especiales Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Publicaciones
Propésito Establecer el proceso relacionado a la elaboracion de publicaciones especiales de caracter
gréfico para uso institucional (posters, brochures, fundas, papeleria, etc.)
Alcance Funcionarios de Cancilleria y publico extemno
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones Las propuestas deben entregarse a direcciones solicitantes con la debida antelacion para su
Especiales (Politicas) | aprobacién, considerando fechas de entrega a imprenta o medios.
Se entregan tres propuesta de disefio para consideracidn.
Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe solicitud para elaborar publicacion especial | Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones.
electronico.
2. Recibe requerimiento de preparacion de propuesta | Datos enviados por Disefador/a grafico
de artes o diagramacion. direccion solicitante
3. Se retine con solicitante para recibir contexto y n/a Disefiador/a grafico
propdsito de la publicacion
4. Se relne con asistente administrativa para iniciar | Formularios Disefiador/a grafico
proceso de SABS y de cotizacion si la publicacién | administrativos
es responsabilidad de la Unidad de
Comunicaciones Institucional.
5. Disefia tres propuestas de artes/productos lo envia | Propuesta de artes Disenador/a grafico
a edicién/revision del jefe de publicaciones
6. Recibe propuesta revisa y aprueba borradores Propuestas revisadas Jefe de publicaciones
7. Si hay cambios sustanciales vuelve a paso 4. Propuestas revisadas y Disenador/a grafico
Si no hay observaciones lo envia a director/a de aprobadas
comunicaciones para aprobacion
8. Recibe propuestas de arte revisadas para Propuesta de arte Direccion solicitante
consideracion y seleccion de una propuesta revisada
9. Si hay observaciones se hacen los ajustes y se Propuesta de arte Disefiador/a grafico
envia de nuevo a direccion solicitante para su uso. | seleccionada y aprobada
10. | Sila publicacién es responsabilidad de la Propuesta de arte Disefador/a grafico
Unidad de Comunicaciones Institucional se envia | seleccionada y aprobada

el material a imprenta seleccionada para
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publicacion.
11. | Se entrega a direccion solicitante para su Material impreso Disefiador/a grafico
distribucion o uso.
12. | Termina procedimiento.
Control de Emisién
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Proceso: Codigo | PR—UC-13
PUBLICACIONES Tipo | INTERNO X
A . COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
ittt DR S Memoria de Labores Pégina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Publicaciones
Proposito Normar los procedimientos para los eventos que se desarrollan en Cancilleria.
Aicance Instituciones del Gabinete de Gobierno, Representaciones Diplométicas acreditadas en el pais,
Organismos internacionales , diputados de la Asamblea Legislativa
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
Cumplir con la obligacion de presentar la Memoria de Labores ante la Honorable Asamblea
Legislativa en la fecha que ésta lo indique
Consideraciones La Memoria de Labores Institucional es un documento que involucra a todas las dreas de
Especiales(Politicas) | cancilleria, por ello, se debe trabajar en el mismo con mucha antelacion.
Instrumentos N/A
Descripcion de Actividades
Actividad Documento de Trabajo Responsable
1.| Establecer estructuracién de Memoria de Labores | Mapa de contenidos Director/a de Comunicaciones

Jefe/a de Publicaciones

.t Pasar a aprobacion de los titulares la propuesta de

estructuracion de la memoria de labores

Mapa de contenidos

Director/a de Comunicaciones

Envio de memorandum a Viceministerios,
direcciones generales y diferentes dreas de la
Cancilleria solicitando el informe de labores seguin
plantilla.

Memorandum

UPDI / Jefatura de Gabinete

Preparacion de textos que contendra la memoria
de labores. Los textos deberan ser recopilados y
preparados por un funcionario con criterio y
experiencia. Deberan ser enviados al Jefe de
Gabinete o a la Unidad de Comunicaciones con la
aprobacion del (la) Director (a).

Documentos de Word y
correo electrénico

Jefefa de Publicaciones
Equipo de publicaciones

Revision, edicion de textos y correccion de estilo

Documentos de Word y

Director/a de Comunicaciones

correo electrénico Jefe/a de Publicaciones
6. | Elaborar un primer borrador de textos Documentos de Word y Director/a de Comunicaciones
correo electronico Jefe/a de Publicaciones
7.| Recopilacion de fotos y elaboracion de pie de fotos | Fotografias y correo Equipo de Audiovisuales
electrénico Disenador/a grafico/a
8.| Preparacion de resumen gjecutivo Documentos de Word y Jefefa de Publicaciones
correo electrénico
9.| Escoger fotos para resumen ejecutivo y Fotografias y correo Director/a de Comunicaciones
aprobacion electrénico Jefe/a de Publicaciones
10| Propuesta de 3 disefios de portada e interioresy | Maquetas de disefio Disefiador/a gréfico/a
resumen ejecutivo para aprobacion
11| Entrega de textos y fotos para diagramacion Fotografias y correo Equipo de Audiovisuales y
electrénico Disenador/a grafico/a

12

Entrega de primer borrador de memoria y resumen

Documento impreso

Director/a de Comunicaciones




Proceso: Codigo | PR—UC—-13
PUBLICACIONES Tipo | INTERNO X
\ 3 COMPARTIDO
LIS IES Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
R Memoria de Labores Pagina | 2de?2
gjecutivo a titulares Jefefa de Publicaciones
13| Revisién de textos Documento impreso Director/a de Comunicaciones
14| Correccion de los textos Documento impreso Director/a de Comunicaciones
15/ Entrega de borrador final a titulares para su Documento impreso Director/a de Comunicaciones
aprobacién con la firma y sello respectivos y titulares
16| Ultima correccion de textos Maguetas de disefio Director/a de Comunicaciones
Jefe/a de Publicaciones
Disefiador/a grafico/a
17| Entrega a imprenta Documento digital Disefiador/a grafico/a
18| Imprenta presenta prueba final para aprobacion Documento impreso -
19/ Aprobacion Documento impreso Titulares
Director/a de Comunicaciones
20 Entrega final la imprenta Documento impreso Disefiador/a gréfico/a
21| Impresién de memoria de labores y resumen Documento impreso -
ejecutivo en imprenta

Autorizd :
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Proceso: Cédigo | PR-UC -~ 14
PUBLICACIONES Tipo | INTERNO X
e COMPARTIDO
ol Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
LR DR T Publicacién de esquelas y/o campos pagados. Pagina | 1de1l
Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones institucional | Area Responsable | Publicaciones
Proposito Normar los procedimientos para la publicacién de esquelas y campos pagados.
Alcance
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones La Unidad de Comunicaciones Institucional es la encargada de velar por la buena imagen del
Especiales(Politicas) | Ministerio de Relaciones Exteriores.
Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe peticién de publicacién de esquela o Correo electronico o Director/a de Comunicaciones
campo pagado. memorandum.
2. Solicita cotizaciones segun requerimientos. Correo electrénico Asistente administrativa
3. Recibe cotizaciones solicitadas Correo electronico Asistente administrativa
4, Presenta presupuesto a Director/a de Correo electrdnico Asistente administrativa
Comunicaciones para analisis y aprobacion
5. Analiza y autoriza las publicaciones convenientes y | Correo electrénico Director/a de Comunicaciones
presupuesto.
6. Elabora SABS con presupuesto autorizado. Sistema SAB Asistente administrativa
7. Elabora texto para esquela Correo electrénico Jefatura de Publicaciones
8. Elaboracion de arte para publicacién acorde a guia Disefiador/a grafico/a
visual y manual de estilo
9. Aprobacion de arte para publicacion Correo electronico Director/a de Comunicaciones
10. | Solicitud de autorizacion para publicacién a la Nota Asistente administrativa
Gerencia Administrativa de la Presidencia de la
Repubiica, se anexa el arte final y cotizacién
aprobada.
11. | Remisién de arte para publicacion. Correo electrénico Asistente administrativa
Disenador/a grafico/a
12. | Verifica que la publicacion se haya realizado de Medio en el cual se realizé | Jefe de publicaciones
acuerdo a lo requerido. la publicacion
Control de Emision
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Proceso: Codigo | PR—-UC—15
: ‘ CAMPARNAS Tipo | INTERNO X
A COMPARTIDO

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0

Relaciones Exteriores

Elaboracién de campanias especiales Pagina | 1de?2

Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones institucional | Area Responsable | Publicaciones
Propésito Establecer el proceso relacionado a la elaboracion de campanas especiales
Alcance Funcionarios de Cancilleria y publico extemo
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones Las propuestas deben entregarse con la debida antelacion para su aprobacién, considerando
Especiales (Politicas) | fechas de entrega a imprenta o medios o su envio al exterior.
Instrumentos No aplica
Descripeion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe solicitud para elaborar campafia especial | Memorandum o correo Director/a de Comunicaciones.
) electronico.
2. Recibe requerimiento de preparacion de propuesta | Datos enviados por Disefiador/a grafico
de artes o diagramacion de campafia impresa (Si | direccion solicitante
es campafa es audiovisual ver paso 12)
3. Se retine con Jefes de Prensa y Publicaciones n/a Disefiador/a grafico
para recibir contexto y propdsito de la publicacion.
4, Se retine con asistente administrativa para iniciar | Formularios Disenador/a grafico
proceso de SABS y de cotizacion, administrativos
5. Disefa tres propuestas de artes/productos lo envia | Propuesta de artes Disefiador/a gréfico
a edicion/revision de la jefaturas de Prensa y de
Publicaciones
6. Recibe propuesta revisa y aprueba borradores Propuestas revisadas Jefe de Prensa y de
publicaciones
7. Si hay cambios sustanciales vuelve a paso 5. Propuestas revisadas y Disefiador/a grafico
Si no hay observaciones lo envia a director/a de aprobadas
comunicaciones para aprobacion
8. Recibe propuestas de arte revisadas para Propuesta de arte Director/a de Comunicaciones
consideracion y seleccion de una propuesta revisada
9. Si hay observaciones se hacen los ajustes y se Propuesta de arte Director/a de Comunicaciones
envia de nuevo a Director/a de Comunicaciones seleccionada y aprobada
10. | Envia material aprobado a imprenta seleccionada | Propuesta de arte Disefiador/a grafico
para impresién seleccionada y aprobada
11. | Se entrega a direccion solicitante para su Material impreso Disefiador/a grafico
distribucion o uso.
12. | Seretne con Jefes de Prensa y Publicaciones n/a Jefe de Audiovisual
para recibir contexto y proposito de campana
13. | Sigue procedimiento para produccion audiovisual | Proceso de produccion Jefe de Audiovisuales
audiovisual
14. | Entrega material de campana listo para Material audiovisual final | Jefe de Audiovisuales
distribucion o uso en formatos acordados




Proceso: Cddigo | PR-UC-15
CAMPANAS Tipo | INTERNO
2 ] COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
e Elaboracién de campafias especiales Pagina | 2de2

15. | Fin del procedimiento |
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. Proceso: Codigo | PR—UC-16
ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
"Ny COMPARTIDO
LS CIC Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Relaciones Exteriores Montaje de eventos en Sala de Prensa Pégina | 1del
Informacion General
Unidad Organizativa Unidad de Comunicaciones Area Responsabie Director/a de Comunicaciones y
Institucional Prensa

Propdsito Normar los procedimientos para los eventos que se desarrollan en Cancilleria.

Alcance Medios de comunicacion, empleados y funcionarios de Cancilleria

Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones La Unidad de Comunicaciones Institucional es la encargada de velar por la buena imagen del

Especiales(Politicas)

Ministerio de Relaciones Exteriores.
La Unidad de Comunicaciones Institucional trabaja conjuntamente con la Direccién General de
Protocolo para que los eventos de los titulares se realicen de manera ordenada.

Instrumentos
Descripcién de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. | Recibe peticion de montaje para evento Memorando o0 correo Asistente Administrativa
electrénico
2. | Revisa requerimientos para el montaje: prensa, Correo electrénico. Asistente Administrativa
boletin, convocatoria, transmision en vivo, foto, video,
sonido, micréfonos, bocinas, himnos, podio, tipo de
montaje, maestro de ceremonia, mesa de honor,
programa, discurso, banner, tarimas, pantalla, laptop,
cafién, entre otros.
3. | Traslada requerimientos a: Director/a de Agenda semanal de Asistente Administrativa
Comunicaciones, jefe de prensa, jefe de actividades, correo
audiovisuales y colaboradores para aspectos de electronico
sonido y montaje de sala.
4. | Director/a de Comunicaciones y/o Jefe de prensa Agenda semanal de Director/a de comunicaciones
agendan actividad y designan a responsables. actividades Jefe de Prensa
5. | Dia del evento, supervisa si el montaje estd acorde a | Agenda semanal de Personal encargado
la peticién del solicitante. actividades designado
6. | Equipo de sonido se monta al menos dos horas antes | Agenda semanal de Personal encargado
del evento para realizar [as pruebas. actividades designado
7. | Se atienden nuevas peticiones antes del evento. Agenda semanal de Personal encargado
actividades designado
Control de Emision
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Proceso: Codigo | PR—UC-17
ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores |  pisctamo de Sala de Prensa y otros requerimientos. Pagina | 1de?2
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional [ Area Responsable | Prensa
Propésito Definir los pasos a seguir para solicitar el uso de la sala de prensa del MRREE
Alcance Aplicable para todas aquellas Unidades Organizativas de la Sede que requieran el eso de Ia
sala de prensa.
Base Legal Normas Técnicas de Control intemo Especificas
Consideraciones 1. La Unidad Comunicaciones Institucional tendra la responsabilidad de coordinarse con la

Especiales(Politicas)

Direccion General de Protocolo para que los eventos de los titulares se realicen de
manera ordenada.

2. Cuando se requiera el uso de otros salones las reservas de los mismos deberan ser
tramitadas de acuerdo al procedimiento definido ante la Oficina de Asuntos Culturales
quien trasladara a esta Unidad los dias viernes las necesidades correspondientes a la
siguiente semana para el apoyo de los eventos; especificando los requerimientos de
sonido, maestro de ceremonia, back, acrilicos y los insumos para su elaboracion, pédium
y montajes necesarios.

3. Se deberd verificar por lo menos una hora antes del evento que el salon esté dispuesto
segun los requerimientos solicitados.

Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. [ Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe peticion para reserva de la Sala de Presa. | Memorandum o correo Asistente administrativa
electronico
2. Verifica la disponibilidad de la Sala de Prensa Asistente administrativa
3. De estar disponible procede hacer la reservacion, Asistente administrativa
caso contrario se notifica a solicitante para
reprogramacion o blsqueda de otras opciones.
4. Si la sala de prensa esta disponible o existe un Memorandum o correo Asistente administrativa
requerimiento de la Oficina de Asuntos Culturales | electrénico
revisa y gestiona los reguerimientos solicitados
para el desarrollo del evento. (Audio, extensiones,
registro de foto y video, pantalla, maestro de
ceremonia}
5. Procede al montaje del evento segdn los Designado por la Jefatura de
requerimientos solicitados Audiovisuales y personal
designado encargado.
6. Verifica que el salén esté dispuesto segtin lo Designado por la Jefatura de
solicitado Audiovisuales y personal
designado encargado.
7. Finalizado el evento procede al desmontaje del Designado por la Jefatura de
mismo. Audiovisuales y personal
designado encargado.
8. Termina procedimiento
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ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO X
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Proceso: o
ELABORACION DE BOLETINES —(Codigo-PR=—UC—
Tipo TERNO
T COMPARTIDO | X
Reiaci;r:;;seg:’ter?ores qu:nbre del Procedimieqto; . L\LersxeaL 20
Elaboracion de boletines para distribuirlos .
a la prensa internacional Pagina | 1del
Informacion General _ ,
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable  Redes Sociales y Multimedia
Propésito Elaborar con calidad, tanto en forma como en contenido, boletines sobre temas que las sedes
en el exterior consideren relevantes para ser distribuidos a la prensa del pais en el que se
encuentran.
Alcance Global
Base Legal Normas Técnicas de Control Intemo Especificas
Consideraciones Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable que los funcionarios en el
Especiales(Politicas) | servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que los contenidos que se distribuyan
estén en consonancia con la politica exterior salvadorefa.
Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. | Funcionario/a del servicio exterior envia a la Correo electrénico Funcionarios/as del servicio
Unidad de Comunicaciones Institucional una exterior
propuesta de boletin sobre un tema determinado.
2. | La Unidad de Comunicaciones Institucional corrige | Procesador de Encargado/a de publicaciones de
aspectos de forma y contenido. Palabras las sedes en el exterior de la
Unidad de Comunicaciones
3. | Boletin es revisado y aprobado. Boletin de prensa Director/a de Unidad de
Comunicaciones
4. | Se remite el boletin a la sede que lo requiri. Correo electrénico Encargado/a de publicaciones de
las sedes en el exterior de la
Unidad Comunicaciones
5. | Larepresentacion envia el boletin a los medios de | Correo electronico/Fax | Funcionarios/as del servicio
comunicacion del pais en el que se encuentran. exterior
6. | Sieltema lo amerita, la Unidad de Correo electrénico Webmaster
Comunicaciones se encarga de distribuir el tema a Unidad de Comunicaciones
la prensa nacional.
7. | Fin del evento
Control de Emisidn
Elaboro : Revisé : _ Autorizo :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

] Proceso: Cédigo | PR-UC =19
PUBLICACION DE BOLETINES Y COMUNICADOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracién y publicacién de boletines y comunicados Pagina | 1de2
para sitios web oficiales de las Representaciones en el
exterior

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones Institucional |

Area Responsable I Redes Sociales y Multimedia

Propésito Proyectar el trabajo que realizan los funcionarios y funcionarias de servicio exterior, a través
de sus sitios web.

Alcance Global

Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable que los funcionarios en el
servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que los contenidos publicados vayan
en consonancia con la politica exterior salvadorefa.

Instrumentos

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Funcionario/a del servicio exterior redacta una Correo electrénico Funcionarios/as del

propuesta de boletin 0 comunicado en el que da a
conocer las actividades que apoya o realiza la sede
diplomatica o consular.

servicio exterior

2. El funcionario/a debe adjuntar imagenes para Correo electrénico Funcionarios/as del
acompanar los boletines o0 comunicados. servicio exterior

3. Funcionario/a envia la propuesta de boletin o Correo electrénico Funcionarios/as del
comunicado a persona encargada de las servicio exterior
publicaciones de las sedes en el exterioren la
Unidad de Comunicaciones. Se recomienda que el
envio se haga lo mas pronto posible para que la
nota no pierda actualidad.

4. La Unidad de Comunicaciones Institucional realiza | Procesador de palabras/ Encargado/a de
una revision/edicion del boletin o comunicado y de | Editor de imagenes publicaciones de las sedes
las imagenes, si es que se han incluido fotos. Las en el exterior
notas deben destacar el trabajo que realiza la
representacién en el exterior y debe cuidarse que
las fotografias estén acordes a la publicaciény a la
imagen de la institucion.

5. La Unidad de Comunicaciones Institucional publica | Sistema de Administracion Encargado/a de

el boletin o comunicado en el sitio web de la sede
que lo remitiod.

de Contenido para
Sitios Web

publicaciones de las sedes
en el exterior

Fin del evento
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2 COMPARTIDO
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

) Proceso:
CREACION DE PAGINA EN FACEBOOK O CUENTA EN
TWITTER

| Codigo | PR—UC =20

Tipo INTERNG

COMPARTIDO ¥

Nombre del Procedimiento:
Creacién de pagina en Facebook y Twitier para las
representaciones en el exterior

\Mersidn | 3.0

Pagina | 1del

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Redes Sociales y Multimedia

Propésito Aprovechar las red social Facebook para acercarse a la comunidad salvadorefia/internacional,
asi como para promover las actividades de las representaciones en el exterior

Alcance Global

Base Legal Normas Téenicas de Control interno Especificas

Consideraciones

Especiales(Politicas) | servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que

Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable que los funcionarios en el

los contenidos publicados en

redes sociales estén en consonancia con la politica exterior salvadorefia.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Funcionario/a del servicio exterior solicita a la Unidad Correo electrénico Funcionarios/as del servicio

de Comunicaciones Institucional autorizacion para crear
una pagina en Facebook o cuenta en Twitter.

exterior

2. ! La Unidad de Comunicaciones Institucional aprueba la Correo electrénico

creacion de la pagina en ia red social y traslada a la

Representacidn solicitante el Manual de Estilos

Comunicacional, entre otras recomendaciones para el
‘ uso y manejo de las cuentas.

Director/a Unidad de
Comunicaciones Institucional
y jefatura de Redes Sociales y
Multimedia

3. Una vez lefdos y entendidos los manuales, la Facebook

representacion procede a la creacidn de su cuenta en
Facebook o twitte3

Funcionarios/as del servicio
exterior

4, Se realizan controles regulares de publicacion de Facebook / Correo electrénico | Area de Redes Sociales y
contenidos. Multimedia
5. Fin del procedimiento
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Proceso: Codigo | PR—UC-21
PUBLICACION DE ARTICULOS Tipo | INTERNO
3 COMPARTIDO | X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Relaciones Exteriores | Reyisién y publicacion de articulos de opinién o académicos Pagina | 1de?2
por funcionarios del servicio exterior en medios de
comunicacion
Informacién General

Unidad Organizativa Unidad de Comunicaciones Area Responsable Publicaciones

Institucional
Propdsito Contribuir a la calidad, tanto en forma como en contenido, de los articulos de opinion o de

caracter académico publicados por los funcionarios del servicio exterior.
Alcance Global
Base Legal Normas Técnicas de Control Intemo Especificas
Consideraciones Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable que los funcionarios en el
Especiales{Politicas} | servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que los contenidos publicados vayan

en consonancia con la politica exterior salvadorena.
Instrumentos

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Funcionariofa del servicio exterior redacta una Archivo digital con texto Funcionarios/as del servicio
propuesta de articulo. original del articulo exterior

2. Funcionario agrega siempre, al final del articuloy | Archivo digital con texto Funcionarios/as del servicio

completando con sus datos, la siguiente férmula
de descargo: “XXX es el/la embajador/a o consul
de El Salvador ante XXX. Las opiniones que se
manifiestan en este articulo son responsabilidad
del autor/a y no reflejan, necesariamente, la
opinion del Gobierno salvadorefio”.

original del articulo

exterior

3. Funcionario/a envia propuesta de articulo al Archivo digital con texto Funcionarios/as del servicio
Director/a de la Unidad de Comunicaciones original del articulo exterior
Institucional, indicando el medio en el que proyecta
publicarse. Este envio debe realizarse al menos
con cinco dias de anticipacién a la fecha
proyectada de publicacion.

4, El Director/a de Comunicaciones realiza una Archivo digital con texto Director/a de
revision/edicion del articulo y determina, en original del articulo Comunicaciones
consulta con la titularidad, la utilizacién o no de la
formula de descargo.

5. El Director/a de Comunicaciones envia el articulo | Archivo digital con texto Director/a de
al funcionario con la revision/edicion respectiva. editado del articulo Comunicaciones

6. De considerarse que el contenido del articulo Correo electronico Director/a de
puede resultar en menoscabo de la politica exterior Comunicaciones

salvadorefia, la Unidad de Comunicaciones
Institucional, tras las consultas respectivas en
sede, comunicara al funcionario/a la decision de
suspender la publicacion.




Ministerio de

Relaciones Exteriores

por funcionarios del servicio exterior en medios de

comunicacion

Proceso: Codigo | PR-UC-21
PUBLICACION DE ARTICULCS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Revision y publicacion de articulos de opinién o académicos Pagina | 2de2
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o Proceso: Codigo | PR~ UC-22
3 Conferencias de prensa Tipo | INTERNO
A COMPARTIDO | X
R eios Nombre del Procedimiento: Version | 1
Relaciones Exteriores N . P
Realizacién de conferencias de prensa en Pagina | 1de 2
representaciones diplomaticas o consulares
informacién General
Unidad Organizativa_| Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Prensa
Propésito Normar los procedimientos para conferencias de prensa que se realizan en embajadas y
consulados.
Alcance Global
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable gque los funcionarios en el
servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que los contenidos que se distribuyan
estén en consonancia con la politica exterior salvadorefia.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Recibe instrucciones o define necesidad de Memorandum o correo Representante diplomatico o

ofrecer conferencia de prensa

electronico.

consular.

2. Define fecha, hora y lugar de conferencia de Representante diplomatico o
prensa. consular,

3. Delega a funcionario o encargado de prensa, Correo electrénico Representante diplomatico o
para coordinar la logistica y dar cobertura a la consular.
conferencia de prensa.

4, Informa a Unidad de Comunicaciones sobre Correo electronico Representante diplomatico o
realizacion de conferencia de prensa. consular.

5. Si la Unidad de Comunicaciones Institucional, Correo electrénico Director/a de Comunicaciones
en consulta con la titularidad, evalia la
necesidad de aplazar o suspender la
conferencia de prensa, esta informara a la
representacion diplomatica o consular.

6. Si la conferencia procede, la representacién Punteo Representante diplomatico o
prepara informacion necesaria y elabora consular y funcionario
punteo con la informacién que va a brindar en responsable.
conferencia de prensa.

7. Coordina aspectos logisticos de la conferencia. | Correo electrénico Funcionario responsable

8. Elabora convocatoria, boletin de prensa. Boletin de prensa y Representante diplomatico o

convocatoria. consular y funcionario
responsable.

9. Si entregara boletin durante la conferencia, Correo electrénico Funcionario responsable
envia un dia antes a Unidad de Comunicaciones
para revision y edicion de material de prensa.

10. Envia la convocatoria de prensa a los medios de | Correo electrénico o fax Funcionario responsable
comunicacién un dia antes del evento.

11. Realiza montaje y pruebas de sonido. Funcionario responsable

12. Levanta listado de periodistas participantes y le | Listado de medios de Funcionario responsable
entregan el boletin de prensa. comunicacion

13. Funcionario que brindara la conferencia de Representante diplomatico o

prensa inicia de manera puntual.

consular.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

v

Proceso:
Conferencias de prensa

Cédigo | PR—UC—22

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Realizacion de conferencias de prensa en
representaciones diplomaticas o consulares

Version | 1

Pagina | 2de2

14, Envia boletin de prensa, fotos y audios a enlace | Correo electrénico Funcionario responsable
de la Unidad de ComunicaCignes.

15, Publica en sitios de mision diplomaticg o Pagna web Encargado de sitios web del
consular y/o de la Cancilleria. servicio exterior y/o de la

cancilleria

16. Envia material de prensa a los medios de Correo electrénico Funcionario responsable
comunicacién

17. Desmontaje de evento. Funcionario responsable

18. Fin del evento.

Control de Emisién

Elaboré :

Revisé :

Nombre | Graciela Fuentes de Martinez | Claudia Marissel Avalos Arg

Autoriz6 :

a Beatriz Rosales Esperanza

Cargo

/m/

"

Jefa de Prensa

Firma

22 % PHrrd——

ra de la Unidad de
igaciohes Institudional

Fecha
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i Proceso: Cdodigo | PR—UC-23
Entrevista Tipo | INTERNO
gy COMPARTIDO | X
e Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Preparacion y coordinacion de entrevistas que medios Pagina | 1de 2
de comunicacién solicitan a embajadas y consulados.
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Prensa

Propdsito Normar los procedimientos en embajadas y consulados para entrevistas con periodistas.
Alcance Global
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Como representantes de El Salvador en el mundo, es indispensable que los funcionarios en el
servicio exterior realicen este proceso, a fin de propiciar que los contenidos que se distribuyan
estén en consonancia con la politica exterior salvadorena.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsahle
1. Recibe instrucciones, define necesidad o recibe Memorandum o correo Representante diplomatico o

solicitud de periodista de entrevista.

electronico.

consular,

2. En caso de recibir solicitud de entrevista, informa | Correc electrdnico Representante diplomatico o
a Unidad de Comunicaciones Institucional. consular.
3. La Unidad de Comunicaciones Institucional en Correo electrénico / Unidad de Comunicaciones
consulta con la titularidad evalda la solicitud. Si se | Teléfono Institucional
considera necesario posponerla, suspenderla o
derivar el tema de consulta a sede, se comunicara
a la representacion diplomdtica o consular.
4, Define fecha, hora y lugar de entrevista. Correo electronico Representante diplomdtico o
consular.
5. Delega a funcionario o encargado de prensa, para | Correo electrénico Funcionario diplomatico o
coordinar la entrevista consular.
6. Prepara informacién necesaria y elabora punteo Punteo Representante diplomatico o
con la informacion que va a brindar en entrevista. consular y funcionario
responsable.
7. Se presenta a lugar de entrevista (estacion de tvo Representante diplomatico o
radio) o recibe a periodista en lugar pautado. consular y funcionario
responsable.
8, Ofrece entrevista. Representante diplomatico o
consular
9, De manera simultanea al paso 7, graba Encargado de prensa de la
entrevista. representacion diplomatica o
consular, si es que o hubiere.
10. Fin del evento.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR—UC-23
Entrevista Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Preparacién y coordinacion de entrevistas que medios Pagina | 2de2

de comunicacion solicitan a embajadas y consulados.

Control de Emision

Elaboro :

Revisé :

Nombre | Graciela Fuentes de Martinez

Cargo |
]

¢

Jefa de Prensa

Firma iy ZZz2y”

e T

15 de agosto de 2018

Fecha 15 de dgosto de/2018




o Actualizacion de noticias Cadigo | PR-UC-24
f ' Tipo | INTERNO X
A COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Remisién semanal Pagina | 1de2
del resumen de acciones del gobierno
Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Redes Sociales y Multimedia
Propésito | Mantener informado al personal de la sede y del servicio exterior sobre el quehacer
gubernamental.
Alcance | Sede y servicio exterior
Base Legal
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Consideraciones | EI Resumen Acciones de Gobierno incluird las actividades semanales ejecutadas por todas las

Especiales(Politicas)

carteras de Estado, en diversas dreas (Presidencia, Vicepresidencia, Relaciones Exteriores,
economia, educacién, social, seguridad, salud, cultura, etc.)

El dia designado para la elaboracion def Resumen por parte del técnico sera lunes y sera enviado
a revision del Jefe del Area quien lo enviara via electrénica al Servicio Exterior el dia miércoles.
Para el caso de feriados en los dias ya mencionados, el Resumen Acciones de Gobiemo
contendra la informacién de manera retroactiva y serd enviada en los dias ya mencionados,
inmediatos al receso.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Técnico realiza mapeo en todos los sitios web de Sitos web
1 las instituciones de gobierno, a fin de seleccionar Técnico
noticias relevantes para incluirlas en el Resumen
Acciones de Gobierno.
9 Técnico compila informacion en documento de Resumen en Word Técnico
Word.
3 | Ténico envia Resumen a jefatura de area. Correo electrnico Técnico
4 | Jefatura de area revisa documento. Resumen Jefe de drea
5 Jefatura de 4rea envia documento al personal de | Correo electrénico Jefe de drea
la sede y del servicio exterior.
6 | Fin del procedimiento
Control de Emision
__Etabord~_ Reviso : LA Autorizd :
Nombre ciela de Martin Juan Carlos Gallardo S 7 U Boxana Rosales
Cargo| _— o Jefe de Redes Socjateg y Multime: ot /DiregtoraGepbral)
Firma WY A EA
Fecha 15 de ggosto de 2048 | 18 de agosto de 2018
v
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ke, Proceso: Cédigo | PR—UC-25
{ : Actualizacién de noticias Tipo | INTERNO X
ST COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores | E1ahoracion y envio semanal del boletin informativo Pagina | 1de 2
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en formato
electrénico
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Area Responsable | Redes Sociales y Multimedia

Propdsito | Mantener informado al personal de la sede y del servicio exterior sobre el quehacer
gubernamental.

Alcance | Sede y servicio exterior

Base Legal
Normas Técnicas de Control Intemo Especificas

Consideraciones | El boletin informativo consiste en una recopilacién de las noticias, para mantener al tanto al
Especiales(Politicas) | personal de la sede y del servicio exterior del trabajo semanal que realizan ias autoridades
(principalmente), direcciones y representaciones del Ministeric de Relaciones Exteriores.

Su envio estd programado para inicios de semana laboral.

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Jefatura de érea selecciona las notas publicadas Sito web
en la web de la Cancilleria, y elabora la propuesta | documento Word Jefatura de area

de contenidos para el boletin.

La estructura consiste en:

- Una nota a destacar en posicion inicial.

- Dos o tres filas de noticias, con 3 publicaciones
en cada una (dependerd de la cantidad de notas)
- Si hay material audiovisual o de contenido
editorial, se agrega Iuego de las filas de noticias.

Jefatura de area envia propuesta a director/a de la | Aplicacion de mensajeria | Jefatura de drea

Unidad de Comunicaciones para visto bueno. o correo electrénico
2

Si el directorfa no esta disponible para aprobacién,

la jefatura de area decide.

Con la propuesta aprobada, el jefe de area Aplicacion de mensajeria | Jefatura de drea
3 | comparte los insumos al webmaster para que 0 correo electronico

estructurar el boletin electrénico.

Webmaster elabora la primera versién del boletin | Programa de disefio Webmaster
4 electronico, para su revision. {Dreamweaver)

Correo electronico




Proceso: Codigo | PR—UC-25
Actualizacién de noticias Tipo | INTERNO X
y ‘ COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Elaboracién y envio semanal del boletin informativo Pagina | 2de2
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en formato
electrénico
Jefatura de 4rea revisa el demo. Si hay cambios, lo | Correo electrénico Jefatura de 4area
5 notifica al webmaster para que haga los ajustes Aplicacion de mensajeria
solicitados. Si no, da visto bueno para que sea
compartido.
6 Envio del boletin electrénico al personal de la sede | Correo electronico Webmaster
y del servicio exterior.

Control de Emisién
Elabord : Revisé :
Nombre Luis Garcia Juan Carlos Gallardo [/
Cargo Tégpige—7—— Jefe de Qedes Sqciales y Multimedjg
fima | 4 1177
Fecha “15 de Agosto de 2018 =75 de agosto de 2018

P




) Proceso: Cddigo | PR-UC-26
! ADMINISTRATIVOS Tipo | INTERNO
AT COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Elaboracién carteleras institucionales Pagina | 1de 1
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Comunicaciones Institucional | Area Responsable | Publicaciones
Propdsito Definir los pasos a seguir para la elaboracién de Cartelera Institucional
Alcance Proyeccion de imagen Institucional
Base Legal Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Instrumentos No aplica
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1. Se seleccionan noticias de relevancia (cada dos Documento de word Jefatura
meses) del canciller y de los viceministros que han
sido publicadas en la pagina web, con el visto
bueno de la directora de Comunicaciones
2. Se envia a la disefiadora para que elabore la Magueta Disenadora
maqueta de esas noticias (aproximadamente entre
6 a 8 noticias)
3. La disefiadora escoge junto al drea de Fotos Area de Audiovisuales
Audiovisuales las fotografias que corresponde a las
noticias seleccionadas
4, Se envia el disefo a la directora para que lo revise | Diagramacion Directora
nuevamente y dé su aprobacion final
5. La disefiadora envia, a través de un correo, la Diagramacién Disefiadora
propuesta aprobada a la empresa responsable de
imprimir
6. Posteriormente, la empresa trae una cartelerade | Impresion Jefatura
_prueba para revision
7. A los tres dias, la empresa manda a la Unidad de | Impresion Jefatura
Comunicaciones el resto de carteleras que seran
distribuidas en la sede y en las oficinas
descentralizadas (8 carteleras en total)
8.
Control de Emision
Elabord : Revisé Autorizo :
Nombre | Graciela Martinez Claudia Isabela Vides Roxana Beatriz Rosales Esperanza
Cargo Técni Jefa de Publicaciones 4=amesiora de la Unidad de
&j—\ dakaciones Institucional
Firma_— P )
Fecha | 15de agos}p/de 2018 | 15 de agosto de 2018 <1 15 Ba-4gosto de 2018




Proceso: Cadigo | PR-UPDIC-01
L)y ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO X
> INSTITUCIONAL  BPARTIOG
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Elaboracion del Plan Estratégico Institucional Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Planificacién, Desarrollo Area Responsable | Departamento de Planificacién
Institucional y Calidad (UPDIC).

Proposito | Facilitar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl) del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | El procedimiento es aplicable a todas las unidades organizativas (UO) de la Sede.

Base Legal | 1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE).

Consideraciones | 1. El PEl se elabora al inicio de cada quinquenio y estd sujeto a la realizacion de los ajustes que a

Especiales(Politicas) criterio de los Titulares sean necesarios en cualquier momento dentro del mismo periodo.

2. El PEl se compone de al menos: el Marco Filoséfico (Mision, Vision y valores) y el Marco
Estratégico que define los objetivos estratégicos del periodo.

3. Para elaborar el PElI se debe considerar elementos como el Plan Quinquenal de Desarrollo del
Gobierno entrante, Informe de Evaluacion del PEI del periodo anterior, las directrices superiores
de politica exterior existentes, asi como los lineamientos metodoldgicos que establezca el ente
rector de Planificacion.

4. Segln los Titulares estimen conveniente el proceso de elaboracién del PE| podra ser facilitado por
personal de la UPDIC o mediante la contratacion de una consultoria externa.

Instrumentos | Guia Metodoldgica para la elaboracién y actualizacion del Plan Estratégico Institucional.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Instruye al personal del departamento de Planificacidn

1 | disefiar la propuesta del plan de trabajo para elaborar Director/a UPDIC
el PEL.

) Plan de Trabajo y Guia lefe/a de Departamento

2 | Propone plan de trabajo para elaborar PEI. Mistodalsgica. A,

3 Revisa en coordinacion con el Departamento de Director/a UPDIC
Planificacion, la propuesta de plan de trabajo.
Revisan propuesta de Plan de Trabajo para elaboracién
o0 actualizacidn del Plan Estratégico.

4 e En el caso de autorizar, la UPDIC procede a su Titulares MRREE

implementacion.

e En el caso de denegar, se archiva propuesta y se
procede segun instrucciones de los Titulares.

5 | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :

Nombre Sandra Rodas David Rodriguez Pedro Martin Garcia

Cargo Técnica de Planificacion Jefe del Departamento de Direct6r | D -
Planificacién i/ . 7
‘ g/

B |
Fecha 28 de agosto de 2018 8 de'agosto de 2018 / 2 agosto de 2018
e /




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-UPDIC-02
ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO
INSTITUCIONAL COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Monitoreo del Plan Estratégico Institucional Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo

Area Responsable

Departamento de Planificacién

Institucional y Calidad.

Propésito | Facilitar el monitoreo de las metas quinquenales en el Plan Estratégico Institucional (PEI) del MRREE.
Aplica a todas las unidades organizativas en sede que tienen contenidos bajo su responsabilidad en el
Alcance
PEI.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE)
Base Legal

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)

Consideraciones

Especiales (Politicas) | ®
las NTCIE-MRREE.

e El monitoreo de las metas programaticas en el PEl se llevara a cabo de forma bianual de tal manera
gue sirva de insumo bdsico a la evaluacion del PEL
El monitoreo de las metas es responsabilidad exclusiva de cada Director/a tal como lo establecen

e Plan Estratégico Institucional.

instrumentos e Guia para el monitoreo del PEI.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
; . ) . lefe/a de
Define el proceso metodoldgico y los instrumentos para la Guia e instrumento de
1 e ; 2 . Departamento
recoleccién de la informacidn. recoleccion de datos S
de Planificacion
5 Solicita a unidades organizativas completar informacidn requerida Instrumento de recoleccién Director/a
en matriz de monitoreo. de datos. UPDIC
. ; : i Funcionario/a a
Completan, con el apoyo de su equipo de trabajo, la matriz de Instrumento de recoleccién /
3 ; cargo de cada
monitoreo. de datos
uo
Recopila matrices de monitoreo, sistematiza informacion y elabora Técnico/a de
4 2 Informe ——_
un informe. Planificacion
: ; ' o . Director/a
5 | Entrega informe de monitoreo a las autoridades ministeriales. Informe UPDIC/

g | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Sandra Rodas David Nehemias Rodriguez Pedro Martin Garcia |
Cargo Técnica de Planificacidn fete de De;-aflsrtarr’nento g ifec PDI
Planifigacion
fima | = \' M
/
Fecha 28 de agosto de 2018 28 osto de 2018 de gost e 2018
/’

C




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-UPDIC-03
ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO
INSTITUCIONAL COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Evaluacién del Plan Estratégico del MRREE Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo Area Responsable
Institucional y Calidad.

Departamento de Planificacién

Propésito Facilitar la evaluacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) del MRREE.
Alcance | Aplica a todas las unidades organizativas en la sede que tienen contenidos bajo su cargo en el PEL.
Base Legal s Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE)

s Reglamento Interno del Organo Ejecutiva.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

s La evaluacidon a la ejecucidn del PEI se llevarad a cabo segin la frecuencia que determinen los
Titulares, procurando realizar al menos una evaluacion a medio término y otra al final del periodo

de vigencia del mismo.

s La evaluacion del PE! podrd incluir |a realizacion de consultas a agentes externos, quienes seran
seleccionados de acuerdo a su relacion de trabajo con alguno de los ambitos de accion del MRREE.
s El ejercicio de Evaluacidn puede darse de forma conjunta con el de Monitoreo del PEl del MRREE.

Instrumentos

e Plan Estratégico Institucional.
» Guia metodoldgica de evaluacidn.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Gestiona visto bueno de Titulares para iniciar ejercicio de .
1 L, . .. P ) Memorando Director/a UPDIC
evaluacién de la ejecucion del PEL
Comunica al funcionariado en sede el inicio del proceso de Memorando o correo .
2 -, L Director/a UPDIC
evaluacion, electrénico
o . L. , lefe/a de
Socializa con participantes, el proceso metodologico e Metodologia,
3 1. L L. . Departamento de
instrumentos para el ejercicio de evaluacidn. instrumentos. e
Planificacion
A Evalla el comportamiento de [os indicadores de los Objetivas Técnico/a de
Estratégicos del PE| MRREE. Planificacién
Realiza ejercicio de reflexidn sobre avances en las metas de los
< Proyectos o Acciones programadas, asi como evalia su Funcionario/as a
continuidad, modificacién o incorporacion de nuevos Proyectos o cargo de UO
Acciones Estratégicas.
Jefefa de

6 | Recolectainsumos de evaluacion.

Departamento de
Planificacion

7 | Sistematiza insumos y elabora informe de evaluacion.

Formato de informe de
evaluacion

Técnico/a de
Planificacion

Presenta informe de evaluacion del PEl a Titulares e incorpora
observaciones finales para su posterior divulgacion.

Director/a UPDIC

g | Termina procedimiento
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Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autoriz6 :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UPDIC-04
ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO X
INSTITUCIONAL COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Efaboracion del Plan Anual Operativo Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacidn, Desarrollo
Institucional y Calidad.

Area Responsable | Departamento de Planificacion

Propdésito

Facilitar el proceso de elaboracidn del Plan Anual Operativo (PAQ} en el MRREE.

Alcance

El procedimiente aplica a todas las Unidades Organizativas {UO) en sede y servicio exterior.

Base Legal

Ley del Presupuesto General de la Reptiblica de El Salvador.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica {LACAP).
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (NTCIE-MRREE).
Politica presupuestaria emitida por el Consejo de Ministros.

Manual institucional de Procesos y Procedimientas (MIPP).

Manual Institucional de Organizacidn y Funciones (MIOF}.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

PO W AWM

El PAO al constituirse en base de otros procesos sustanciales en el MRREE (tales como el
presupuesto institucional, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, Evaluacién del
desempefio del personal), involucra de manera simultdnea en su elaboracion a la UPDIC, la Unidad
Financiera Institucional {UF!} y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional {UACI).

La elaboracién del PAO es responsabilidad del funcionariofa a cargo de cada UO {entiéndase
Director/a en la sede o Jefe de Representacion en el exterior}.

La planificacion operativa es consistente con el ciclo de presupueste que conlleva en un mismo

4, ElPAQ se realiza en dos fases:

afio evaluar el afio recién finalizado, ejecutar el afio en curso y planificar el afio venidero.

4.1 Entre finales del segundo trimestre e inicios del tercero de cada afio se planificara el proyecto
de presupuesto que se presentard al Ministerio de Hacienda para financiar el PAO del afio
siguiente; el proceso es liderado por la UFl y apoyado por la UPDIC.

4,2 Una vez aprobado el Presupuesto General de la Nacidn para el afo siguiente, se ajustard el
PAO con base a los techos presupuestarios aprobados por la Asamblea Legislativa,
generalmente en el Gltimo trimestre del afio.

Instrumentos | 1. Guia parala elaboracién del PAO.

2. Matriz de planificacidn.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Comun.ica inicio de pr‘oceso de ajuste del PAD del ciclo Memorand? c_: correo Director/a UPDIC
operativo correspondiente. electronico
fe/a d .
2 | Socializa con Enlaces el proceso de ajuste del PAO. Jefe/a .e.De;';'Eo de
Planificacion
- I -
Ajuste? el PAQ de ‘acuer‘do al te‘cho presupuestarfo Matriz de PAO y proyecto de ‘ .
3 | autorizado y las directrices particulares de trabajo Funcionario/a a cargo de UO
) ) . presupuesto
provenientes de la Titularidad.
Consolida el PAD institucional informe del . .
4 aa ) O institucional y presenta info Matriz de PAQ Director/a UPDIC
proceso a Titulares.
Registra el PA licacion i ati se
5 g. fa el PAQ en la aplicacién informatica donde Matriz de PAO Enlaces con UPDIC
administra
6 | Termina procedimiento.
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-UPDIC-05
ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO
INSTITUCIONAL COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Seguimiento del Plan Anual Operativo {PAQ)} Pagina | 1de?2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacidn, Desarrollo
Institucional y Calidad (UPDIC)

Area Responsable | Departamento de Planificacién

Propdsito | Gestionar el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual Operativo (PAQ).
Alcance | Aplica a todas las Unidades Organizativas {UO) en sede y servicio exterior.
1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores (NTCIE-
Base Legal
MRREE).
1. Se entenderd por seguimiento la accién de informar la realizacién o no realizacién de cada actividad

Consideraciones
Especiales {Politicas)

programada en el PAQ, reportar la ejecucion real de gastos en actividades y de gastos de
funcionamiento de la UQ.

También forma parte del seguimiento la elaboracion de una sintesis donde se indique los logros
alcanzados durante el mes; asf como una sintesis acumulada, que reflejara los logros acumulados de Ia
gestion en lo que va del afio hasta el pentlitimo mes reportado.

El seguimiento al PAQ se actualiza a mas tardar al tercer dia habil del mes siguienie al mes que se
reporta.

Toda modificacidon de actividades en el PAO {cambio, reduccidn, ampliacidn de mes, reformulacién y
cancelacion) requiere de una justificacion adecuada y razonable gue serd autorizada por el Director o
Directora a cargo de la UO respectiva.

Las modificaciones de “Cambio de mes” o “Reduccion de meses”, cuando se trate del mes en curso, se
debe realizar antes que este finalice.

El/la funcionario/a a cargo de UO podra delegar responsabilidades entre los miembros de su equipo
de trabajo para reportar el seguimiento al PAD.

La UPDIC remitird mensualmente a la Titularidad un informe de seguimiento al PAO; este se generara
con la informacion que aportan las unidades organizativas.

La jefatura general de cada UO es responsable de las condiciones de veracidad, oportunidad y
pertinencia de la informacién contenida en el informe de seguimiento.

Instrumentos

™

Manual de usuario de la aplicacion informatica.

1. Aplicacién informatica del Sistema Integrado de Planificacion Institucional.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Verifica las actividades programadas en el mes en curso y reporta el Funcionario/as y
seguimiento de las mismas en la aplicacién informatica. empleado/as
St es necesario, solicita la modificacién de actividades programadas . .
, o . ) Funcionariofas y
2 | en el mes en curse y gestiona su autorizacidn ante el funcionaric a
empleado/as
cargo de la UO.
3 Aprueba o rechaza la solicitud de modificacién. Funcionario/a a
cargo de U0
Verifica que todo el personal con actividades programadas en el Enlace con UPDIC
4 | mes, hayan realizado el correspondiente seguimiento. De no ser asi o Funcionario/a a
realiza un recordatorio a través de los medios disponibles. cargo de UOD
Elabora y registra en la aplicacion informatica la sintesis mensual de Enlace con UPDIC
5 | los principales logros alcanzados durante el mes que se da Funcionario/a a
seguimiento y actualiza la sintesis acumulada. cargo de UO
Genera informe mensual de seguimiento al PAD con informacion . Técnico/a de
6 . o L , Informe de Seguimiento o
registrada en aplicacién informética a la fecha de corte del periodo. Planificacién
Remite a autoridades ministeriales informe mensual de seguimiento . Jefe/a de
7 informe de Seguimienio

al PAQ.

Departamento de




Proceso: Caodigo | PR-UPDIC-05
ASISTIR METODOLOGICAMENTE EL CICLO DE LA PLANIFICACION Tipo | INTERNO
INSTITUCIONAL COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Relaciones Exteriores Seguimiento del Plan Anual Operativo (PAO) Pagina | 2de2
Planificacion

g | Finaliza Procedimiento.

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo : :
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Informacion General

Unidad Organizativa

Departamento de Desarroflo
Institucional

Unidad de Planificacion, Desarrollo Area Responsable
Institucional y Calidad (UPDIC)

Propdsito | Establecer los lineamientos generales para la actualizacidn de |as estructuras organizativas de |a Sede.
Alcance | Este procedimiento es aplicable para todas las unidades organizativas en sede
Base Legal Normas Técnicas de Control interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Los cambios a las estructuras organizativas pueden originarse por instrucciones directas de la
titularidad, por solicitud de las mismas unidades organizativas o por sugerencia de la UPDIC.

. Cada unidad organizativa es la responsable de elaborar la propuesta de necesidades de cambios en

su estructura y/o funciones.
Serd responsabilidad de la UPDIC brindar apoyo metodoldgico cuando se realicen cambios a la
estructura general del MRREE.

Ninguna unidad organizativa podra gestionar ante |a titularidad la autorizacién de cambios en su
estructura sin contar previamente con la opinidn técnica de la propuesta por parte de la UPDIC.

. Una vez obtenida la opinion técnica de la UPDIC, sera responsabilidad de cada unidad organizativa

gestionar el visto bueno del viceministro correspondiente para luego tramitar la autorizacion ante
el Titular del Ramo.

Para cada organigrama actualizado y aprobado, la unidad organizativa debera definir o actualizar
las funciones asociadas a cada estructura interna y remitirlas en original a fa UPDIC,

. Cada unidad organizativa es la responsable de socializar, con todo el personal del MRREE, cualguier

cambio aplicado a su estructura.

El Manual Institucional de Organizacidn y Funciones se revisara y/o actualizara cada afio o cuando
los cambios organizacionales lo ameriten. De no existir cambios, las unidades organizativas
unicamente informaran la continuidad de vigencia mediante memorandum remitido a la UPDIC,

Instrumentos | Guia Metodoldgica para la Elaboracion de Organigramas.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud y/o propuesta de cambio de la | Propuesta de necesidades Director UPDIC
1 | estructura organizativa y traslada al Departamento de | de cambios organizativos.
Desarrollo Institucional.
Recibe instrucciones del director de la UPDIC y asigna Jefe Departamento de
2 1 al técnico de desarrollo institucional responsable. Desarrolio Institucional.
Analiza propuesta de necesidades de cambios de la | Propuesta de necesidades Técnico de Desarrollo
estructura organizativa, realiza las observaciones i de cambios organizativos. Institucional
3 pertinentes y devuelve al lefe de Desarrollo
institucional/Director UPDIC.
De no haber chservaciones procede al paso 5.
Presenta  propuesta con  observaciones  al [ Documento de propuesta Director UPDIC
4 Titular/Director solicitante para que sean subsanadas. de cambio ala estructura
con observaciones
5 Prepara propuesta de organigrama definitivo, acuerdo | Organigrama propuesta Técnico de Desarrollo
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ejecutivo y gestiona ante la Unidad de Recursos | Acuerdo ejecutivo sin firmar Institucional
Humanos Institucional (URHI) la asignacion del nimero
de acuerdo correspondiente.
Luego remite via correo electrdnico al director o jefe
solicitante para revision y visto bueno de la autoridad
correspondiente.
De no haber observaciones, continua al paso 7.
Remite nuevamente a UPDIC con las observaciones Organigrama propuesta Director Unidad organizativa
6 para que sean subsanadas. Acuerdo ejecutivo sin firmar Solicitante
Regresa al paso 5.
Con el acuerdo ejecutivo elaborado y la propuesta de Acuerdo ejecutivo. Director Unidad organizativa
7 cambio con visto bueno, gestiona la autorizacién ante Propuesta de Solicitante
el Titular. Organigrama
Remite originales firmados de organigrama, acuerdo Acuerdo ejecutivo Director Unidad organizativa
ejecutivo y el detalle de las principales funciones, a la autorizado. Solicitante
8 UPDIC. Organigrama autorizado
Luego, en el tiempo gue se estime pertinente, procede
a divulgar la nueva estructura ante las instancias
correspondientes.
Entrega el acuerdo ejecutivo y organigrama en original Acuerdo ejecutivo Jefe de Depto. Desarrollo
9 a la URHI para su respectivo resguardo autorizado. Institucional
Organigrama autorizado
Incorpora inmediatamente los cambios al Manual Manual Institucional de Técnico de desarrollo
10 Institucional de Organizacion y Funciones y remite Organizacién y Funciones institucional
copia a la OAIP para la actualizacion del Portal de Actualizado
Transparencia
1 Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Evelyn Orellana Maribel Torres de Barbon Pedro Martin Garcia
Cargo Técnico de Desarrollo Institucional | Jefe Depto. de Desarrollo Institucional /Bft? ord *‘;‘v“ﬁf‘%‘;ﬁ)
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informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo Area Responsable | Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad (UPDIC) Institucional

Propasito

Establecer los lineamientos generales para la actualizacion de las estruciuras organizativas de las

Representaciones en el exterior.

Alcance | Este procedimiento es aplicable para todas las Representaciones en el exterior que requieran la
actualizacion de su estructura organizativa.

Base Legal | 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas def Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consideraciones
Especiales{Politica)

1. Los cambios a las estructuras organizativas pueden originarse por instrucciones directas de la

titularidad, a solicitud de las mismas Representaciones como resuitado de mejoras institucionales o
por necesidades del Servicio.

Previo a su autorizacion, todo cambio de estructura de una Representacion Diplomatica deberad ser
consultado con la Direccion General de Politica Exterior, y de una Representacion Consular deberd
ser consultado con la Direccion General de Servicio Exterior. Estas instancias podran solicitar las
justificaciones de los cambios propuestos, recomendar adecuaciones, asi como otorgar o denegar
el correspondiente visto bueno.

El jefe de representacién o funcionario encargado, serd el responsable de autorizar, mediante firma
vy sello, fas cambios a la estructura organizativa interna.

Es responsabilidad de cada representacion, revisar anualmente su estructura organizativa y remitir,
via correo electrénico, una copia escaneada con su firma y sello a la UPDIC para su incorporacién al
Manual Institucional de Organizacion y Funciones (MIOF} v otra copia a la Direccién General del
Servicio Exterior {DGSE} para el correspondiente control administrativo.

. Junto con la nueva estructura organizativa se deberd anexar el detalle de las principales funciones

asociadas.

La Unidad de Planificacién, Desarrollo institucional y Calidad (UPDIC), podra asistir técnicamente en
la revision de las propuestas de organigramas, al momento de realizar cambios en la estructura.

Instrumentos *+ Guia Metodoldgica para |a Elaboracion de Organigramas.
e Formato para fa definicidn de funciones.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Remite por correo electrénico, la propuesta de Propuesta de estructura Jefe de

cambio de la estructura organizativa, con el visto organizativa Representacion/persona
1 . L .

bueno correspondiente, a la UPDIC, indicando la fecha designada

a partir de la cual entrard en vigencia.

Recibe y revisa propuesta de estructura arganizativa y Observaciones y/o lefe del Departamento de
2 remite las observaciones (si las hubiere). propuesta de estructura Desarrollo Institucional/técnico

organizativa D.l

Firma y seila : Organigrama firmado y Jefe de

3 a) La estructura organizativa final, estampando sellado Representacion/funcionario
la fecha de vigencia. Funciones firmadas y encargado
b} Las principales funciones asociadas al cambio selladas
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Representaciones.

de estructura.
Posteriormente remite por medio de correo
electrénico, las copias escaneadas a la UPDIC y a la

DGSE.

Recibe copia escaneada del organigrama y las Manual Institucional de Jefe del Departamento de

funciones, procediendo inmediatamente a incorporar Organizacién y Funciones | Desarrollo Institucional/técnico
4 los cambios en el Manual Institucional de Organizacién Actualizado D.I

y Funciones y remite copia a la OAIP para la
actualizacion del Portal de Transparencia

Termina procedimiento

5
Control de Emisién
Elabord : Revisd : Autorizo :
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informaciéon General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo
Institucional y Calidad {UPDIC}

Area Responsable

Departamento de Desarrollo
Institucional

Propdsito | Establece los lineamientos generales para la elaboracién y/o actualizacién de los procedimientos de
las unidades organizativas de Ministerio de Relaciones Exteriores {MRREE) en Sede,
Alcance | Este procedimiento es aplicable para todas las unidades organizativas del MRREE en Sede.
Base Legal | 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones

Exteriores.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Se entenderd por procedimiento al conjuntc ordenado de operaciones y actividades
determinadas secuencialmente en relacién con los responsables de su ejecucion, que deben
cumplir politicas y normas establecidas.

2. La elaboracidon y/o actualizacidn de los procedimientos pueden originarse por instrucciones
directas de |a titularidad, a solicitud de las unidades organizativas, como resultado de procesos de
mejora o por revisiones periddicas impulsadas por la UPDIC.

3. Cada unidad organizativa es la principal responsable de elaborar y actualizar sus procedimientos

cada afio, contando para ello con la colaboracidn técnica y metodologica de la UPDIC.

4. Cuando los procedimientos involucren a mas de una unidad organizativa, a solicitud de la(s)

unidad{es) organizativa(s), la UPDIC desarrollard un proceso participativo para consensuar las
actividades y responsabilidades de cada una de las partes involucradas, contenidas en el
instrumento.

5. Serd responsabilidad de cada director o jefe realizar la socializacién de sus procedimientos con

todo et personal del MRREE.

6. El detalle v la ejecucién de las actividades contenidas en los procedimientos, serd exclusiva
responsabilidad de cada unidad organizativa productora.

7. La UPDIC es la responsable de consolidar y estructurar el Manual Institucional de Procesos y

Procedimientos (MIPP), asi como gestionar su auterizacidn ante el Titular o quien éste designe.

Instrumentos

1. Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.
2. Formato de Elaboracién de Procedimientos

Dascripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe borrador de actualizacion o creacion de Solicitud de apoyo técnico. Director UPDIC
1 i procedimiento y lo traslada al Departamento de Instrucciones Titular(cuando
Desarrollo institucional. aplique)
Recibe instrucciones y borrador de procedimiento y Jefe departamento de
5 asigna al técnico de desarrolio institucional Instruccion de Director desarrollo institucional.
responsable, UPDIC
Revisa propuesta y ajusta segtin criterios para elaborar Técnico de desarrolio
procedimientos. Propuesta de institucional/lefe Depto.
3 De ser necesario, desarrolla reunién de trabajo con el procedimientos revisada y Desarrolio Institucional
técnico contraparte para revisar la propuesta vy consensuada.
asesorar sobre los posibles ajustes.
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o

Gestiona la autorizacion ante las jefaturas Técnico contraparte de la

4 | correspondientes de las unidades organizativas Procedimientos propuestos unidad organizativa.
responsable de su implementacion.

5 Remite en original y autorizados, la version final de los Procedimientos definitivos y Director de la unidad
procedimientos a la UPDIC. autorizados organizativa solicitante
Procede, de forma inmediata, a incorporar los Procedimientos definitivos y Técnico de desarrollo

6 documentos en el Manual de Institucional de Procesos autorizados institucional
y Procedimientos (MIPP) y a remitir a la OAIP para Procedimientos autorizados
actualizar el portal de Transparencia. y digitalizados
Divulga los nuevos procedimientos a toda la Memorando Director de la unidad

7 Institucién, cuando son de aplicacion general Control de cambios organizativa solicitante

organizacionales

g Termina procedimiento.

Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Evelyn Orellana Maribel Torres de Barbén Pedro Martl'r; Garcia
Cargo Técnico de Desarrollo Institucional Jefe Depto. de Desarrollo Institucional
£
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo
Institucional y Calidad {UPDIC)

Area Responsable

Departamento de
Institucional

Desarrollo

Definir las acciones a seguir para la revision y actualizacidn del Reglamento de Normas Técnicas de

Proposito Control Interno Especificas del MRREE.
Alcance | Aplica a todas las unidades organizativas en Sede
1. Normas Técnicas de Control Interno Generales de la Corte de Cuentas de |a Reptblica.
Base Legal | 2. Reglamento vigente de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de

Relaciones Exteriores.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. El Comité de Control Interno y Auditoria (CCIA) sera la entidad encargada de coordinar las acciones

necesarias para realizar la actualizacidn y divulgacion del Reglamento de NTCIE, siendo la Unidad de
Planificacidn, Desarrollo tnstitucional y Calidad la instancia que proporcionard el apoayo técnico para
tal fin.

. Para la revisién y actualizacién del Reglamento de NTCIE, el CCIA nomhbrard una Comision Técnica

que tendrd como responsabilidad realizar el diagnostico de |a situacion actual del reglamento y de
elaborar el proyecto de reforma. Este equipo deberd estar conformado, al menos, por un
representante de cada una de las instancias: Unidad Financiera Institucional (UFI}, Unidad de
Recursos Humanos Institucional (URHI), Unidad de Auditoria {UAl), Unidad de Planificacion,
Desarrollo Institucional y Calidad {(UPDIC} y estarad coordinado por uno o dos miembros de la
Coordinacion General de Administracidn y Financiera.

. La reforma al contenido del reglamento de normas técnicas, puede ser el resultado de accicnes de

fortalecimiento a la estructura de control interno institucional, o bien, por lineamientos emitidos
por la Corte de Cuentas de la Republica (CCR)

. El Reglamento de NTCIE se deberd revisar cada cinco afios para determinar si éste requiere

actualizacidn o por requerimiento de la CCR.

Instrumentos

1. Metodologia para la actualizacién del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno

Especificas.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Revisa fecha de actualizacion de las NTCIE o recibe
comunicacion de la CCR en la que se giran
lineamientos, oca a todos | .
1 . para lo cual conv s .OS - Presidente del CCIA
miembros del CCIA y acuerdan retomar el ejercicio
mediante fa conformacion y designacidn de la
Comisidn Técnica encargada del proceso.
i T jo y Metodologi ili [ . .
D.efln‘e‘Plan de rab?} i ) D,Og,la a utilizar en e Pian de Trabajo Coordinador de Comision
2 ejercicio para la realizar el diagnostico y la Metodologia Téenica
actualizacion del Reglamento de NTCIE. g
Prepara diagnéstico basandose en ios insumos Documento de Diagndstico.
3 disponibles, plan de trabajo y guia metodoldgica para Plan de Trabajo aprobado Comisién Técnica
el proyecto de reforma Metodologia aprobada
Presenta los resultados del diagnodstico al CCIA 0 a la e
o . iy s Documento de Diagndstico
CCR, segun lineamientos recibidos de esta dltima vy, e
4 Proyecto de reglamento Comision Técnica
paralelamente, prepara borrador de reglamento actualizado
actualizado de NTCIE y remite al CCIA o CCR, segln '
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lineamientos recibidos
Revisa borrador de regla ctualizado de NTCIE, s
evt . glamento a zado ge C.lE Proyecto de reglamento Comité de Control Interno y
5 emite observaciones y devuelve a la Comision Técnica 3 oo
- actualizado. Auditoria
para ajustes.
: ; - X Proyecto de reglamento en e
6 Ajusta el documento y remite a visto bueno del Titular ; Comisién Técnica
actualizado.
Revisa el proyecto y si tiene observaciones, devuelve a
IS Y ; Proyecto de reglamento en )
7 la Comision Técnica para ajustes. : Titular
. ; actualizado.
De lo contrario, devuelve documentos con visto bueno
: . Proyecto de reglamento en o
8 Remite borrador de documento a la CCR para revision Y 'g Comision Técnica
actualizado.
9 Revisa, emite observaciones si las hay y devuelve a la Proyecto de reglamento en CCR
Comisidn Técnica actualizado.
Proyecto de reglamento en
Aplica los aj i ta de tualizado. y s gy
10 p u-:a. ’05 ajustes pertinentes ylprepara nota ac o] o Bt T et
remisién formal por parte del Titular Nota formal de remisidn a
la CCR
i Recibe nota firmada y remite documento final de Proyecto de reglamento en o
NTCIE e la CCR. autorizado.
Recibe notificacion de autorizacién de la CCR Proyecto de reglamento en o
12 ) Comision Tecnica
autorizado.
Gestiona la publicacion del proyecto de NTCIE en
Diario Oficial.
lel t tion i0 | art .
13 Par_a clamente, ges‘n .a te ElRbarae _on de arle e Reglamento NTCIE Comision Tecnica
Unidad de Comunicaciones, y gestiona la firma del
Titular en el ejemplar original para registro, impresion
y distribucion del documento
Una vez publicado el Reglamento de Normas Técnicas .
s - ; Ejemplares de Reglamento
de Control Interno Especificas en el Diario Oficial, se ;o e
14 . T : de Normas Técnicas de Comision Tecnica
realiza la distribucién del mismo en la sede y en las e
) . Control Interno Especificas.
representaciones, informando de ello al CCIA.
15 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Revisd y Autorizo :
Nombre Maribel Torres de Barbon Pedro Martin Garcia Vallecillo
Cargo Jefe Depto. de Desarrollo Institucional il //MTEEWDIC
/ /
- @W% V sk
Fecha 28 de agosto de 2018 74 / 28 de agosto de 2018
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Gestidn e Identificacion de Riesgos

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Planificacién, Desarrolio Area Responsable | Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad {UPDIC) Institucional

Propdsito | Establecer los lineamientos generales para la identificacion y gestion de los riesgos institucionales en
cada una de las unidades organizativas de la sede y en las representaciones,

Alcance | Este procedimiento es aplicable para todas las unidades organizativas en sede y representaciones

Base Legal | 1. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones
Exteriores vigentes.

Consideraciones | 1. Se entenderd como riesgo a la estructura de control interno, todo acontecimiento negativo
Especiales(Politicas} previsible que interfieracon el logro de los objetivos de lasunidades organizativas, de
conformidad con sus procesos claves, sus procedimientos de rutina y de cumplimiento regulatorio.
No se incluye bajo esta clasificacion los riesgos asociados a desastres naturales o provocados.

2. Cada unidad organizativa (UQ) y representacidon es responsable de identificar anualmente los
riesgos al control interno y definir las matrices de mitigacidn de riesgos asociadas a ellos.

3. El Comité de Control Interno y Auditoria (CCIA) serd la entidad encargada de coordinar fas
acciones necesarias para que las unidades organizativas identifiguen los riesgos al control interno
y definan los planes de accién para su prevencion y mitigacion, siendo la UPDIC quien
proparcionara el apoyo técnico para tal fin.

4. Serd responsabilidad de cada UO y representacién incorporar a su plan anual operativo las
actividades orientadas a ejecutar las acciones definidas en las matrices de mitigacion de riesgos.

5. La UPDIC brindara el apoyo técnico cuando sea requerido por fas UO o Representaciones
Instrumentos | 1. Guia para la Identificacidn y Valoracion de Riesgos.
2. Formato para la identificacidn de riesgos.
3. Formato para la gestion de riesgos.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora plan de trabajo y actualiza, de ser necesario, Gui codoléai Técnico(a) de Desarrollo
1 | los instrumentos a utilizar para la identificacion y ula metodologica. Institucional
» ; Plan de trabajo ’
gestion de los riesgos.
Revisa plan i f 16gi , L
evisap d‘e trabajo y Gl,“a metodoldgica y devuelve Guia metodoldgica lefe Depto. Desarrollo
2 con observaciones al Técnico, las veces que sea - e
necesario Plan de trabajo institucional
. Nota f [
Elabora nota formal para comunicar a todas las UO y . orma' . -
, N L . Guia Metodologica Técnico(a} de Desarrollo
2 | Representaciones el inicio de! ejercicio y remite al lefe ) e o
S p . Matrices de Identificaciény Institucional.
de DDI para revisidon y remision al Director UPDIC . .
Gestidn de Riesgos
Notifica a las UO el inicio del proceso de identificacidn Nota formal
4 | de riesgos al control interno y la elaboracién de Guia Metodol'oglca' ' Director UPDIC.
pjanes de contingencia_ Matl’ICES de ldEHtlﬂcaClon Y
Gestidn de Riesgos
Prepara las matrices de identificacidn y gestion de
riesgos y remite a la UPDIC: Matrices de anélisis y .
. ‘e . UO o Re
> En el caso de la Sede, éstas deben ser presentadas en gestion de riesgos firmadas o Representacion
original
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Gestidn e ldentificacion de Riesgos

Las Representaciones deberdn remitir las matrices
firmadas en formato PDF via correo electrénico

Director UPDIC / Jefe de
Depto. Desarrollo
Institucional o Técnico(a)
de Desarrollo Institucional

Recibe matrices de riesgos, planes de contingencia Matrices de identificacion y
firmados y resguarda. gestién de riesgos firmadas

Remite informe del proceso de identificacion de

7 | riesgos al CCIA Informe de entrega Director(a) UPDIC

g | Termina procedimiento.

Control de Emisidn

Elabord : Revisd y Autorizo :
Nombre Maribel Torres de Barbon Pedro Mar;tl'n Garcia Vallgcillo
Cargo Jefe Depto. de Desarrollo Institucional
Firma > Q/Z& ‘
Fecha 28 de agosto de 2018

F \/
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacion, Desarrollo
Institucional y Calidad.

Area Responsable

Departamento de Calidad

Definir las actividades a desarrollar para poner en marcha proyectos de mejora continua, con el fin

Proposito | construir una cultura de orientacion a la excelencia.
Aplica para todas las unidades organizativas que conforman la institucién.
Alcance
Ley de Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad.
Carta lberoamericana de Calidad en la Gestion Publica {CICGP)
Base Legal Bases del Premio Salvadorefio a la Calidad, Modelo para una Gestién de Excelencia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE)
Protocoio para el funcionamiento de [a red interinstitucional de calidad en la gestion

Consideraciones
Especiales(Paliticas)

Un proyecto de mejora puede tener su origen de cualquiera de las siguientes fuentes: por solicitud
de la titularidad, por interés o iniciativa del duefio del proceso que se desea abordar bajo este
enfoque o por recomendacion de la UPDIC. Para cualquiera de los casos, deberd someterse al
proceso metodologico definido para ponerlo en marcha.

Los equipos de trabajo para el abordaje de los proyectos de mejora, serdn conformados
considerando la naturaleza del proceso o procesos involucrados.

La UPDIC proporcionaré el apoyo metodoldgico a los equipos de mejora conformados, brindandoles
tas herramientas y documentacion necesaria, para el desarrollo del trabajo.

Los Planes de Mejora producto del trabajo de los equipos, seran entregados a la UPDIC,
especificamente al Departamenio de Calidad, quien sera responsable de resguardarlos para su
posterior monitoreo y seguimiento.

Las actividades de ios planes de mejora elaborados y autorizados, serdn incorporadas en los planes
anuales operativos de las unidades organizativas involucradas, para su monitoreo y seguimiento.

1. Guia para la Elaboracién de Proyectos de Mejora !nstitucional.

Instrumentos | 2, Formato de Plan de Trabajo del equipo del Proyecto de Mejora.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
. . . Memo o correo
Segin requerimiento de mejora, se conforma ..
equipo(s) de trabajo para el o ios proyectos de mejora electronico con detalle de
1 qauip jo P PToy ) los nombres de las Director UPDIC

a desarrollar, en consenso con las jefaturas de las
unidades organizativas involucradas.

personas integrantes

Elabora plan de trabajo para el desarrollo del proyecto
2 en consenso con el equipo de trabajo y presenta plan a
las jefaturas involucradas para su aprobacidn.

Formato de plan de
trabajo del equipo del
proyecto de mejora

Equipo de Calidad
Equipo de trabajo

Fjecuta las acciones definidas en el plan de trabajo del
proyecto de mejora, con el acompafiamiento del

3 Técnico en Calidad designado, hasta obtener el Plan de Plan de Mejora Equipo de trabajo
Mejora del proyecto.
P t Mej j Equi T i
4 resenta propuesta de Plan de Mejora a las jefaturas Plan de Mejora quipo de Trabajo

involucradas en el proceso, v en el caso de ser

Equipo de Calidad




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UPDIC-11
GESTIONAR LA IMPLEMENTACION DEL MODELO DE Tipo | INTERNO X
GESTION DE CALIDAD COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Formulacion de Proyectos de Mejora Institucional Péagina | 2de2

necesario incorpora los comentarios y ajustes
necesarios.
Socializa Plan de Mejora con las unidades organizativas , .
ue estan involucradas en la puesta en marcha del EquipaAeTreba]e
5 9 P Plan de Mejora Equipo de Calidad
plan.
Monitorea la incorporaciéon de las actividades
i I jora P I : Equipo de Calida
6 nea::esarlas del . plan d_e mejora, en el .AO de as Plan de Mejora quip d
unidades organizativas involucradas en su ejecucion.
Da seguimiento a la ejecucién del Plan de Mejora,
conforme los tiempos planificados y coordina con las
unidades organizativas involucradas, la incorporacién
7 de los ajustes necesarios al plan de mejora, conforme Técnico en Calidad
los resultados que se obtengan de las actividades que
se van desarrollando.
Prepara informe de ejecucion del Plan de Mejora, de
8 acuerdo al monitoreo y seguimiento de las actividades. Informe de ejecucién Técnico en Calidad
Socializa los comentarios con el equipo del proyecto e
|ncorpora. aJustgs _aI Plan de Mejora, de acuerdo a los Técnico en Calidad
9 comentarios recibidos. ; :
Equipo de trabajo
Da seguimiento al resto del Plan de Mejora y elabora
10 informe general de ejecucion una vez finalice el Informe de ejecucidn final Técnico en Calidad
periodo del proyecto de mejora.
11 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Blanca Esmeralda Rosales Rivas Ana Guadalupe Rivas Espinoza Pedro Martin Garcia
Técnico de Calidad Jefe del Departamento de Desarrollo Director UPDIC
Cargo - / 7
Institucional i H""%
7
Firma
L /
Fecha 8 de agosto de 2018 28 de agosto de 2018 (/ 7 / 28 de-agosto de 2018
o
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacién, Desarrollo
Institucional y Calidad.

Area Responsable | Departamento de Calidad

Propdsito Definir sisteméticamente los pasos a seguir para gestionar, preparar € implementar la metodologia
de las 5-5 con enfoque de seguridad y saiud ocupacional.
Alcance | Unidades Organizativas en Sede, Oficinas Desconcentradas y Representaciones en el exterior
Base Legal | * Ley de Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE)
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Protocolo para el funcionamiento de la red interinstitucional de calidad en |a gestidn

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1.

La metodologia de las 5-5 es una préctica Japonesa referida al “Mantenimiento Integral” de
la organizacién. Sus fases de aplicacion son: Clasificacién y Descarte, Organizacidn,
Limpieza, Estandarizacién y Disciplina.

Adicionalmente, incluye el enfogue de seguridad y salud ocupacional, el cual plantea
adoptar actividades o medidas organizativas en todas las fases de la institucidn con el fin de
evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo, esto con el apoyo del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional del MRREE.

ta UPDIC proporcionarda el apoyo metodolégico a las unidades organizativas,
representaciones u oficinas desconcentradas, brindandoles las herramientas vy
documentacion necesaria para el desarrolio del trabajo.

Se implementard en el servicio exterior, dependiendo del presupuesto existente y se
consideraran las RDC en donde sea necesario o se realice una solicitud expresa.

Las unidades organizativas, representaciones en el exterior y oficinas desconcentradas que
se encuentren desarrollando la metodologia de las 5-5, deberdn nombrar un gestor de
calidad el cual sera el enlace encargado de coordinar y dar seguimiento al tema de las 5-s.
La UPDIC entregard el cronograma de la implementacion de las fases de la metodologia en
el que se programan las etapas.

Las unidades organizativas, representaciones en el exterior y oficinas desconcentradas
deberdn incorporar en su plan anual operativo las actividades de implementacion de la
metodologia.

Unidades organizativas, representaciones y oficinas desconcentradas serdn
responsables de documentar todas ias reuniones que sostienen y las acciones que realizan
como parte de |a implementacidn y seguimiento a la metodologia.

Por cada etapa finalizada, el gestor de calidad debera realizar un informe, destacando los
avances o retrocesos en el proceso, el cual deberd ser entregado al Departamento de
Calidad.

Instrumentos

Guia de implementacion de metodologia 5-5
tnforme o diagnostico elaborado por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
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ocupacional
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsabie

Establece comunicacién con el Director de la Unidad
Organizativa, Encargado de la Representacion u

Memorando

Jefe del departamento de

1 Oficina Desconcentrada en donde se implementard calidad
la metodologia.
Realiza presentacidn de la metodologia al Director . Jefe del Departamento de
2 General y en donde se implementa la metodologia. Presentacion 5-5 Calidad
Realiza visita de diagnostico a [a unidad organizativa, Técnico del departamento de
3 representacion u oficina desconcentrada. Documento de Diagnostico calidad
Designado del CSS0
Desarrolla reunidn para presentar metodologia 5-5
con enfoque de Seguridad y Salud Ocupacional,
diagndstico y plan de imp_lenjuentacién a toq? el | presentacian metodologia Técnico del dgpartamento de
4 pe-rs-onal de la unidad organizativa, Represen'?acu?n u 5-5 y €SSO ' calidad
Oficina Desconcentrada en la que se realizard el Designado del €550
proyecto.
Se delega a la persona que ocupara la funcion de
Gestor de Calidad quien serd el enlace con la UPDICy Director General, Jefe de
5 se conforma los equipos de trabajo e inicia la Representacion, Encargado de la
implementacién de las 5-. Oficina Desconcentrada
Procede segin PR-UPDIC-14  {Seguimiento vy
6 supervisitn a la metodologia 5-5). Gestor/a de calidad
Recibe, revisa informe y coordina con el Gestor de
Calidad visita de supervision para seguimiento en
Sede y en Oficinas Desconcentradas, en el caso de Jas .
) ) o, Técnico del Departamento de
7 Representaciones se hace una retroalimentacion por

medio de correo electrénico, video llamada o
llamada telefénica.

Calidad

Termina el procedimiento
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Control de Emision
Elaboro : Revisé : Autorizo :
Nombre Blanca Esmeralda Rosales Ana Guadalupe Rivas Espinoza Pedro Martin Garcia
Cargo Técnico del Departamento de Jefe del Depto. de Calidad DirecterURDIC
Calidad /ﬂ
Firma
Fecha 2§ de agosto de 2018 '28 de agosto de 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacion, Desarrollo
institucional y Calidad.

Area Responsable Departamento de Calidad

Propdsito Definir los pasos para dar seguimiento a la implementacién de la metodologia de las 5-5.
Alcance | Unidades organizativas, Oficinas desconcentradas y Representaciones Consulares que han
implementado la metodologia.
Base Legal | * Leyde Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE-MRREE)
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Protocolo para el funcionamiento de la red interinstitucional de calidad en la gestidn

La UPDIC proporcionard el apoyo metodoldgico a las unidades organizativas, brindandoles ias
herramientas y documentacion necesaria para el seguimiento de {a metodologia posterior a su

Las actividades de seguimiento a la metodologia deberdn ser incorporadas en los planes anuales

Las Unidades Organizativas, Representaciones y Oficinas Desconcentradas deberdn conformar
equipos de trabajo y asignar dreas comunes para supervision y mantenimiento, considerando la

El Departamento de Calidad realizara supervisiones periddicas en las Unidades Organizativas U0 y
Oficinas Desconcentradas OD que apliquen la metodologia. En las Representaciones se realizard
seguimiento periddicamente por medio de Hamadas telefdnicas, video conferencia, informes y

Consideraciones | 1.
Especiales (Politicas) X .
implementacion.
2.
operativos de las unidades organizativas.
3.
particularidad de cada oficina.
4.
fotografias.
5.

El Gestor de Calidad deberd completar los formularios de supervisidn de espacios, colocando
puntajes, fotografias, observaciones y/o comentarios segun los criterios establecidos en los
formularios.

Instrumentos

Guia de implementacion de metodologia 5-S (Formularios de supervisidn)

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

El Departamentc de Calidad elabora programacion de
seguimiento y visitas que se realizaran tres veces en el
afio {Sede y OD) e informa y coordina con el gestor.

Correo electronico

Departamento de Calidad

Completa los respectivos formularios de seguimiento
de los espacios personales y areas comunes,
considerando los criterios de medicidn establecidos en
los formularios. El Departamento de Calidad realiza fa
visita de seguimiento.

Formularios de seguimiento

Gestor/a de Calidad
Departamento de Calidad

Envia informe de los resultados y puntajes obtenidos
con recomendaciones vy acciones correctivas a
implementar a través de correo eléctrico a la Unidad

Informe de seguimiento

Departamento de Calidad
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pertenece.

Organizativa u Oficina Desconcentrada a la que

4 | recomendaciones y acciones correctivas a implementar.

Da a conocer informe de seguimiento a su Unidad
Organizativas u Oficina Desconcentrada con las

Informe de seguimiento

Gestor/a Calidad

Termina el procedimiento

5
Control de Emisidn
Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Blanca Esmeralda Rosales Rivas Ana Guadalupe Rivas Espinoza Pedro Martin Garcia
ar Técnico del Departamento de : . -
tiEo FEERRS .p Jefe del Departamento de Calidad Dirg€tor
Calidad : A
Firma 1T i ﬁ :
Fecha BS de agosto de 2018 28 de agosto de 2018 V/ /@deﬂﬁosto dé 2018
/
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Informacioén General

Unidad Organizativa

Unidad de Planificacidén, Desarrollo
Institucional y Calidad (UPDIC)

Area Responsable | Departamento de Calidad

Definir las actividades a desarrollar para poder ejecutar la medicién de |a satisfaccion de la poblacidn

Propdsito | usuaria que utilizan los servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores,
Aplica para [a UPDIC y cualquier unidad organizativa de sede y servicio exterior, que presten servicio a
Alcance | 13 ciudadania y requiera conocer el nivel de satisfaccion de los servicios interno y externo.
¢ (arta Iberoamericana de Calidad en la Gestidn Publica (CICGP)
e Bases del Premio Salvadorefio a la Calidad, Modelo para una Gestidn de Excelencia
Base Legal

Reglamento de Normas Técnicas de Control interno Especificas {(NTCIE-MRREE)

Consideraciones
Especiales(Politicas)

5.

La UPDIC serd la responsable de realizar la medicién de satisfaccion en las diferentes unidades
organizativas de la sede y del exterior que prestan servicios a la ciudadania.

Es responsabilidad de los directores o jefes de las unidades organizativas, de las oficinas
desconcentradas o de las Representaciones Diplomdticas y Consulares, brindaran el apoyo
necesario a los responsables de efectuar las evaluaciones de los servicios, asi como brindaran la
informacion solicitada: actualizada, completa v en la fecha solicitada para llevar a cabo las
evaluaciones.

La UPDIC procesard la informacién y preparard un andlisis del informe de medicion de satisfaccion
de los usuarios y un acta de resultados, que se presentaran a la jefatura con acciones a ejecutar.
Los(as) Directores{as) o Jefes(as) de las unidades organizativas que proporcionan los servicios a la
ciudadania deberan velar por el cumplimiento de los Lineamientos de Atencién Personalizada
incorporado a este procedimiento.

La medicion de satisfaccion en las representaciones se desarrollaran de acuerdo a las necesidades,
prioridades y presupuesto dispenible del VSALEX.

Instrumentos

1. Cuestionario de la encuesta de satisfaccion de los usuarios.
2. Acta de Resultados del analisis del informe de medicidn de satisfaccién.
3. Lineamientos de Atencion Personalizada.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
) - Cuestionario de la encuesta de

Define los servicios que se van evaluar y preparar . Ly . .

1 . . satisfaccién de los usuarios. Jefe de calidad
propuesta de cuestionario.
Se presenta propuesta del cuestionario a [a unidad Cuestionario de la encuesta de

2 organizativa y en caso de no tener observaciones se satisfaccion de los usuarios. Jefe de calidad
aprueba.
Elabora programacion anual para realizar el proceso

3 de medicidn de satisfaccion de los usuarios. Programacion Técnico de calidad
Remite programacion anual a las unidades

4 organizativas, Programacion Director UPDIC
Ejecuta la medicién correspondiente utilizando el Cuestionario de la encuesta de

5 Instrumente: Cuestionario y los lineamientos. satisfaccion de los usuarios y Técnico en Calidad

lineamientos de atencién
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personalizada
Procesa la informacion, prepara informe de resultados
6 y lo somete a consideracion del director UPDIC Informe de resultado Técnico de Calidad
Comunica los resultados obtenidos del analisis del
informe de medicion de satisfaccion a la jefatura de la
7 unidad organizativa evaluada y presenta propuesta de Informe de resultados Jefe de Calidad
acciones a realizar.
En caso de no tener observaciones se aprueba.
. : s . Técnico en Calidad y Jefe
Relne y divulga los resultados del analisis del informe I y
s y - ; ; de Representacion
8 de medicidn de satisfaccion al personal que interviene Informe de resultados Consular
en la prestacion de los servicios evaluados, o
. Jefe de la Representacion
presentando las acciones.
Consular
Firman el acta de resultados del anadlisis de informes Acta de Resultados del anélisis
de medicién de satisfaccion, dando por aceptado su del informe de medicion de .
9 . . : ) i Jefatura correspondiente
contenido y el compromiso de implementar las satisfaccion.
acciones gque de este se deriven.
10 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizo :
Nombre Ana Guadalupe Rivas Espinoza Ana Guadalupe Rivas Espinoza Pedro Martin(/Sarcfa
Cargo Jefe del Departamento de Calidad Jefe del Departamento de Calidad Digéctor
/ (—/ o |
o | B Y
Fecha 28 de agosto de 2018 28 de agosto de 2018 [ /2§ de agosto d€2018

/
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Informacién General

Unidad Organizativa |

Propdsito

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable
Informacién y Telecomunicaciones

Soporte Técnico

Facilitar la recepcion, clasificacidn y atencion de los requerimientos informaticos por parte de los usuarios.

Alcance

Todo el personal del Ministerio {Sede y exterior).

Base Legal

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Articulo 42, Capitulo VIl — Entrega y Sdporte de Servicios, del Decreto No. 24 “Reglamento para el Uso y
Control de TIC en las Entidades del Sector Publico”, Corte de Cuentas de la Republica.

Poiitica Informaética del Ministerio de Relaciones Exteriores.

llegada de las solicitudes y la emergencia del caso.

2. Los requerimientos para cambios de equipo, tnstalacién de nuevos equipos y creacion de nuevas
cuentas de Correo Electrénico, deben solicitarse por escrito {correo electrénico o memorandumj.

3. Para la atencidn de requerimientos de los usuarios del Servicio Exterior, se brindara soporte por via
telefonica o por medio de una herramienta informatica que permita proporcionar soporte remoto.

1. La atencién de los requerimientos y la programarcién del soporte técnico dependers del orden de

Instrumentos

No aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Recibe las diferentes solicitudes de Soporte Técnico:

1} Atencidn de Eventos

Documento de Trabajo

Responsable

Correo electrénico, Llamada
Telefénica, Selicitud por
escrito

| 2} Creacion de Cuentas para Usuarios

3) Creacidn de Cuentas de Correo Electrénico

1 |4) Reporte de problemas con Aplicaciones
Informaticas

5} Reporte de Fallas de Equipo Informético

Ingresa los datos del requerimiento en el Sistema de
Atencion a Usuarios.

Asistente Administrativa de la
UTIT o Director de la UTIT

Los Directores de Area, revisan el Sistema de Atencion
de Usuarios, y asignan los requerimientos de acuerdo
con el Tipo de Requerimiento a atender:

Si es una Solicitud para Atencién de Eventos, se ejecuta
¢l procedimiento “PR-UTIT-02 Atencién de Eventos”.

5i es una Solicitud de Creacion de Cuentas de Usuarios,
se  ejecuta el procedimiento "PR-UTIT-15
Administracidn de Cuentas de Usuario de Acceso a la
Red”.

Si es una Sclicitud de Creacidn de Cuentas de Correo
Electrénico, se ejecuta el procedimiento "PR-UTIT-09
Gestidn de Cuentas de Correo Electrénico”.

Directores de Area
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5i es un Reporte de Fallas de Equipos Informético, se
asigna un Técnico de Soporte y contindia en el paso 3 de
este procedimiento.

Revisa el Sisterna de Atencidn de Usuarios y atiende los

Técnico de Soporte Técnico

3 requerimientos que le han sido asignados.
Se desplaza al sitio donde ha sido reportado el Técnico de Soporte Técnico
problema y procede a revisar el equipo para identificar
la causa de la falla o el problema.

4 Soluciona el problema y le pide al usuario que verifique

el buen funcionamiento del equipo. Informa al usuario
sobre el trabajo realizado y continia con el paso 12.

Siel problema no es resuelto, continua con el paso 5 de
este procedimiento.

Ei Técnico debe profundizar en la bisqueda de la
identificacién del tipo de problema:

¢ Siesunafalla de hardware, elabora un Diagnastico
Informatico.

5 e S5i el problema es de aplicaciones informaticas,

identifica el sistema de informacién gue estd

causando el problema.

Procede a informar al Director de Area de Soporte
Técnico y le entrega el Diagnostico Informiético.

Diagnostico Informético

Téenico del drea correspondiente

Si el problema es causado por una falla en el hardware,
el Director de Area de Soporte Técnico, procede a
6 | validar el Diagnostico Informdtico o asigna a un Técnico
Especializado para que proceda a revisar los
componentes internos del equipe informaético.

Diagndstico Previo

Director de Area de Soporte
Técnico o Técnico Especializado

Traslada el equipo informdtico a la UTIT y procede a
revisar los componentes internos del equipo. En caso
de ser necesaric el reemplazo de partes o de
componentes internos para el equipo, se informa al
7 usuario para su conocimiento.

Informa al Director de Area de Soporte Técnico sobre la
necesidad de reemplazar las partes y le solicita realizar
la compra de los componentes internos.

Técnico Especializado

La UTIT hace las gestiones para la adquisicion de las
partes o de los componentes. Elabora la SABS vy la

SABS

Director de Area de Soporte
Técnico o Director de UTIT

8 somete a autorizacion de la UFI. Una vez autorizada,

procede a realizar la compra a través de la UAC).

Al recibir las ofertas por parte de la UACI, la UTIT | Ofertas de Proveedores Director de Area o Técnico de
5 ejecuta el Procedimiento: PR-UTIT-03 Andlisis Técnico Soporte de Técnico.

para Adquisicion de Equipo Informdtico.
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Espera el tiempo que sea necesario, hasta que la UACI
completa el proceso de adquisicion de las partes.

La UTIT retira las partes del Almacén y procede a
reemplazarlas en el equipo informatico y realiza las
pruebas necesarias para certificar que el equipo
10 | funciona correctamente.

Procede a entregar el equipo al usuario y centinda con
el paso 12.

Técnico de Soporte de Técnico.

Si el problema es de aplicaciones informaticas, plantea
el problema a las otras Areas de la UTIT, para buscar

Director de Area de Soporte
Técnico

una solucidn.
11 "
En caso de no encontrar solucidn, se escala el problema
a un proveedor de servicios. El Director de Area de
Soporte Técnico queda pendiente para dar seguimiento
al problema, hasta finalizarlo.
12 Cierra el requerimiento en el Sistema de Atencion a Técnico de Soporte Técnico
Usuarios y termina el Procedimiento.
_____Control de Emisién D,
Elaboré : Revisd : \ Aut&gizé :
Nombre | Rafael Oswaldo Renderdy Eliseo Humberto Sqrtg™ /) GragtanoWolasgo
Cargo | Director rte Técrlco Director dewacién/ﬁléarrollo Diré{‘\or dE\i umiT
Firma C
Fecha | 30 de Julio de 2018 31 de Julio de 2018 / 10 de'Agosto de 2048
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Telecomunicaciones

Area Responsable

Soporte Técnico

Propdsito

equipos.

Apovyar el desarrollo de eventos organizados per las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio, por
medio de facilitarles los equipos informaticos v el soporte técnico necesario para la instalacion de los

Alcance

Unidades y Direcciones gue lo soliciten en la Sede de!l Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal | Ninguna

Consideraciones
Especiales(Politicas)

La solicitud para eventos pequefios debe ser enviada con al menos 24 horas de anticipacion,
Para eventos medianos se necesitard un minimo de 3 dias habiles para su planificacién.

Los eventos de gran magnitud deberan ser planificados con el tiempo necesaric por parte de los
organizadores. La UTIT debe participar en todas las fases de planificacion del evento.

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe la solicitud de apoyo logistico para la
realizacion del evento, la cual debe contener: fecha,
hora, lugar, nombre del evento, asi como el detalle de
los recursos a utilizarse.

Solicitud de apoyo

Asistente Administrativa de la
UTIT o Director de la UTIT

Ingresa la solicitud de apoyo logistico al Sistema de
Atencion de Usuarios y reserva los equipos necesarios
para el evento: Laptop, Proyector, Pantalla.

Informa los detalles del evento al Director de la UTIT.

Asistente Administrativa de la
UTIT

Recibe y evaita la solicitud. Si es un evento pequefio o
mediano, se la envia al Director de Area de Soporte
Técnico, para que proceda a planificar la atencidn del
evento y continia el procedimiento en el paso 6.

Director de la UTIT o Director de
Area de Soporte Técnico

Si es un evento de gran magnitud, realizan las
reuniones que sean necesarias con los organizadores
del evento, se procede a inspeccionar el lugar y se
toma nota de los recursos tecnoldgicos a utilizar para
la preparacion del presupuesto.

Director de la UTIT o Director de
Area de Soporte Técnico

Elabora y entrega el presupuesto a los organizadores
para que gestionen los fondos ante la UFl y la compra
bienes o servicios ante la UACI.

La adquisicion de bienes o servicios, podrd ser
gestionada directamente por la UTIT, dependiendo de
la urgencia del evento o de la complejidad para ia

adquisicidn de los recursos tecnoldgicos a utilizar en el
evento.

Director de la UTIT o Director de
Area de Soporte Técnico
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Pianifica y organiza la atencion de la parte técnica del [ Director del Area de Soporte
| evento y solicita la logistica necesaria para el traslado Técnico
6 e instalacién de los equipos.
Programa la atencién del evento y asigna al Técnico de
Soporte Técnico que apoyara el evento. o - N
Se asegura de la correcta instalacion de los equipos | Reporte del evento 2ar 'Tg:niw de Soporte Técnico
informaticos y brinda soporte durante e! evento. Al | correo electrénico
finalizar, procede a la desinstalacidn y retiro de los
equipos utilizados.
7 Informa sobre la finalizacién del evento y de ser
necesario, genera reporte del evento para el Director
de Soporte Técnico, sobre problemas o inconvenientes
que se hayan suscitado durante la realizacién del
evento. |
Evalia el evento con el técnico y de ser necesario | Reporte del evento por Director de Scporte Técnico y
g informa o retroalimenta al Director de la UTIT sobre la | correo electrénico Técnico de Soporte Técnico
experiencia que se dio, para evitarla en los eventos
futuros.
9 Cierra el requerimiento en el Sistema de Atencién de Técnico de Soporte Técnico
Usuarios.
10 Termina Procedimiento.
. __Control de Emisién _ TN
Elabord : j Revisd : . / Autm_:d .
Nombre | Rafael Oswaldo Renderos Eliseo Humberio S}:boﬁ) Gracipdp Nolasco \
Cargo | Director de-Sepqrte Técnkd / Director geAnmovaci(y Desarrolla Direck@hde laUNT | /4%, N
el Lo [
: 3¢ UTIE o
Fecha | 30 de Julio de 2018 31 de Julio de 2018 10 de Afpsto de 2038 \(S7 %
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones

Area Responsable

Soporte Técnico

Proposito | Facilitar a las diferentes Unidades, los proceses de adquisicidn de recursos tecnoldgicos que les permitan
contar con equipos informaticos que respondan a las exigencias y necesidades del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Alcance | Todo el Ministerio.
Base Lepgal Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

o L

Ley General de Presupuesto

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas

4. Instructive No. 2 para el Servicio Exterior

Consideraciones
Especiales{Paliticas}

los mismaos.

Investigar en el mercado para adquisicién de equipos, para determinar estdndares y actualizaciones de

Instrumentos | No Aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe de la UACI o de las Representaciones
Consulares y Diplométicas, la Solicitud de Evaluacion
Técnica para la adquisicién de equipos informéticos,
adquisicién de programas o contratacién de servicios.
En algunos casos especiales, la solicitud puede ser
enviada por la Direccién General del Servicio Exterior.

La Solicitud de Evaluacién Técnica debe ser
acompafiada por las ofertas de los equipos, programas
0 servicios a ser evaluadas.

Solicitud de evaluacidn
técnica y ofertas de los
equipos.

Asistente Administrativo UTIT,
Director de Soporte Técnico o
Director de la UTIT

Revisa la Solicitud de Evaluacién Técnica de los
Equipos, programas o servicios a evaluar y la asigna al
Director del drea correspondiente.

Director de la UTIT

Analiza la solicitud y verifica que los montos ofertados
estén dentro de la disponibilidad presupuestaria
aprobada por medio de la SABS correspondiente y
asigna al Técnico que atenderd la Solicitud. Si no
cumple con [a disponibilidad presupuestaria, va al paso
9.

Director de Area

Verifica el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, contra los Estdndares recomendados por la
UTIT. Genera los cuadros Técnicos y econdmicos
comparativos y la respectiva recomendacion.

Envia la Opinidon Técnica al Director de Area
correspondiente para su respectiva validacién.

Documento de
Especificaciones Técnicas
para Adquisicion de Equipo
Informatico.

Técnico de Soporte Técnico.

Revisa la opinién Técnica, si detecta inconsistencias o
errores en la opinidn técnica, se la devuelve al Técnico
de Soporte Técnico, quien regresa al Paso 4,

Si_la Opinién Técnica esta correcta, la autoriza y la

Cuadros comparativos

Director de Area
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devuelve al Tétnico de Soporte Técnico para que
prepare el memorandum de remisidn.

Prepara el memorandum de remisién de la opinion
técnica con sus respectivos anexos.

Memorandum con opinién
técnica

Asistente Adml-nlstrativo UTITy

Revisa el memorandum de remisién de la opinidn
técnica. En caso de encontrar errores o inconsistencias
en la opinién técnica, sclicita al Director de Area o al
Técnico que atendid la solicitud, a que realice las
correcciones. Regresa al paso 4 de este procedimiento.

Si la Opinién Técnica, esta correcta, la aprueba y la
asigna a la Asistente Administrativa o al Director de
Area para que prepare el envio a la Unidad solicitante.

Memorandum Con opinién
técnica

LA

Director de la UTIT

Imprime el memorandum y solicita firma al Director de
la UTIT o al Director de Area. Luego envia la Opinién
Técnica a la Unidad Soiicitante,

Memordandum con opinidn
técnica firmado

Asistente Administrativo UTIT

Termina Procedimiento

wontrol de Emision

~

Elabord : Revisd : \ Auto
Nombre | Rafael Oswaldo Renderos Eliseo Humberto Sorto /] Grilq{an\ Nolasgp.
Cargo | Director de Sopgrte Técrlitd Director Janovaciéfesdrrollo Dirkdtor dela UTIT / [/8s*
Firma g ) - &_ £
Fecha | 30 de Julio de 2018 ST tutiode2fts— 10 de Aosto de 2003 \(€"y
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Informacidén General
Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Soporte Técnico

Informacién y Telecomunicaciones

Propésito

Atender la demanda de instalacion de equipo informatico a los usuarios del Ministerio de Relaciones
Exteriores para lograr una mavyor optimizacion de los mismos.

Alcance

Todo el personal de la SEDE del Ministerio.

Base Legal | 1.

i

3. Ley General de Presupuesto,

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

Consideraciones | 1.
Especiales{Politicas)

ser tecnologia de punta.

custodia.

Realizar investigacién de Avances Tecnoldgicos para definir el equipe a utilizar sin necesariamente

2. Elcvido y custodia es responsabilidad del usuario al que le ha sido asignado el equipo.

3. Elusuario debe reportar a la UTIT las fallas o problemas en el funcionamiento de los equipos.

4. Cuando el costo de reparacién de un equipo sobrepase el 60% del costo del equipo, se procederd a
solicitar descargo del mismo, salvo casos especiales. Lo anterior serd evaluado por el Director del
Area de Soporte Técnico y el Director de la UTIT.

5. Los equipos descargados estaran bajo responsabilidad de la Unidad de Activo Fijo, asi como su

Instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo |

Recibe la solicitud de distribucidn de equipos nuevos,
reasignacion de equipos o descargo de equipos. Ingresa
la solicitud al Sistema de Atencién a Usuarios y traslada
solicitud a Director General.

Solicitud

Responsable

Asistente Administrativo de la
uTIT

J

Si es una solicitud de equipo nuevo, revisan la
disponibilidad de equipo. Si existe disponibilidad, el
Director de la UTIT aprueba la nueva distribucién y
continda con el paso 4.

Si no hay disponibilidad de equipo, informa al
solicitante de que no existen equipos y finaliza el
procedimiento.

" Director de la UTIT y Director del
Area de Soporte Técnico

Si es una reasignacién o un descargo de equipos,
margina la solicitud al Director de Area de Soporte
Técnico.

Director de la UTIT y Director del
’ Area de Soporte Técnico

Recibe la solicitud, y procede a organizar al personal
que atenderd la instalacion del equipo y planifica el
tiempo de acuerdoe a la cantidad de equipo a trasladar
y al personal disponible,

Director de Area de Soporte
Técnico

|

Solicita a los usuarios que tienen asignados los equipos,
ponerlos a disposicién para proceder a realizar las
configuraciones necesarias.

Técnico de Soporte Técnico

Facilita el equipo para desarrollar el trabajo de
|_instalacién y configuracién.

Usuario Solicitante
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, | Desarrolla el trabajo de instalacion y configuracién de Técnico de Soporte Técnico
los equipos para el nuevo usuario al que serd asignado
Al finalizar la instalacion y configuracién, verlifica el Técnico de Soporte Técnico
buen funcionamiento de! equipo junto a los usuarios.
8 | En caso de detectar problemas, procede a corregirlos,
de lo contrario, notifica al usuario sobre la finalizacién
instalacién del equipo.
Cierra el requerimiento en e} Sistema de Atencién a Técnico de Soporte  &cnico
9 Usuarios
10 Termina Procedimiento
Control de Emisién { \
Elabor6 : Reviso \ Autoyizd : N
Nombre | Rafael Oswaldo Renderos Eliseo sorto % Gp&iano\QIola?gJ \acio >
Cargo | Director de Soporte Técri 0) Director de Inpovacig ,esﬁrrollo Di\*c\or de\l{UTIT ] %"';"“W ;,:3'.,/
Firma -/_ ) ‘{ K % , 3 ‘%%
- - ES
Fecha | 30 de Julio de 2018 “

31 de Julio de 29(8

10 deﬁgsto de 201‘8\
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Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo de Computadoras en la Sede

] Codigo | PR-UTIT-05
Tipo | INTERNO X
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Pagina | 1de2

Unidad Organizativa

Informacién General

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones

Area Responsable
i

Soporte Técnico

Brindar el mantenimiento preventivo a los equipos informaticos de las Sede, de tal manera que estén de

Ley General de Presupuesto.
Normativa de Austeridad.

et o) b

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Propdsito
acuerdo con las exigencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, y permitir que los funcionarios
desarrollen sus trabajo de la mejor manera.
Alcance | Todo el Ministerio {SEDE)
Base Legal Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

e §

Anualmente, es necesario reahzar un estudio de mercado, para actualizar los estdndares técnicos que
deben cumplir los equipos que seran recomendados adquirir para atender la demanda de equipos por
parte de las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio.

Instrumentos

Plan de Mantenimiento del afo actual, donde se explican las rutinas que se deben ejecutar en Jos
equipos.

: Descripcion de Actividades )

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Entre los meses de Septiembre a Noviembre, elabora

Plan de Mantenimiento

Director de Area de Soporte

1 | el Plan de Mantenimiento Preventivo para el préximo | Preventivo. Técnico
afio y lo presenta al Director de la UTIT.
Solicita a la Unidad de Recursos Humanos Institucienal | Correo electrénico o Director de Area de Soporte
(URHI) realizar las gestiones de reclutamiento de | memordndum Técnico
pasantes ante las universidades e institutos técnicos
5 para realizar el mantenimiento preventivo de las
computadoras,
Es mandatorio que los pasantes a reclutar tengan
estudios o especialidades en Informética. 1 ]
3 La URH! selecciona a los posibles candidatos y los | Curriculos de posibles URHI
envia a la UTIT para su respectiva evaluacién , candidatos
Entrevista a los pasantes propuestos para evaluar el | Candidatos seleccionados Director de Area de Soporte
4 | nive!l de conocimientos. Informa al Director de la UTIT Técnico
sobre los resultados de las evaluaciones. |
Informan a la URH! sobre los resultados y le solicitan | Correo electrénico Director de Area de Soporte
5 que formalice el reclutamiento de los pasantes Técnico
seleccionados. |
Presentacion de los pasantes seleccionados. En | Pasantes Director de Area de Soporte
reunién con Director de la UTIT, se les da a conocer las Técnico
6 | instrucciones sobre horarios de trabajo, control de
asistencia, y las normas de conducta que se deben
mantener en la Institucién. i PR
7 Los pasantes inician las labores de acuerdo al Plan de | Plan de Mantenimiento del Director de Area de Soporte
Mantenimiento elaborado para el afio actual. afio actual. Téchico y Tutor de los Pasantes
3 Los pasantes ejecutan {as tareas de mantenimiento | Formulario de Tutor de los Pasantes y Pasantes

| preventivo a los equipos. Al finalizar labor, prueban la

Mantenimiento Preventivo.




Proceso: codi PRUTITOS,
SOPORTE TECNOLOGICO P7) Tipo |NTERNG X
-COMPARTIDG -
Ministerio de Nombre del Procedimiento; Verei o0
Relaciones Exteriores | Mantenimiento Preventivo de Computadoras en | g.de Pigina | 2de?2

computadora, lienan el formularic de Mantenimiento
Preventivo y solicitan la firma del usuario que tiene
asignado y le piden validar que la computadora
funciona correctamente.

En caso de encontrar equipos con problemas, se
procede a informar al Tutor de los Pasantes para que
elabore el Informe correspondiente.

Las pasantes archivan los formularios completos con
las respectivas informacidn, firmas y sello de la UTIT

AMPO de archivado de los
Formularios de

Tutar ¥ los Pasantes y Pasantes.

9 Mantenimiento Preventivo
por direcciones
organizativas de afio actual.
Revisa que toda la informacién sobre los equipos Director del Area de Soporte
atendidos esta completa. Técnico.
10
Toma nota de los equipos que fueron reportados con
problemas, para su posterior atencidn.
El Tutor de los Pasantes y Director de Soporte Técnico Director de la UTIT, Director de
11 o el Director de ia UTIT firman los formularios de la Soporte Técnico y Tutor de los
Institucién donde estudran los pasantes y proceden a Pasantes { técnico del 4rea de
entregarlos a cada pasante. Soporte Técnico)
12 Termina el Procedimiento
Contro} de Emisién / N
| Elabord : Revisd : \ Autﬁ :
| Nombre | Rafael Oswaldo Rendergs Eliseo Humberto Sorto - Graflapo Nokseo” | #Zracion
Cargo | Director de Soporte En co Director de Jnnovacij ’D,e(r‘arrollo Dire&@\ dela UTQ' / ﬁ;’"‘- .iwbs% )
i g o)
Firma ; ek Tfﬁ:ﬂ:. ;f’;
Fecha | 30 de Julio de 2018 | s1deruticoe 28 10 de Agdsto de 2018 \\\& &7
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Seguridad informatica
Informacion y Telecomunicaciones
Propdsito | Brindar atencién inmediata a los incidentes de Seguridad Informatica que sean reportados o identificados

¥ que pongan en riesgo la seguridad de la informacion procesada en los sistemas o que pongan en riesgo
los servicios tecnolégicos brindados por la UTIT al Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance
Personal técnico de la UTIT

Todo el Ministerio de Relacicnes Exteriores

Base Legal | »
» Politica Informatica Institucional

Cuentas de {a Republica.

e ey especial contra los delitos Informaticos y conexos

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores

e Decreto No 24: Reglamento para el Uso y Control de TiC en Entidades del Sector Publico. Corte de

Consideraciones
Especiales {Politicas)

Politica Informdtica Institucional - Politicas generales apartado: Incidentes de seguridad informéatica

Instrumentos | Planes Estratégicos,

Inventario de Sistemas de Informacion,
Matriz de Riesgos y Planes de Contingencia,
Documentacion de manejo de incidentes

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Deteccidn del incidente por medio de monitoreo Técnicos de la UTIT, Empleados
1 constante de los servicios, por un reporte de un evento del Ministerio
de seguridad informatica de parte de los usuarios,
desastre natural u otro tipo de eventos.
Realizan una evaluacion del origen del Incidente de | Documento de Clasificacidn | Técnico UTIT
2 | Seguridad Informatica para escalarlo al Oficial de |y Seguimiento de Incidentes
Seguridad Informadtica o al Director de la UTIT. de Seguridad Informética
Realizan el analisis del Incidente para tipificarlo de Documento de Clasificacidn | Técnico de la UTIT, Oficial de
acuerdo con una de las siguientes categorias: y Seguimiento de Incidentes | Seguridad Informdtica y Director
1. Acceso no autorizado a sistemas de Seguridad Informética de la UTIT.
3 2. Denegacion de servicio
3. Divulgacién de informacién sensible
4. Infeccidn de Malware
5. Fallos y errores humanos involuntarios
6. Desastre natural u otro tipo de evento,
Identifican la severidad e impacte potencial del Técnico de la UTIT, Oficial de
4 | incidente, de acuerde con una de las siguientes Seguridad Informatica y Director
categorias: Alta, Media o Baja. de la UTIT.
En base al andlisis del incidente e identificacion del | Documento de Clasificacion | Oficial de Seguridad Informatica y
impacto de la informacidn afectada, los responsables de |y Seguimiento de Incidentes | Director de la UTIT.
los procesos y la ubicacién de los activos involucrados, |de Seguridad Informética
5 se identifican y se determinan las actividades a realizar

orientadas a proteger la informacion.

Se definen las acciones a realizar para la atencidn
inmediata del incidente y convocan a los Técnicos de la
UTIT para ejecutar.
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Se procede a elaborar una documentacion del
incidente, donde se defina el origen, el impacto, las
acciones y las medidas de prevencidn para la proteccidn
de informacion y los activos informaticos del Ministerio.

Documentacidn del
Incidente

Director de la UTIT, Oficial de
Seguridad Informatica, Directores
de Area y Técnicos.

Informa a los responsables de los procesos afectados y
les notifica sobre las acciones a ejecutar con el objetivo
de recuperar y restablecer los servicios o sistemas
afectados.

En caso de ser necesario, informa a los Titulares y pide
autorizacion para proceder a ejecutar medidas de
prevencién.

Correos electrénicos o
llamadas telefdnicas

Director de la UTIT

Autorizara al Oficial de Seguridad Informatica, a los
Directores y Técnicos involucrados, para que procedan
a tomar las acciones necesarias de acuerdo al incidente.

Director de la UTIT

Ejecutan el Plan de Respuesta al Incidente, asi como
las acciones necesarias para recuperar o restablecer
los servicios o sistemas afectados.

Oficial de Seguridad Informdtica,
Directores de Area o Técnicos.

10

Verifica el resultado de las acciones ejecutadas. Si el
incidente ha sido superado, verifica que se han aplicado
las medidas recomendadas para evitar incidentes
similares e informa al Director de la UTIT de que el
incidente ha sido superado y contindan en el paso 11.

Si el incidente no ha sido superado, analizan
nuevamente la situacion, se buscan nuevas alternativas
para superar el incidente y se modifica el Plan de
Respuesta y regresan al paso 9.

Oficial de Seguridad Informética

11

Proceden a realizar pruebas de los sistemas o servicios
con los usuarios y verifican que todo funciona
normalmente. En caso de que los servicios funcionan
con normalidad, continua con el paso 12, de lo contrario
regresa al paso 9 de este procedimiento.

Directores de Area o Técnicos

12

Notifica a los usuarios del restablecimiento de sistemas
y servicios afectados.

Director de la UTIT

13

Revisa el Plan de Respuesta de Incidentes y de ser
necesario, propone la implementacién de nuevas
medidas correctivas que impidan la repeticion de
incidentes o propone la impiementacién de nuevas
medidas gque permitan |a deteccién temprana de
incidentes de seguridad informatica.

Recopila toda la informacién relacionada con el
incidente y las acciones ejecutadas para superar el
Incidente y elabora el Informe de Atencién del
Incidente.

Informe de Atencién de
Incidentes

Oficial de Seguridad Informética
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Oficial de Seguridad Informatica

Registra el incidente en la bitdcora de incidentes de | Bitacora de atencién de
Directores de Area o Técnicos.

} | seguridad informatica. incidentes.

. l Finaliza el procedimiento. '
3

Control de Emisién { ,;\

Eiaboré : Reviso : A Autoﬁé :
Nombre | Roxana Heide Pérez Martinez Roxana Heide Pérez Martinez Gramo)gﬂascqﬁeyés
Cargo | Oficial de Seguridad Informdtica Oficial de Seguridad Informética Dire§ dMT ’
Firma &M& 5 A=
Fecha | 30 de Julio de 2018 31 de Julio de 2018 10 de Apsto de 201§
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Areas: Redes y Telecomunicaciones,
Informacion y infraestructura de Servidores,
Telecomunicaciones Sistemas de Informacion,

Plataforma de Mensajeria, Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.

Propdsito

Guiar y determinar la accion de gestién apropiada, asi como Ias prioridades para manejar los riesgos de las
tecnologias de la informacidn y telecomunicaciones, con el fin de proponer o implementar los controles
para protegerse contra estos riesgos.

Alcance

Unidad de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones. Este es un procedimiento transversal y
debe ser apoyado por todas las Areas que componen la UTIT.

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Decreto No 24 Reglamento para el Uso y Control de TIC en Entidades del Sector Publico. Corte de Cuentas
de |la Republica.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

No aplica

Instrumentos | Planes Estratégicos, Inventario de Sistemas de Informacién, Resultados de Prueba de Contingencia,
Inventario de Activos de Tl, Amenazas y Vulnerabilidades de Seguridad.
Plan de Mitigacién, Prevencién y Contingencia, Metodologia de Evaluacién de Riesgos, Matriz de Riesgos
de Tl
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe la Metodologia de evaluacién de riesgosy | Guia para identificacién y Director de UTIT, Oficial de
la socializa con los jefes de Area. valoracién de riesgos Seguridad informatica y Jefes de
1 . .
Institucionales en Sede areadelaUTIT
Identifica Riesgos de Tl y elabora la Matriz de Planes Estratégico Institucional, Jefes de drea de la UTIT
Andlisis Riesgos de TI. Inventario de Sistemas de
Informacién
5 Informe de Pruebas de
Contingencia, Inventarios de
distribucion de activos de Tl por
Area, Matriz de Gestién de
riesgos de TI
Analizar Riesgos de Tl Matriz de Gestién de riesgos de Jefes de drea de la UTIT
3 L
Desarrolla Plan de Mitigacién, Prevencion y Planes de Contingencia de Tl Jefes de area de la UTIT
4 | Contingencia (Puede ser en el mismo foermato de
la Matriz de Riesgos)
Unifica la Matriz de Andlisis de Riesgos de TI, Matriz de Andlisis de Riesgos de Oficial de Seguridad Informatica
5 Matriz de Riesgos Tl y los Planes de Contingencia | Tl, Matriz de Riesgo y Planes de
deTl Contingencia de Tl
Autoriza la Matriz de Andlisis de Riesgos de TI, Matriz de Andlisis de Riesgos de Director de UTIT
6 | Matriz de Riesgo de Tl y los Planes de Tl, Matriz de Riesgo y Planes de
Contingencia de Tl Contingencia de Tl
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Relaciones Exteriores identificar y Administrar Riesgos de Tl B ?
Divu galen UTIT la Matriz de Andlisis de Riesgos Tatr'l dz_ :ﬁ" fJis de Riesgos de Fuector deu T
7 de TI, Matriz de Riesgo de Tl y el Plan de l, M.atrlz ? M LS C
Contingencia de Ti Contingencia de Tl
EnviaMm 3 % ©Anabsis de Riesgos de TI, Matriz | Matriz de Andlisis de Riesgos de | 1fdctor de & IT
8 de Riesgo de Tl y el Plan de Contingenciade Tl a TI, Matriz de Riesgo y Planes de
UPDIC Contingencia de T
Mantiene y Monitarea del Plan de Contingencia Planes de Contingencia de Tl llefes de area de la UTIT
9 |deTl
10 Termina Procedimiento
Control de Emisién N
Elabord : Revisé : [ auborizs; }
Nombre | Roxana Heide Peréz Martinez Eliseo Humberto Sorto /7 Gra§lono Nolasco Reyes Tp® f‘g
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacidn y Telecomunicaciones

Areas Responsables

Areas: Redes y
Telecomunicaciones,
infraestructura de Servidores,
Sistenas de Informacion,
Plataforma de Mensajeria, Soporte
Técnico y Seguridad Informitica.

Propésito | Contrarrestar las interrupciones a las actividades y proteger los procesos criticos de los efectos de fallas
importantes o desastres en los sistemas de informacién y asegurar su reanudacion oportuna.
Alcance | Unidad de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones. Este es un procedimiento transversal y
debe ser apoyado por todas las Areas que componen la UTIT.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Cuentas de la Republica.

Decreto No. 24 Reglamento para el Uso y Control de TIC en Entidades del Sector Publico. Corte de

Consideraciones
Especiales(Politicas)

No aplica

Instrumentos
y de Administracion.

Contingencia

Matriz de Riesgos, Inventario de Sistemas de Informacidn, Inventario de Activos de Tl, Manuales de Usuario

Marco de Trabajo del Plan de Contingencia de T, Plan de contingencia de T, Resultados de Prueba de

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Establece el Marco de Trabajo de Continuidad del Marco de Trabajo del Plan Oficial de Seguridad Informatica
1 Servicio de Tl de Contingencia de T,
Matriz de Riesgos
Identifica los recursos Criticos de Ti Matriz de Riesgos, lefes de drea de la UTIT
Inventario de Sistemas de
2 Informacidn, Inventarios de
distribucién de Activos de TI
por Area
3 Desarrolla los Planes de Contingencia de Tl Plan de Contingencia de Tl lefes de drea de la UTIT
4 Unifica los Planes de Continuidad del Servicio de Tl Plan de contingencia de Tl Oficial de Seguridad Informatica
Revisa y autoriza |os Planes de Planes de Contingencia | Plan de contingencia de Tt Director de la UTIT
5 de TI.
Entrena sobre los Pianes de Continuidad del Servicio Plan de contingencia de T) lefes de drea dela UTIT
6 de T
Distribuye el Plan de Continuidad del Servicio de Tl Planes de Continuidad del Director de [a UTIT
7 dentro de la UTIT. Servicio de Tl
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Prueba los Planes de los Planes de Contingencia de Tl Manuales de Usuario y de lefes de drea de la UTIT
8 (Se prueba al menos un Plan de Contingencia de Tl de | Administracién, Informe de
un sistema de informacién) Prueba de Contingencia
9 Termina Procedimiento
Control de Emisidn
Elabord : Reviso :
Nombre |Roxana Heide Peréz Martinez Eliseo Humberto Sortom
Cargo | Oficia lde Seguridad hformatica Director de MW}A"OMO
Firma ; 8
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de Area Responsable | Innovacién y Desarrollo
Informacion y

Telecomunicaciones

Propdsito | Brindar continuidad en el acceso al correo electrdnico, traslado de usuarios y sus respectivos buzones de
correo hacia otro servidor debido a movimientos en oficinas de trabajo, traslado de cuenta hacia nuevos
equipos debido a movimientos internos en las distintas unidades organizacionales.

Alcance | Usuarios de la Sede y el Servicio Exterior.
Base Legal | Politica Informatica, apartado de Administracién de cuentas de usuario, articulos del 36-48.

Decreto No. 24 - Reglamento para el Uso y Control de TIC en Entidades del Sector Piiblico, de la Corte de
Cuentas de la RepUblica, Capitulo VI Seguridad de la Informacién, Art. No 28.

Consideraciones
Especiales({Politicas)

Para los traslados de personal hacia el servicio exterior o movimientos internos en las diferentes unidades
organizacionales, dependemos de la informacidn enviada por la URHI.

Para la Creacién de una nueva cuenta de correo, ésta debe ser autorizada por la URHI o por el Director de
la Unidad de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones (UTIT).

Para la creacion de las cuentas de correo institucional, se valida con el Area de Servidores que la cuenta de
usuario propuesta esté disponible y coincida con el usuario del dominio.

Dado que las cuentas de correo son para uso de una persona que desempeiiara un cargo en una Unidad
especifica, para el movimiento del contenido de una cuenta de un equipo hacia otro, se debera contar con
fa autorizacion del jefe inmediato superior del drea a la que pertenecia.

Instrumentos

Correo Electrénico, Memorandum, manual

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
Se recibe la solicitud del requerimiento y se | Solicitud por Correa | Asistente UTIT, Técnico de mensajeria
1 ingresa en la base de datos de Atencién a | electrdnico, Electrénica, Director de la UTIT
Requerimientos Inform3ticos. memorandum o
llamada telefénica
Atiende la solicitud de acuerdo con el tipo de | Solicitud Técnico de mensajeria Electronica
gestién a efectuar:
5i es una solicitud de Creacién de nueva cuenta de
correo, continua en el Paso 3
5 Si es una solicitud de Eliminacién o Desactivacién
de cuenta, continua en el Paso 6
Sies una solicitud de Trasiado de cuenta hacia Sede
o Servicio Exterior, se continda en el Paso 7
Sies una solicitud de Movimiento de cuenta a otro
equipo, continua en el Paso 8
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Creacién de nueva cuenta de correo:
Para la creacion de cuentas de correo:

¢  Enelcaso que lacuenta sea creada para la
Sede o cualquier otra Unidad Organizativa
(Embajada, Consulado o Misidn), que posea
administracidn a través de Directorio Activo
(AD), se valida con el Area de Servidores, que
la cuenta de usuario propuesta cumpla con los
estandares y las politicas requeridas para la
creacion de cuentas del Dominio

¢ En el caso que la cuenta sea creada para una
Unidad Organizativa que este fuera de la
administracion a través de Directorio Activo
(AD), se valida gue la cuenta de usuario
cumpla con los estindares y las politicas
requeridas para la creacion de la cuenta de
correo.

Procede a la creacidén de la cuenta de correo
electrénico y actualiza los datos personales en el
Directorio de Cuentas de Correo Electrénico del
Ministerio.

Solicitud

Técnico de mensajeria electrénica

Si el usuario utilizard el programa cliente de correo
para ingresar a la cuenta, se procede a instalar y
configurar en el equipc de cémputo asignado al
usuario.

Técnico de mensajeria electronica

Se entregan las credenciales para ingresar a la
cuenta de correo electrénico al usuario propietario
de la cuenta, con informacion sobre el Nombre de
Usuario, la contrasefa inicial y la direccién
electrdnica. Se continta en el paso 10.

Técnico de mensajeria electrénica

Eliminaciéon de cuentas de correo:

Se realiza el respaldo del contenido de la cuenta,
después, la cuenta se elimina del servidor donde
estaba alojado el buzén de correo y se continta en
el paso 10.

Documento de Base
de Conocimientos
Zimbra, numeral 15

Técnico de mensajeria electrénica

Traslado de una cuenta hacia otro servidor:

Se ejecutan los pasos para trasladar la cuenta de
correo de acuerdo a la fecha solicitada y se
continua en el paso 10,

Documento de Base
de Conocimientos
Zimbra, numeral 16

Técnico de mensajeria electrénica
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Traslado de cuenta hacia otro equipo: Documento de Base | Técnico de mensajeria electrénica o Técnico de

de Conocimientos
Se respaldan los dates almacenados en la mdquina | Zimbra, numeral 17
8 origen donde se encuentran los respaldos locales,
con la finalidad de ser trasladados hacia la nueva
computadora.

Soporte

Se instala y configura la cuenta de correo
electrénico en la computadora destino vy

Técnico de mensajeria electrdnica o Técnico de

Soporte

& posteriormente se procede a2 copiar los datos
respaldados del equipo origen.
Se registran los datos de la cuenta en el Listado de | Documento de Técnico de mensajeria electronica
10 - .
Cuentas de Correo Electrénico. Zimbra Users
11 Cierra el caso en la base de requerimientos. Técnico de mensajeria electronica
Termina procedimiento.
12
N
Control de Emisién { \
Elaboré : Revisd ; \ ﬂx\tor\zé :
Nombre | Alfredo José Acevedo Chicas Eliseo Sorto /7 ({Nanwolagco\ ] Z;eg‘,uﬁuﬂus”!- i)
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION (P5) |

Nombre del Procedimiento:
Monitoreo de la Plataforma de Mensajeria Electrénica

| Cédigo | PR-UTIT-10

Version | 3.0

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Pégina | 1de4

Informacién General .
Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de

Informacién Y
| Telecomunicaciones

Area Responsable

I Innovacién y Desarrollo

Garantizar la continuidad del servicio de mensajeria, por medio de la ejecucion de tareas de monitoreo

Politica Informatica (Version 2013), Apartado de Monitoreo y atencién de fallas de T\, articulos 77 al 79.

Decreto No 24 - Reglamento para el Uso y Control de TIC en Entidades del Sector Pdblico, de la Corte de

Propdsito
para verificar el éptimo funcionamiento de la plataforma de correo electrénico.

Alcance | servidores de Ia plataforma de mensajeria electrénica:
Servidor SMTP y MTA: Arambala
Servidor Mailbox Sede: Jicalapa

. Servidor Mailbox Exterior: Verapaz

Base Legal
Cuentas de la Repiblica.

Consideraciones No aplica.

Especiales(Politicas)

instrumentos Bitacora de administracién de cuentas de correo institucional.
Bitacora de fallas encontradas en el monitoreo.

Descripcidén de Actividades

No.

Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable

Se realizan diferentes tipos de maonitoreo,
relacionados con la Plataforma de Mensajeria
Electronica, de acuerdo con el siguiente detalle:

Si es monitoreo del estado de la Plataforma de

Correo Electrdnico Institucional, se continta con el |

paso 2.

Si es monitoreo de servidores de correo en listas
negras (Blacklist), se continda con el pasa 5.

5f es monitoreo de colas de mensajes en servidores, |

se continua con el paso 9.

Sies monitoreo de capacidad de almacenamiento en
servidores de correo, se continia con el paso 12.

Si es monitoreo de cuentas de correo inactivas, se
continia con el paso 16.

Monitoreo del estado de la Plataforma de Correc
Electrénico Institucional, ingresar a la consola de
administracion, con un usuario administrativo y con
privilegios de Administrador {Usuario y Password) en

el sitio https://correo.rree.gob.sv:7071

Técnico de mensajeria electrénica

Bitdcora de fallas | Técnico de mensajeria electrénica

encontradas en el
monitoreo

Revisar el estado de los principales servicios que se
ejecutan en los diferentes servidores de correo:

I Tacnico de mensajeria electrénica

L
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Servicie de SMTP (envio de correos), Verificar el
estado del servicic Mailbox (Almacenamiento de los
buzones de correo) y Servicio del MTA.

En caso que durante el monitoreo se detecte una
falla, en cualquiera de los servicios, se procede a
corregirla, por medic de reiniciar el servicio
afectado, en caso de que este apagado se inicia el
servicio e investigar sobre la causa que provoco la
falla en el servicio.

En caso de que la falla se encuentra fuera del alcance
del Area de Mensajeria, se realizan las gestiones con
las Areas internas de la UTIT para resclverlas como,
por ejemplo: Fallas en el DNS, Fallas en los enlaces
de la red de datos o Internet, Fallas en el servidor de
antispam. Se continda en el paso 22.

Técnico de mensajeria electronica

Monitoreo de servidores de correo en listas negras
(Blacklist}):

Ingresar en los sitios web que permiten verificar y
analizar el estado de listas negras de servidor de
correo, por ejemplo:

www.mxtoolbox.com
https://www.abuseipdb.com/
http://www.dnsbt.info/dnsbl-database-check.php

Bitacora de fallas
encontradas en el
monitoreo.

Técnico de mensajeria electrdnica

En caso de encontrase en las listas negras {Blacklist},
se realiza el procedimiento indicadoc en cada sitio
web, para solicitar que la IP sea removida de la lista
negra.

Captura de pantalla
de la solicitud de
remocion hecha al
Blacklists.

Técnico de mensajeria electronica

Se espera un tiempo prudencial para que nuestro
servicio de correo, sea removido del Blacklists.

Se monitorea que ei proceso de remocién sea
ejecutado en los sitios web de Blacklists.

Técnico de mensajeria electrénica

Compraobar que la direccidn IP del correo electrénico
este limpia en los sitios web, cuando el servicio ha
sido removido, se continta en el paso 22.

Técnico de mensajeria electrdnica

Monitoreo de colas de mensajes en servidores:
ingresar a la consola de administracién, con un
usuarioc administrative y con privilegios de
Administrador (Usuario y Password) en el sitio
https://correg.rree.gob.sv: 7071

Bitdcora de fallas
encontradas en el
monitoreo.

Técnico de mensajeria electrénica

10

Monitorear los siguientes aspectos:
¢ Dominio de destinatario.

s |IPorigen.

e Dominio del remitente.

Técnico de mensajeria electrdnica




11

12

s Direccidn del remitente.

e Direccion del destinatario.

¢ Errores en cuentas de correos.

Se analizan los motivos de |a retencién de correo y
se ejecutan las acciones de acuerdo con el
inconveniente detectado.

Se continda en el paso 22.
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Técnico de mensajeria electrénica

servidores de correo:

Ingresar al sisterna operativo del servidor de correo
por conexion S55H (Usuario y Password con
privilegios de administrador).

13

Monitorear el espacio de almacenamiento
disponible en los siguientes aspectos: tamario total,
tamafio disponible y tamafio ocupado en cada
particidn del servidor.

‘Monitoreo de capacidad de almacenamiento en | Biticora de fallas

encontradas en el
monitoreo.

Técnico de mensajeria electronica

14

Verificar estadisticas y crecimiento del espacio en
disco del servidor.

15

Cuando el espacio utilizado en disco supere el 75%
de su capacidad total, se notificard inmediatamente
a las jefaturas correspondientes de la UTIT con el
objetivo de tomar las medidas necesarias para
recuperar o incrementar el espacio disponibie. Se
continua con el paso 22,

16

17

Monitoreo de cuentas de correo inactivas:

Ingresar a la conscla de administracién, con un
usuario administrativo y con privilegios de
Administrador (Usuario y Password) en el sitio

https://cpr__r_t_eg.rree.gob.sv:7071

Técnico de mensajeria electrénica

Técnico de mensajeria electronica

Técnico de mensajeria electronica

Bitacora de
administracion de
cuentas de correo
institucional

Revisidn de cuentas inactivas por mas de tres meses,

18

| En el caso de encontrar una cuenta inactiva por mas

de tres meses, se contacta al usuario o la persona
encargada de la cuenta institucional para validar si la
cuenta es necesaria.

19

20

En el caso de confirmar que la cuenta, no serd
utilizada, se solicita autorizacién al Director de la

Técnico de mensajeria electrénica

Técnico de mensajeria electrénica

Correo  electrénico
de confirmacién

| UTIT para eliminar la cuenta.

Se realiza respaldo del buzdn de correo.

21

22

Técnico de mensajeria electrénica

Técnico de mensajeria electrénica

Se elimina la cuenta.

Se registra el resultado del monitoreo y se
documenta el caso en la biticora.

Técnico de mensajeria electrénica

Bitdcora de | Técnico de mensajeria electrénica

administracion de
cuentas de correo
institucional
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23 | Termina el procedimiento

Control de Emisién

N
Elaboro : Revisé: ( Auto\'{zo' ATy
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Informacién y Telecomunicaciones

Propésito

Realizar un Control periddico en cuanto a las fallas de los servidores del Ministerio con el propésito de
toma decisiones en estructura de hardware y de rendimiento de software.

A través de deteccion de eventos se lleva el control de los diferentes estados de los servidores tales
como: actualizaciones de los sistemas operativos, fallas de algunas aplicaciones, caidas de algunos
servicios y equipos. Por todo esto se lleva una bitdcora mensual de los problemas que presentan algunos
servidores en cuanto a fallas o algin evento relevante.

Alcance

Control de Servidores del Ministerio.

Base Legal

Politicas Informaticas - UTIT

Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de informacién y Comunicaciones en
las entidades del Sector Publico. Art. 26 Capitulo VI “Seguridad de la informacién” {Diario Oficial Tomo N.
404, fecha 8 de Julio 2014 Numero 125.

Consideraciones

1. Se deberd de llevar un formulario periédico de los sucesos de los servidores con respecto a: caida de

Especiales{Politicas)

bases de datos.

con sus respectivas fechas.

los sistemas, fallas por accesos erréneos de archivos, fallas en el sistema operativo, fallas fisicas y
operaciones de actualizaciones de Sistema Operativos, también nuevas versiones de aplicaciones y

2. Se debera de llevar a través del formulario el motivo de falla o el diferente problema que presento

instrumentos

Bitacoras de Infraestructura de Servidores {(ANE-UTIT-05)
Bitacora Diarta de Labores de Servidores (ANE-UTIT-16)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Determina los pardmetros que tendrén la bitacora y su Director de Area de
respectiva ubicacion en algun servidor. Infraestructura de Servidores
Revisa diariamente los eventos de cada uno de las Director de Area de

2 plataformas de servidores peridédicamente. Infraestructura de Servidores y/o

técnico de Plataforma Operativa

Si se encuentran anomalias en algin servidor, se ANE-UTIT-05 Director de Area de

3 actualiza bitacora con las fechas en que ocurrid el ANE-UTIT-16 Infraestructura de Servidores y/o
incidente. Técnico de Plataforma Operativa
Informa al Director General de UTIT que el servidor Director de Area de

a recibird mantenimiento por planificacién anual Infraestructura de Servidores.
evaluando los dias a realizarse.

5 Autoriza el mantenimiento. uTIT
Desarrolla el mantenimiento o si acaso ocurrid un ANE-UTIT-05 Director de Area de

6 problema y solucién se procede a llenar |a bitacora con ANE-UTIT-16 Infraestructura de Servidores y/o
la fecha que ocurrid el evento. Técnico de Plataforma Operativa.

7 Registra eventos de mantenimiento y fallas para el ANE-UTIT-05 Director de Area de
sistema de ups central y Sistema de Anti-Incendios ANE-UTIT-16 Infraestructura de Servidores y/o
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Relaciones Exteriores

ubicados en el Centro de Datos de la UTIT.

Técnico de Plataforma Operativa.

Termina Procedimiento

Control de Emision

Elaboré :

Reviso :

ﬁutw 3

Nombre | Guadalupe Salome Arévalo

Eliseo Sorto
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Cargo | Directora del Area de
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones

Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Propdsito | 1. Brindar a los usuarios, espacios compartidos, donde ellos puedan almacenar la informacion
importante, que esta relacionada con las funciones que realizan.

2. Mantener la seguridad de la informacion almacenada en los servidores, de tal manera que los datos
cumplan los principios de confiabilidad, integridad y confidencialidad en la informacién.

3. Mantener el buen funcionamiento de los servidores, supervisando el rendimiento, analizando el
comportamiento del sistema con el objeto de detectar nuevas necesidades del hardware o
actualizaciones.

Alcance | El servicio de las diferentes unidades y direcciones del Ministerio en acceso de informacion a los
servidores.
Base Legal | 1. Normas Técnicas de Contral Interno.

2. Politicas Informética -UTIT

3. Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones
en las entidades del Sector Publico.

Art. 26 Capitulo VI “Seguridad de la informacién” {Diario Oficial Tomo N. 404, fecha 8 de Julio
2014 Numero 125.
Consideraciones | 1. Debera de revisar los archivos en los servidores que contengan musica, videos o imagenes no
Especiales(Politicas) relacionadas con el trabajo en periodo de tiempos.

2. Debera de eliminar de los servidores los archivos que contengan muisica {mp3, wav, wma), videos
(mpg, jpg, mov, avi) o imégenes no relacionadas con el trabajo (jpg, bmp, gif, tif).

3. Deberd de aplicar los tipos de derechos {permisos y seguridad) para cada carpeta y agregar nuevos
usuarios.

4. Debera de supervisar el mantenimiento o limpieza de los servidores por el personal del drea de
servidores.

5. Debera de administrar las politicas de grupos.

6. Debera de mantener Algunas conexiones de los servidores en forma remota para ser administrados.

Instrumentos

1. Formulario de Creacion de Carpetas Compartidas (ANE-UTIT-10)
2. Bitacoras de Infraestructura de Servidores (ANE-UTIT-05)
3. Bitdcora Diaria de Labores de Servidores (ANE-UTIT-16)

Descripcién de Actividades

carpeta compartida.

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe por correo electrénico o formulario de solicitud Solicitud de espacio de Director de Area de
para espacio de almacenamiento compartido de almacenamiento Infraestructura de Servidores

1 informacién por parte de la unidad/departamento,
debidamente autorizada por el Director solicitante.
Autoriza el espacio en el servidor dependiendo de [a ANE-UTIT-10 Director de Area de

5 cantidad de informacién a almacenar y del espacio en Infraestructura de Servidores
el servidor,
Envia por correo electrénico o por medio escrito el Lista de usuarios Usuario Solicitante

3 listado de los usuarios que tendridn derechos a la
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Recibe requerimiento y efectla la creacién de carpetas ANE-UTIT-10 Técnico de Plataforma Operativa
y derechos de usuarios segin requerimientos de [a
4 .
unidad/departamento.
Revisa el nuevo acceso de las carpetas y se dirige al Técnico de Plataforma Operativa
5 | departamento o unidad que lo solicito.
Revisa las estaciones de trabajo por los tipos de Técnico de Soporte Técnico
derechos, permisos y seguridad, y verifica que los
6 permisos funcionen correctamente. Si existen
problemas de derechos se comunica con el Técnico de
Plataforma Operativa.
Corrige los problemas de derechos de permisos y Técnico de Plataforma Operativa
7 seguridad.
Ensefia al usuaric como debe utilizar el acceso y Técnico de Soporte Técnico
3 notifica al Director de Area de Plataforma de
Servidores.
Recibe informe mediante mensajeria de correo | Informe electrénico Director de Area de
9 electrénico que se finalizé la creacién de carpetas y | ANE-UTIT-05 Infraestructura de Servidores
notifica al usuario. ¥ registra en bitdcora de Servidores | ANE-UTIT-16
10 Envia notificacidn al solicitante que tiene permisos de | Notificacién Director de Area de
accesos de [a carpeta. Infraestructura de Servidores
Realiza monitereo semanal del servidor de archivos, si Director de Area de
11 | encuentra archivos con extensién no permitida, Infraestructura de Servidores
notifica al usuario que esos archivos se eliminaran.
12 Elimina los archivos con extensiones no permitidas. Director de Area de
Infraestructura de Servidores
13 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Revisé :
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto "
Cargo | Directora del Area de Director de Innovacide®y;Desarrollo
Infraestructura de Servidores Py
Firma W
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Proceso:

ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE SERVIDORES [P4)

Nombre del Procedimiento;
Gestidn de permisos de programas gue utilizan los usuarios

Cédigo P_R—UTIT-13

Tipo | INTERNG X
| COMPARTIDO
Version | 3.0
Pagina | 1de2

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnoiogias de la
Informacién y Telecomunicaciones

Informacion General

Area Responsable

Infraestructura de Servidores

Propdsito

Normar el uso de programas, aplicaciones informaticas o software por parte de los usuarios. Evitar el uso
de aplicaciones que afecten o pongan en riesgo el estado de las redes internas de Ministerio o que pongan
en nesgo la confiabilidad, integridad y confidencialidad en la informacion.

Alcance

ejecucién de programas no deseados.

La UTIT dispone de Plantillas de Politicas de Grupo, donde se autorizan las aplicaciones que pueden ser
ejecutadas por los usuarios, lo cual contribuye a incrementar los niveles de seguridad, al no permitir la

Consideraciones | 1.
Especiales{Politicas)

Base Legal '1. Politicas Informatica — UTIT

Numero 125.
sistermna.

establecidos.

Instrumentos 1.

2. Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones
en las entidades del Sector Publico (CdC).
3. Art. 26 Capitulo VI "Seguridad de la informacidn” {Diario Oficial Tomo N. 404 de fecha 8 de Julio 2014

Debera de evitar programas que descargan software o ejecuten acciones que puedan dafiar e!

2. Debera conceder los tipos de derechos {permisos y seguridad} para los programas autorizados.
3. Debera de Supervisar el mantenimiento de los permisos de seguridad de acuerdo con los estandares

4. Deberd de administrar las politicas de grupos.
Bitdcoras de Actividades diarias (ANE-UTIT-08)
2. Formulario de Solicitud y Autorizacién de Software (ANE-UTIT-09)

No.

Descripcion de Actividades

Actividad

Recibe por correo electrénico o formulario escrito, la
solicitud de autorizacién para instalar o ejecutar una
aplicacion o programa para el desarrollo de sus
actividades, justificando [a utilizacién de la aplicacién o
programa. Esta debe ser debidamente autorizada porel
Director solicitante.

Pasa al Director General la solicitud para autorizacion,
ingresa solicitud a Base de Datos de Atencidn a
Usuarios.

Documento de Trabajo

Responsable

Selicitud

Solicitud marginada

Asistente de UTIT (Help Desk)

1" asistente de UTIT (Help Desk

Recibe Solicitud, analiza y la autoriza. Si no autoriza
notifica a Solicitante.

Recibe Solicitud autorizada de
programas a instalar.

aplicaciones o

Agrega a la plantilla de restricciones de las politicas de
grupc del Directorio Active de Windows, las
aplicaciones o programas autorizados, mediante
formulario de solicitud y autorizacién de software.

Solicitud autorizada

ANE-UTIT-09

UTIT

Director de Aérea de
Infraestructura de Servidores

Técnico de Plataforma Operativa

Prueba la modificacion en plantilla de politicas.

Técnico de Plataforma Operétiva
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direccién que lo solicito.

Supervisa si se efectio la autorizacion de aplicaciones
en la estacidn de trabajo de la unidad, departamento o

Técnico de Soporte Técnico

bitdcora de actividades diarias

Notifica al Técnicos de Plataforma Operativa que ya fue
8 | atendida su solicitud. Registra el requerimientc a la

ANE-UTIT-08

Técnico de Soporte Técnico

9 Usuarios.

Cierra el caso en ila Base de Datos de Atencidn a

Técnico de Plataforma Operativa

10 Termina Procedimiento

Control de Emisidn

Elaboré :

Reviso :

Nombre | Guadalupe Salome Arévalo

Eliseo Sorto
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Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Infraestructura de Servidores
Informacidn y Telecomunicaciones
Propdsito | 1. Prevenir la pérdida o dafio en la informacién causados por las fallas del disco duro, borrado
involuntario de informacidn por parte de los usuarios, infecciones por algtn tipo de virus, fallas en
los componentes de hardware por variaciones en la potencia eléctrica o por pérdida de informacién
causada por algun tipo de desastres.
2. Mantener la informacién en copias de respaldo permitiendo seguridad y confiabilidad en la
informacién de servidores del Ministerio.
Alcance | Respaldo de informacion de Servidores de la sede del Ministerio.

Base Legal | 1. Se debe respaldar toda Informacién almacenada en los Servidores como, por ejemplo: [a informacién
almacenada en las Bases de datos que es producto del trabajo realizado a través de los sistemas de
informacidn institucionales.

2. Los procesos de respaldo se deberan ejecutar semanalmente un “respaldo completo”.

3. Los respaldos incrementales se deberdn ejecutar de acuerdo a la necesidad del servicio a respaldar.

4. Se debera tener en consideracién que los procesos de respaldo se ejecuten cuando los usuarios no
estén accediendo o modificando los datos.

5. Se debera mantener un control de los dispositivos de respaldo, como cintas, como discos duros
externos o dispositivos NAS} que contienen los respaldos realizados.

6. Con el objetivo de que los respaldos pueden ser restaurados, es mandatorio que los procesos se
verifiquen periddicamente para tener certeza de que la informacién sers recuperada de forma ripida
y segura.

Consideraciones | 7. Toda Informacidén almacenada en los Servidores sean estos bases de datos, Documentos y
Especiales(Politicas) aplicaciones deberd ser respaldadas semanalmente.

8. Los respaldos de Informacidn se deben de efectuar semanalmente.

9. Los respaldos se deberdn de realizar en forma incremental o completa de acuerdo a la necesidad del
servicio a respaldar.

10. Deberd de ser conveniente que durante el proceso de respaldo no acceder o modificar los datos.

11. Debera de mantener un control de las cintas o dispositivos (discos duros externos o dispositivas NAS)
gue contienen los respaldos realizados.

Instrumentos | 1. Bitacoras de Respaldos de Servidores. (ANE-UTIT-03)

2. Formulario de Solicitud de copia de bases de datos (ANE-UTIT-14)

3. Bitdcora Diaria de Labores de Servidores (ANE-UTIT-16)

4. Bitdcora de Respaldo de Entornos Virtuales (ANE-UTIT-17)

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe correc electrénico o solicitud de respaldo de Solicitud Asistente de UTIT (Help Desk)
informacién procedente de una Direccidon y la pasa a Director de Area de
Director General para su autorizacién. Luego ingresa Infraestructura de Servidores.

1 solicitud a Base de Datos de Atencidn a Usuarios.

Si el requerimiento proviene de Area de
Implementacién de Sistemas envia nombre de la Base
de Datos y Aplicacién al director de Area de
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Infraestructura de Servidores.
Recibe Solicitud, analiza y la autoriza. Si no autoriza Solicitud autorizada umT

2 notifica a Solicitante.
Coordina la Instalacion de herramienta de Respaldos ANE-UTIT-14 Director de Area de
para los servidores. Deben ser respaldados segun fa Infraestructura de Servidores

3 necesidad de la unidad/departamento o direcgién. En
caso que el requerimiento es a través del Area de
Implementacion de Sistemas se envia el formulario.

Determina el tipo de método, la cantidad de cintas o Director de Area de
dispositivos {discos duros externos o dispositivos NAS) Infraestructura de Servidores

4 | a utilizar y se establecera el horario para realizar los
respaldos de Servidores.

Envia e instala los agentes de respaldos a los Técnico de Plataforma
servidores etiquetando la cinta o dispositivos (discos Operativa/Director de Area de

5 duros externos, NAS o DVD) a utilizar de acuerdo a la Infraestructura de Servidores.
nomenclatura asignada para identificar el respaldo de
informacién.

Se actualiza la bitacora de las carpetas a respaldar de ANE-UTIT-03 Técnico de Plataforma
servidores sean estos Documentos, Servidores, Bases ANE-UTIT-17 Operativa/Técnico de

6 | de Datos o Aplicaciones. Administrador de Bases de

Datos/Director de Area de
Infraestructura de Servidores.
Registra Notifica cualguier cambio en calendarizacién ANE-UTIT-03 Técnico de Plataforma
7 si se incluye otro respaldo de servidor, Base de Datos y ANE-UTIT-17 Operativa/Técnico de
Aplicaciones. Administrador de Base de Datos
Realiza el pracedimiento de respaldo de la informacién Técnico de Plataforma Operativa
a Cintas o dispositivos (disco duros externos o /Técnico de Administrador de
8 dispositivos NAS o DVD), utilizando un software Base de Datos/Director de
automatizado o Manual en horario asignado para cada Infraestructura de Servidores
tipo de informacion a respaldar.
9 Monitorea constantemente los procesos de Respaldos. Técnico de Plataforma QOperativa
Ingresar en la bitdcora cualquier eventualidad en el ANE-UTIT-03 Técnico de Plataforma
respaldo, con el propdsito de verificar el buen ANE-UTIT-17 Operativa/Técnico de
funcionamiento de la cinta o dispositivos (disco duro Administrador de Base de Datos
10 externo o dispositivos NAS o DVD). En caso de

problemas. Notificar que comenzard el proceso

nuevamente de respaldo al Director de Infraestructura

de Servidores.

Realiza el respaldo a cinta o dispositivos (disco duro ANE-UTIT-03 Técnico de Plataforma
11 externo o dispositivos NAS o DVD y se revisa si se ANE-UTIT-17 Operativa/Técnico de

efectlio correctamente, llevando en una bitdcora la

Administrador de Base de
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descripcidon de los dispositivos utilizados, fecha e
identificacién.

Datos/Director de Area de
Infraestructura de Servidores

Recibe notificacion de los respaldos que se realizaron

12 correctamente.

Director de Area de
Infraestructura de Servidores.

Termina Procedimiento

13
Control de Emisién
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacidn y Telecomunicaciones

Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Proposito | 1.  Controlar el Acceso de los Usuarios a los sistemas informdticos v recursos de tecnologia del
Ministerio, de tal manera que permita maniener la seguridad de |a informacion, evitar dafios a los
equipos o a los servidores.

2. Evitar los ingresos logicos de personas que pueden dafiar la informacidn, las aplicaciones o las
bases de datos. Las operaciones de Seguridad y acceso son implementadas por medio de la
limitacion de los accesos a los equipos y el establecimiento de niveles de permisos a los usuarios en
la red.

3. Elcontrol de Acceso y la seguridad son importantes para evitar la pirateria y minimizar los riesgos
de acceso de intrusos informaticos.

Alcance | Servicio al usuario de la sede del Ministerio.
Base Legal | 1. Politica Informatica de la UTIT.
2. Decreto No. 24 - “Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones en las entidades del Sector Publico”, Corte de Cuentas de la Republica, Art.26 y
Art.27, Capitulo VI “Seguridad de la informacién” (D.O. Tomo No. 404, del 8 de Julio 2014).

Consideraciones | 1. Para cada empleado, se creara un Nombre de Usuario {Username), el cual sera uinico e intransferible
Especiales(Politicas) y un Nombre de Equipo para cada computadora personal.
2.5erd responsabilidad de cada usuario hacer buen uso de la cuenta asignada, mantener la
confidencialidad de su contrasefia. El usuario deberd construir contrasefias que posean una longitud
minima de 8 caracteres. Las contrasefias expiran periddicamente cada 60 dias.
3. Cualquier asunta relacionado con las contraseiias deberd ser tratado directamente con el personal
de Area de Infraestructura de Servidores.
4. El Area de Infraestructura de Servidores podra cambiar el Nombre de Usuario o ubicarlo en un grupo
diferente, cuando el empleado sea trasladado a una nueva Unidad Organizativa.
5. 5i el usuario requiere alguna aplicacidn adicional, debera solicitarlo al Area de Infraestructura de
Servidores.
6. Se deben realizar auditorias de seguridad en forma periddica con el fin de detectar mal uso en
archivos y dispositivos compartidos.
7. Se debe mantener un Cantrol de usuarios con el fin de administrar en forma eficiente la red.
8. Se debe planificar la administracién de Cuentas de usuarios y Grupos.
9. Se debe revisar periddicamente que las carpetas compartidas no sean utilizadas para almacenar
archivos que no estdn relacionados con el trabajo.
10. Se debe revisar periddicamente los sucesos auditados y los recursos del sistema, mediante
notificaciones de alertas.
11. Se debe llevar una bitacora de las anomalias presentadas anotando, fecha, y hora y el tipo de falla e
identificando el nombre del servidor.
12. Se debe llevar un control del software que se utiliza en plantillas, es decir, aquellas aplicaciones que
estdn en el Listado de Aplicaciones Autorizadas por la UTIT vigente.
Instrumentos | 1. Manual de Cambio de Password (ANE-UTIT-01).
2. Bitdcoras de Actividades Diarias (ANE-UTIT-08).
3. Control de Creacion, Desactivacion y Reactivacion de Usuarios de Red {ANE-UTIT-04).
4. Bitacora Diaria de Labores de Servidores {ANE-UTIT-16)
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 La Unidad de Recursos Humanos Institucional, envia Direccién de Recursos Humanos
por correo electronico a la UTIT, los datos sobre los
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movimientos de personal: Ingresos, Traslados de
Unidad Organizativa, Renuncias o Modificaciones de
Usuarios.

Para el personal de nuevo ingreso, solicita la Creacién
de las cuentas de usuario de red correspondientes o
informa de la nueva Unidad Organizativa donde sera
trasladado el personal.

Para las renuncias de personal, notifica al Director de
la UTIT para que se proceda a la desactivacién de las
cuentas de usuario y a la revocacion de los accesos a
los sistemas informaticos.

Recibe las solicitudes y las ingresa al Sistema de
Atencidn a Usuarios.

Envia notificacion a los Directores involucrados para
que realicen la creacidn de cuentas de nuevos
usuarios, Traslado de personal o Maodificacién de la
cuenta de Usuario.

Asistente de la UTIT o Director
de la UTIT

Autoriza a las Areas de Servidores y Mensajeria
Electrénica, para que procedan, segin corresponda:

e Creacidn de las cuentas para el nuevo usuario,

¢ Cambio de grupo para el traslado de personal

e Desactivacion de |as cuentas para el personal que
se retira de la Institucion.

Director de la UTIT

Traslada la solicitud al Técnico de Plataforma
Operativa para proceder a la creacién de cuenta, al
traslado o la desactivacién de la cuenta de acceso a la
red de la sede, segln corresponda.

Director de Area de
Infraestructura de Servidores

Para los nuevos usuarios, ingresa en el Directorio
Activo de la Plataforma Operativa el nombre de
usuario y coloca una contrasefia comin para que esta
sea cambiada en el primer inicio de sesién del
usuario.

Para la creacién o traslado de cuentas de red, se da
acceso al equipo de computo asignado. Envia datos
de usuario y la configuracién del Equipo, al Area de
Soporte Técnico para que hagan la entrega formal de
la cuenta y verifiquen el inicio de sesion.

Cuando se trata de una renuncia de personal, se
procede a deshabilitar las cuentas respectivas y se
traslada al grupo de “deshabilitados” en el Directorio
Activo.

Técnico de Plataforma
Operativa.

Recibe los datos del usuario y configura el equipo gue
utilizara {Configura usuario, coédigo y descripcidn de
equipo).

ANE-UTIT-01

Técnico de Soporte Técnico y
Usuario
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indica al usuario los pasos para ingresar a la red del
Ministerio y como cambiar su contrasefia.

Ingresa o actualiza en la bitdcora, los datos de las ANE UTIT 08 Técnico de Plataforma
cuentas creadas, la codificacion del equipo y las ANE UTIT 04 Operativa,
carpetas compartidas en los servidores. ANE UTIT 16
4 Envia los datos del acceso del usuario al Area de
Soporte Tecnico. En caso de cuentas deshabilitadas se
actualiza la bitacora de actividades diarias y se
describe como cuenta no activa.
El Técnico de plataforma Operativa notifica al Director Correo electrénico Director de Area de
8 de Area de infraestructura de Servidores que la Infraestructura de Servidores
cuenta ha sido creada, trasladada o deshabilitada.
9 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : /~ Auterizd :
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto Gracian Nolasco@es
Cargo | Directora del Area de Director W j y/Desarrollo 3
Infraestructura de Servidores
Firma
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Antivirus

Informacién General

Unidad Orgénizativa

Propdsito

Alcance

—— ]

Base Legal

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Infraestructura de Servidores
Informacién y Telecomunicaciones

Mantener las estaciones de trabajo lbres de Virus y velar por la integridad vy confiabilidad de la
informacion almacenada, mediante un Sistema de monitoreo de Antivirus que proteja de ataques de
desbordamientos de buffer, Adware, Spyware, troyanos, gusanos, software malicioso y ataques
combinados. Evitar o prevenir ataques de virus informaticos en el Ministerio se realiza un monitoreo
constante de los tipos de virus que detecta el sistema de Antivirus con sus respectivos reportes, el
cuales capaz de proporcionar los tipos de virus, las estaciones de trabajo, definiciones de antivirus y
otra informacién referente a virus informaticos.

Las Estaciones de Trahajo de la sede y del Servicio Exterior del Ministerio.

1. Politica informdtica =UTIT

2. Decreto N. 24- reglamento para elUso y Control de las Tecnologias de Informacidn y
Comunicaciones en las entidades del Sector Publico.

3. Art.28 Capitulo VI “Segunidad de la informacién” (Drario Oficial Tomo N, 404 de fecha 8 de Julio
2014).

4. Art.35 Capitulo V! “Seguridad de la Infraestructura tecnoldgica” (Diario Oficial Tomo N. 404 de
fecha 8 de Juho 2014).

Consideraciones

Especiales{Politicas)

1. Contar con una sclucién que permita prevenir, detectar y reparar tanto servidores como
estaciones de trabajo.

2. Debera contar con un agente en todas las estaciones de trabajo y servidores.

3. Debera de proporcionar un filtro de Contenido que sirva para restringir paginas de Internet a
sitios no relacienados con el trabajo.

4. Deberd de proteger las bases de datos de correos electrénicos.

5. Deberad mantener actualizado y configurado en forma automatica las definiciones de Antivirus y
la lista de filtros de contenido.

6. Debera de proporcionar la solucidn de la instalacién que automatice el agente en estaciones y
servidores.

7. Teda sospecha de vulnerabilidad en la seguridad debe ser notificada inmediatamente a las
personas gque estdn en el drea de infraestructura de servidores.

Instrumentos 1. Bitdcoras de Actividades Diarias (ANE-UTIT-08)
2. Bitdcora y Control de Administracién de Proxy (ANE-UTIT-06}
i Descripcion de Actividades
No. Actividad ] Documento de Trabajo Responsable
Recibe Notificacion de la falla del antivirus o problemas | Correo Electrénico Directora de Area de
de virus en las estaciones de trabajo de la SEDE o de las Infraestructura de Servidores.
1 | representaciones de Servicio Exterior 0 por parte del Area de Soporte Técnico
Area de Soporte Técnico que solicita la revision.
Envia Notificacion del problema de Antivirus o Directora de Area de
actualizacién de filtrado a Técnico de Plataforma Infraestructura de Servidores.
operativa, identificando el usuario y la unidad donde se
2 | encontrd la anomalia. En caso que la maquina sea de

alguna representacion del Servicio Exterior se pone en
contacto con la representacién.

|
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Antivirus

Revisa el reporte del Antivirus y verifica en la consola de
administracion del Antivirus, si la maquina aparece
coma infectada. Si es Filtrado web adicionar. En caso de
maquinas en Servicio Exterior se realiza el contacto con
la representacion de Servicio exterior solicitante para
proceder con la instalacién del Antivirus sino o tiene
instalado o actualizado.

Técnico de Plataforma
Operativa

Revisar la estacion de trabajo de la Representacion de
Servicio Exterior solicitante, mediante una conexidn
remota utilizando una herramienta de terceros.

Técnico de Plataforma
Operativa

Investiga el virus en la estacion de trabajo.

Técnico de Plataforma

Operativa
Realiza la busqueda y ejecuta las acciones necesarias Técnico de Plataforma
para la eliminacién, poner en cuarentena ¢ el bloqueo Operativa

del virus en la estacion de trabajo reportada. Notifica al
Director del Area de Infraestructura de Servidores y al
usuario.

Recibe notificacion sobre el problema solucionado.

Correo electrénico

Directora de Area de
Infraestructura de Servidores

Ingresa en la bitdcora la falla o problema o instalacién
de Antivirus yfo en la bitdcora de administracidn de
filtrado.

ANE-UTIT-08
ANE-UTIT-06

Técnico de Plataforma
Operativa

Termina Procedimiento

Control de Emisidn

P
7 Autchsizé D e

Elaboré : Revisé :
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto Gjﬂ:iaklo Noiasco Rﬁyes Aﬂ-ﬁm‘%
Cargo | Directora del Area de Infraestructura | Director de InWrmﬂo Di owa Q}g) {/otfi,
de Servidores ) N =g
X -~
Fecha | 30 dgdulio de 2018 31 0&7J0To de 2018 10 de"Agosto de 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacidn y Telecomunicaciones

Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Propésito

Realizar un control periddico de monitoreo con el propésito de prevenir fallas, problemas de cliente-
servidor, verificacidn de estandar en codificacion, filtrado de contenido, fallas en hardware y Software en
los servidores y estaciones de trabajo, a través de herramientas y mediante agentes configurados cuya
funcidn es detectar eventos, comunicar alertas, visitas a paginas de entretenimientos, analizar tareas v
proporcionar informacién del estado de hardware y software tanto de estaciones de trabajo como de
servidores. Con esto se puede controlar el uso de espacio de disco duro, el rendimiento en la navegacién
de Internet, evitando daiios o robo de informacidn en estaciones de trabajo del Ministerio,

Alcance

Prevenir fallas, dafios en los servidores y en las estaciones de trabajo y garantizar el buen funcionamiento
y la eficiencia de las bases de datos de los sistemas que las procesan en la sede del Ministerio.

Base Legal

1.
2.
3.

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio,

Politicas Informaticas -UTIT

Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones
en las entidades del Sector Publico.

Art.27 Capitulo VI “Seguridad de la informacién” (Diario Oficial Tomo N. 404, del 8 de Julio 2014.
Art.28 Capitulo VI “Seguridad de la informacién” (Diario Oficial Tomo N. 404, del 8 de Julic 2014
Art.31 Capitulo VI “Seguridad de |as bases de datos” (Diario Oficial Tomo N. 404, del 8 de Julio 2014

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Se deberd revisar los visores de sucesos de cada uno de los servidores tales como: accesos al sistema,
accesos erréneos de archivos

Se debera de crear cuentas de usuarios para la herramienta administrativa dando prioridad segtn sea
la necesidad.

Se debera verificar si existe otro servicio adicional que TCP IP, tarjeta de red y creacién de usuarios
locales.

Se debera revisar diariamente en la sede del Ministerio, el Filtrado de contenido en las servicios de
seguridad de Antivirus, Anti-Spam, sistemas de directorio activo (perfiles de usuarios), los servicios de
DNS, servicios de archivos compartidos y servicios de soluciones de virtualizacién VMware.,

Se debera validar que se cumplan los mecanismos que permitan crear niveles de seguridad para
distintos usuarios.

Instrumentos

= 0 N G

Bitacoras de Servidores (ANE-UTIT-05)

Bitdcoras de Eventos DBA (ANE-UTIT-15)

Bitdcora de Filtrado de Contenido en Servidores Proxy (ANE-UTIT-06)
Bitacora Diaria de Labores de Servidores (ANE-UTIT-16)

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 de produccién.

Desarrolla las pruebas de conexidn con los servidores

Técnico de Plataforma Operativa,
Técnico de Administracién de
base de datos

Monitorea el Tipo de Alertas (alertas de fallas, alertas
de inicio de aplicacién, apagado del servidor, ups
centrales, ambiente, etc.), alertas de filtrado por Anti-
Spam, virus, por log de transacciones de las bases de
datos en funcionamiento.

Director de Area de
Infraestructura de Servidores,
Técnico de Plataforma Operativa
o Técnico de Administrador de [a
Bases de Datos
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Monitorear y Revisar los eventos en cada una de las
Bases de Datos, como, por ejemplo: Nimero de
deadlocks por segundo, Nimero de Transacciones por
segundo, Ndmero de usuarios actualmente
conectados al servidor, Numero de usuarios activos,
tamaiio del archivo MDF para cada Base de Datos,
recursos de memoria, recursos de CPU e 1/0. Verificar
el tiempo de respuesta de ejecucion (coste) de
consultas a la Base de Datos.

Técnico Administrador de Bases
de Datos

Actualizar en las politicas de Filtrado de Contenido los
sitios encontrados por mal uso en la navegacion.

Técnico de Plataforma Operativa

Corrige por alguna falta encontrada en los eventos de
log de servidores, bases de datos, filtrados de
seguridad y antivirus en los servidores de la sede del
Ministerio.

Técnico de Plataforma Operativa
y Administrador de bases de
datos

Actualizar las bitdcoras y registrar los eventos
encontrados en los servidores, filtrados de contenidos,
centros de datos y Bases de Datos.

ANE-UTIT-05,
ANE-UTIT-06,
ANE-UTIT-15,
ANE-UTIT-16

Director de Area de
Infraestructura de Servidores,
Técnico de Plataforma Operativa
y/0 Administrador de bases de
datos

Termina Procedimiento

7
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto
Cargo | Directora del Areade Director de Innovacién sarrollo.
Infraestructura de Servidores
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Infraestructura de Servidores
Informacién y Telecomunicaciones

Propasito | Recuperar la informacion a través de una herramienta de respaldo o de una herramienta de terceros
permitiendo seguridad y confiabilidad en la informacion de servidores del Ministeria.

Como consecuencia de pérdida o daiio de la informacidn causados por las fallas del disco duro, errores de
usuarios gue pueden borrar de forma no deseada los datos, fallas de potencia, infecciones por algin
virus, la informacidén puede quedar borrada o alterada y otros desastres potenciales. La Restauracién de
la informacidn eficazmente y oportuna puede garantizar seguridad y confiabilidad en la informacidn que
se guarda a través de un sistema de medios magnéticos o dispositivos (discos duros externos o
dispositivos NAS) y de la recuperacion para cualquier informacion barrada o destruida de un servidar
utilizando una buena herramienta de software de terceros.

Alcance | Restauracion de la informacién almacenada en medios magnéticos o dispositivos (disco duros externos o
dispositivos NAS).

Base Legal [ 1. Politica Informdtica UTIT

2. Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de 1as Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones
en las entidades del Sector Publico.
Art.27 Capitulo VI “Seguridad de la informacién” (Diario Oficial Tomo N. 404, del 8 de Julio 2014.
Art.40 Capitulo V1 “Seguridad de la informacién-Continuidad de las Operaciones” (Diario Oficial Tomo

N. 404, del 8 de Julio 2014,

Consideraciones | 1. Toda la Informacién almacenada mediante la herramienta de respaldo deberd de ser rapida y

Especiales(Politicas) oportuna en proporcionar los datos gue han sido perdidos o borrados en los Servidores sean estas
bases de datos, Documentos y aplicaciones.

2. Debera de utilizar para la Recuperacidn de la Informacién en Servidores una herramienta de
restauracidén que pueda recuperar discos en arreglos, bases de datos, aplicaciones y en cualquier
plataforma.

3. Debera de mantener un control de Recuperacién de la informacion en Servidores, bases de datos y
aplicaciones del Ministerio.

Formulario de Restauraciones, (ANE-UTIT-02)

Bitdcoras de Respaldos de Servidores. (ANE-UTIT-03}
Bitacora de Restauracion (ANE-UTIT-07}

Bitdcora Diaria de Labores de Servidores (ANE-UTIT-16)
Bitdcora para Entornos Virtuales [ANE-UTIT-17)

Instrumentos

NS

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe solicitud de restauracion de cualquier Solicitud Asistente de UTIT {Help Desk)
informacion almacenada en Servidores, en caso de
bases de datos y Aplicaciones Envia el requerimiento
1 | el Director de implementacién de Sistemas, luego
ingresa solicitud a Base de Datos de Atencién a

Usuarios.
2 Recibe Solicitud y envia formularic de restauracién al ANE-UTIT-02 Directora de Area de
solicitante. Infraestructura de Servidores

3 | Recibe la solicitud de la restauracién de cualquier Directora de Area de
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informacion y lo pasa al técnico de Plataforma Infraestructura de Servidores
Operativa.
Revisa las bitdcoras de Respaldos de Informacién de ANE-UTIT-03 Técnico de Plataforma Operativa
servidores, bases de datos o Aplicaciones por fechas y ANE-UTIT 17 Técnico de Administracion de
4 | el ndmero que las identifica para buscarla en la bases de datos
herramienta de respaldo o en los dispositivos
externos.
Coloca la informacién en otro lugar de donde se Técnico de Plataforma Operativa
encontraba originalmente, verifica que la informacidn Técnico de Administracién de
5 | estd bien y luego traslada la copia al lugar original bases de datos
donde se encontraba antes de presentarse la falla.
Actualiza la bitdcora ingresando el detalle de la ANE-UTIT-07 Técnico de Plataforma Operativa
6 restauracidn de la informacidn, colocando el tipo de ANE-UTIT-16
problema junto con la fecha de restauracidn.
Revisa la informacién y compara el formulario con la Usuario Solicitante
ubicacion de carpetas o archivos restaurados en
7 ) S
Servidores, bases de datos y aplicaciones.
Da por aceptada la restauracion de la informacién Correo electrénico Usuarig Solicitante
8 | colocada en la misma ubicacién.
Recibe notificacidn de ia finalizacidn de la restauracion Notificacion final Directora de Area de
de la informacién en Servidores, Bases de Datos y Infraestructura de Servidores
9 | Aplicaciones. Cierra el evento en el Sistema de
Atencidn a Usuarios.
10 Termina Procedimiento
Control de Emisién o
Elaboré : Revisd : / ﬁﬁgor
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto L, e a7k
Cargo | Directora del Area de Director de Innovacig esarrollo
Infraestructura de Servidores o
Fecha | 30'¢€ Julio de 2018 31 de-Jutiode 2018 | 10de
4
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones

Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Proposito

1.

Brindar seguridad e integridad de los datos proporcionando niveles de acceso a la informacion que se
procesa por medio de los aplicativos que maneja el Ministerio y de esta forma garantizar la
disponibilidad de la informacién almacenada.

A demas, debe manejar apropiadamente ios cambios que solicitan los usuarios y tener control sobre
cada uno de los objetos que se manejan en las Bases de Datos de esta manera garantizar la seguridad
de los datos en cada una de las tablas que componen la estructura de |a Base de Datos.

Alcance

Control de las modificaciones, actualizaciones, eliminacién de los datos de las bases de datos.
Creacién de bases de datos que se deben de realizar para ejecutar una accién especifica.

Control por un cambio por nuevas incorporacién de algln objeto.

Realizar la necesidad del mantenimiento sefialando el origen de la solicitud.

Control de acceso a la base de datos, mantener la seguridad y confiablidad en los datos almacenados
cuando sean procesados.

Verificar que datos no sean manipulados por factores ajenos que no estén autorizados.

Base Legal

1. Politicas Informaticas — UTIT
2. Articulos 29, 30, 31y 33 del Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones en las entidades del Sector Publico. Corte de Cuentas de Ia Republica.

Consideraciones | 1. Deberad de realizar la solicitud los desarrolladores de las aplicaciones mediante un formulario
Especiales{Politicas) dependiendo de la necesidad a realizar en las bases de datos.

2. Debera de mantener un control para proteger la informacién evitando accesos no autorizados.

3. Debera de establecer en el formulario de solicitud del mantenimiento de Bases de Datos el Origen de
la Solicitud: datos de registros, actualizacion de aplicacidn, Cambio en roles, tipo de Falla, el tipo de
impacto de aplicacidn, Justificacién del mantenimiento y Autorizacién del Cambio a realizarse,

4. Se deberd de aplicar estdndares para la creacion de usuarios de acceso a las bases de datos y con los
respectivos permisos.

5. Se debera de aplicar |a creacién de un usuario que tendra acceso y control en los objetos de las bases
de datos para las transacciones que se ejecutan en el motor

Instrumentos | 1. Formulario de Mantenimiento de Bases de Datos {ANE-UTIT-13)

2. Formulario de Solicitud de Creacidn de Objetos en BD (ANE-UTIT-11)

3. Bitdcora de Acceso de los roles asignados al usuario (ANE-UTIT-12)

4. Formulario de Solicitud de Copia de Bases de Datos {ANE-UTIT-14)

S. Bitacora de Eventos DBA (ANE-UTIT-15)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Se Solicita el requerimiento a través de un formulario ANE-UTIT-11 Director de Area de

1 |en el cual se indique claramente la accién a realizar en ANE-UTIT-14 Implementacién de Sistemas.
la Bases de Datos y sefialando estrictamente el motivo ANE-UTIT-13
o justificante por el cual se requiere la accidn.

2 Autoriza el formulario, si este presenta la firma del Director de Area de
Director/Técnico solicitante probada con anterioridad. Infraestructura de Servidores
Recibe la solicitud con los cambios a realizar, en caso Técnico Administrador de Bases

3 | de creacion de bases de datos se crea el acceso de de Datos
acuerdo a las politicas establecidas en el drea de
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infraestructura de servidores.
4 Se realizan las tareas a realizar sobre el gestor Técnico Administrador de Bases
de Datos
5 Se realiza una prueba si los cambios realizaron el Técnico Administrador de Bases
objetivo solicitado. de Datos
6 Actualizar datos en la bitdcora de acceso los roles ANE-UTIT-12 Técnico Administrador de Bases
asignados al usuario y bitdcora de Eventos DBA, ANE-UTIT-15 de Datos
Se informa al drea que solicitd dicho requerimiento Correo electrénico Técnico Administrador de Bases
7 | para que procedan a probar los cambios desde la de Datos / Director de Area de
funcionalidad del aplicativo. Infraestructura de Servidores.
8 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autarizo :
Nombre | Carlos Moisés Ramirez Guadalupe Salome Arévalo Graciano‘QoIasco R
Cargo | Técnico Administrador de Bases de | Directora de Area de Infraestructura Directgihde g j
Datos ,,) / de Servidgres,
Firma | - . _ \ £
yzo) W W .U
Fecha | 30 de Julio de 2018 31 de jfio de 2018 10 de Agdsto de 20389, T/
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la
Informacidn y Telecomunicaciones

Area Responsable | Infraestructura de Servidores

Propdsito | Mantener un estandar adecuado de acuerdo al tipo de estructura del servidor que se requiere instalar,
evitando desperdicios de almacenamiento en los discos duros y de esa manera, controlar los servicios, el
almacenamiento de informacion y estructurar el servidor de acuerdo a la capacidad de almacenamientos
segun sea el grado de necesidad o el funcionamiento que poseen.

Alcance | Es seguridad en todos los servidores, usuario y estaciones de trabajo de la sede Ministerio.
Base Legal | 1. Normas de Control Interno del Ministerio.
2. Politicas Informdticas - UTIT
3. Decreto N. 24- reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
en las entidades del Sector Publico.
Art. 27 Capitulo VI “Seguridad de la informacion” {Diario Oficial Tomo N. 404, fecha 8 de Julic 2014.
Consideraciones | 1. Seinstalaran los servidores de acuerdo a un estandar establecido. Tomando en cuenta el aspecto de
Especiales(Politicas) particionl’as, sistema Qperativo, parches de seguridad, identificacién de volimenes.
2. Se deberan de actualizar los parches de seguridad en forma permanente
3. Debera tener varias particiones y varios dispositivos (discos duros), en un servidor, para hacer mas
dificil el movimiento de posibles intrusos.
4. Debera de tener por lo menos 3 particiones en un servidor, las que pueden ser: Unidad de Sistema,
Unidad de Aplicaciones y Unidad de Bases de Datos.
S. Debera tener un nivel adecuado de RAID, para aquellos servidores con los controladores de arreglos.
6. Los volimenes de discos se les asignara nombres de acuerdo a la funcién que contiene.
7. Laletra del volumen estard en forma ascendente, pero dejando de ultimo el dispositivo de CD-ROM y
otros.
8. Los servidores deberan permanecer bloqueados para evitar accesos no autorizadas.

tnstrumentos

Bitdcora de Infraestructura de Servidores (ANE-UTIT-05)
Bitacora Diaria de Labores de Servidores {(ANE-UTIT-16)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsahle
Envid de requerimiento de wun Servidor para un Director de Area de Desarrolio de
determinado servicio, especificando el motor de base Sistemas /Director de innovacién
1 | de datos, el lenguaje de programacién y el servidor de y Desarrollo.
aplicacion Web a utilizar.
Analiza y establece Ia configuracidn del servidor segtin Director de Area de
2 | la necesidad del servicio que funcionara en el equipo. Infraestructura de Servidores
Investiga y recopila la informacién, tales como drivers Técnico de Plataforma Operativa
3 y manual del equipo, en caso de ser nuevo.
Hace I[a instalacidon y configura el ambiente del Técnico de Plataforma Operativa
4 | servidor.
5 Procede a instalar una solucion antivirus y sus Técnico de Plataforma Operativa
respectivas definiciones, sistemas de respaldo
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automatico.
6 Instala otros programas que se utilizaran para el Técnico de Plataforma Qperativa
funcionamiento o manejo de respaldo.
Instala programas de monitoreo con el propdsite de Técnico de Plataforma Operativa
7 detectar y prevenir cualquier amenaza de falla de
hardware y software,
Actualiza el diagrama del servidor en las Guias de Director de Area de
8 Servidores, detallando cémo estd distribuido, su Infraestructura de Servidores
configuracion y servicios.
Informar al Area Solicitante, que el servidor est3 listo Técnico de Plataforma QOperativa
9 para instalar aplicaciones, por ejemplo: bases de
datos, correos y otros.
Se recibe la nueva estructura de la base de datos para Técnico de Administrador de
ser puesta en produccion, de acuerdo con las bases de datos
10 | configuraciones solicitadas y con seguridad
establecida.
Se recibe aplicacién para ser instalada en el equipo Técnico de Plataforma Operativa
11 | establecido.
Crea los derechos de los usuarios que tendran acceso Técnico de Plataforma Operativa
12 al servidor.
13 Ingresa datos en la bitdcora de servidores. ANE-UTIT-05 Director de Area de
ANE-UTIT-16 Infraestructura de Servidores
Desarrolla las pruebas de acceso al servidor y se Correo electronico Director de Area de
configura el antivirus para excluir aplicacién y notifica Infraestructura de Servidores
14 | al Director General que el servidor ya estd en
produccion.
15 Termina Procedimiento
Control de Emisién _
Elaboré : Revisé : (  Au
Nombre | Guadalupe Salome Arévalo Eliseo Sorto Gracianb\Nolasc 2
Cargo | Directora del Area de Director de Innovacion arrollo DirectorjjeNa UT
&
Infraestructura de Servidores Py

Firma W
7

Fecha | 30 deulio de 2018 31de juliode 2078

4 /
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable [Implementacion de Sistemas

Informacion y
Telecomunicaciones

Propasito

Definir las actividades relacionadas al Desarrollo de sistemas de Informacion para nuevos
sistemas, modificaciones a sistemas en produccidn o correcciones a los sistemas en produccion.

Alcance
Desarrollo de la UTIT.

Dar seguimiento al desarrollo de aplicaciones informaticas que se realiza por parte del Area de

Base Legal

sistemas

Capitulo V Sistemas de Informacidn
Art 15 referente a que [a UTIT implemente metodologias para el ciclo de vida del desarrollo de

Capitulo VI Seguridad de la Informacién
Art 31 referente a garantizar que en las bases de datos contengan huellas de auditoria y
actividades que realizan los usuarios.

Consideraciones

Especiales{Politicas) | 85

Politicas Informaticas Institucionales vigentes, en apartado Desarroilo de sistemas numerales 82-

Instrumentos

Metodologia de Desarrollo de Sistemas

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir la solicitud de la Unidad que requiere de |Memorandum ¢ correo Director General de la Unidad
un nuevo sistema informatico o modificacién y/o |electrdnico solicitando el Solicitante,

1 correccion de un sistema ya en produccidn y |requerimiento
asignar al Director de Sistemas para su evaluacién
Ser revisa la solicitud y se evaldan los |Documentacion del sistema, |Director de Sistemas y Técnico
2 requerimientos informdticos para definir la |manuales y diagramas de |Desarrollador
disponibilidad que la UTIT tiene para dar la debida |base de datos
atencion
SE RECHAZA EL PROYECTQ Director de la UTIT
3 Se notifica a la Unidad Solicitante de [a resolucion,
se archiva la documentacidn relacionada, Continua
con el Paso No. 18Formulario de Factibilidad
SE ACEPTA EL PROYECTO Minuta de Reunidn Director de la UTIT
Convocar a una reunion de trabajo a los usuarios Director de Sistemas
de la Unidad Solicitante, con los técnico(s) de la
4 UTIT, para recopilar los insumos con la
informacidon correspondiente al sistema de la
solicitud y asi poder comenzar a detallar los
requerimientos funcionales.
Desarrollar la{s} reunidn(es) para comenzar la |Hojas para recopilar Técnico Desarrollador y
definicién de los requerimientos funcionales, el fequerimientos funcionales Técnico Usuario del Sistema
s tiempe del desarrollo, las metas y alcances del

sistema. Se deberd identificar con el usuario los
entregables por cada fase del desarrollo del
sistema.
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Elaborar el documento de requerimientos con la

Documento de

ITécnico Desarrollador

6 informacidn receopilada y definida por los Técnicos | requerimientos funcionales
usuarios del sistema.
. Validar los requerimientos con los Técnicos |Minuta de Reunidn Técnico Desarroilador y
usuarios del sistema. Técnico Usuano del Sistema
Enviar al Director de la Unidad Solicitante el |Memorindum o correo Director UTIT
8 documento de reguerimientos y minuta de |electrénico
reunién realizada para validar los cambios
51 ES NUEVO SISTEMA Documento de Andlisis con la [Técnico Desarrollador y
Analizar los requerimientos para determinar la |propuesta de la Director de Sistemas
funcignalidad del sistema con los procesos /o |funcionalidad del sistema
modulos que han de ser desarroliados. Se elabora
el Diagrama de Procesos para mostrar la
9 funcionalidad del sistema propuesto.
51 ES MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SISTEMAS |Hoja de requerimientos
Analizar los requerimientos para definir los |funcionales con el detalle de
cambios al sistema que se deben de realizar los cambios al sistema
51 ES NUEVO SISTEMA Minuta de Reunién Técnico Desarrollador,
Validar con el Técnico Usuario la propuesta del h’écnico Usuario del Sistema y
sistema Director de Sistemas
10 S1 ES MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SISTEMAS | Minuta de Reunidn
Presentar al Técnico Usuario los requerimientos
funcionales con el detalle de los cambios al
sistema para su Visto Bueno
S1 ES NUEVO SISTEMA Diagrama de base de datosy [Técnico Desarrollador
Disefiar la estructura de la base de datos que |diccionario de datos
manejara el sistema
i1
SI ES MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SISTEMAS |Detalle de los cambios a la
Definir el detalle de los cambios a la estructura de 1ha¢e de datos
|a base de datos
Construir los programas de! sistema de acuerdo a |Listado de programas a Técnico Desarrollador
12 los requerimientos definidos y la propuesta de |desarrollar
sistemas
Presentar los avances del desarrollo a la Unidad |- Minuta de reunidn Técnico Desarrollador
13 Solicitante para dar inicio a la planificacion de las (- Detalle casos de pruebas
pruebas de los programas terminados.
14 Desarrollar las pruebas de validacion de los |Minuta de la reunion conlos ({Técnico Desarrollador, Técnico

programas terminados, con los Técnicos Usuarios

detalles de las pruebas

Usuario del Sistema
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$ISE ACEPTAN LAS PRUEBAS POR LOS USUARIOS - Minuta de Reunion Técnico Desarrollador y
Elaborar la Minuta de Reunién para fa Firma de |- Detalles de resultadosde  [Técnico Usuario del Sistema
Aceptacion det sistema desarrollado por la UTIT. |as pruebas realizadas
51 NO SE ACEPTAN LAS PRUEBAS POR LOS USUARIOS
Se recopila el detalle de los resultados de las
pruebas y se clasifican en:
1. Fallas del sistema.
L) 2. Nuevos requerimientos con mejoras no
complejas a los procesos disefiados.
3. Nuevos requerimientos con  mejoras
complejas o que incluyen nuevos procesos a
disefiar.
Si la clasificacion es 3) regresa al paso 9.
Si la clasificacién es 1) o 2) regresa al paso 12.
Elaborar la carpeta de la documentacion del [Documentacion de [Técnico Desarroliador
16 proyecto con toda la documentacidn elaborada (seguimiento del proyecto
durante el desarrollo del sistema
17 Enviar notificacién al Director Solicitante la |Memordndum o correo Director de la UTIT
finalizacién de! desarrollo electrénico
18 Terminar el Procedimiento.
Control de Emisidén
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Jonatahans Ortiz Ricardo Durén Graciano Nplafc?m;yes
Cargo | Técnico de Pesarrollo Director de Sistemas Direcﬂohd{ lautiT \
Firma ' ~A
-
Fecha | 30 de Julio He 2018 31 de Julio de 2018 10 de Ago\to de 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa IUn!'dad de Tecnologias de ‘Area Responsable ,Implementacic’m de Sistemas
Informacién y

Telecomunicaciones |

Propdsito Apoyar al drea propietana del sistema y administradora del mismo, en las actividades definidas

en el p bn estratégico de implementaci6n para lograr la puesta en marcha del sistema.

Alcance Preparaci6n de b estrategia de ‘mplementac tn y del plan de implementacion del sistema; y de

@ elaboracion de la documentac'n para ayuda de usuarios, como el manual de usuario y guias
para el uso y operac bin que sirvan para apoyar al area propietaria del sistema en la capacitacion
de usuar bs finales

Base Legal DECRETQ No, 24 de b Corte de Cuentas: Reglamento para el uso y control de las tecnologias de
nformac Bn y comun’tac 6n en las entidades del sector publico, principalmente en los capitulos
sigu kntes-

Capitulo V: Sistemas de Informacbn
Caprtulo v I'Seguridad de la informac bn

Consideraciones Polticas Informaticas Inst tucionales vigentes, en apartado Desarrollo de sistemas numerales 82
LE_speciales(Politicas) 85
Instrumentos Metodologia de Desarrollo e implementacidn de Sisternas
| Descripcidn de Actividades
| No. Actividad Documento de Trabajo 7 Responsable
Notificacién de la puesta en produccion del sistema |Memorandum o correo Director General de la Unidad
informético validado y probado por los usuarios de [electrénico Solicitante
los procesos automatizados. R
Elaborar la documentacién de usuario de la |Manual del Usuarioy Técnico Desarrollador
aplicacidon para su debida operacién y uso del |Guias de Operacion de los
! sistema. Procesos
Preparar el sistema con la estructura tecnoldgica Técnico Desarrollador

que permita implementar el sistema en un ambiente
de pre-produccién, y asi tener un contrel rapido
para resolver cualquier problema de

| | funcionamientg. |
Designar los usuarios responsables de la Unidad |Memordndum o correo Director General de la Unidad
Solicitante que formaran parte del equipo de lelectrénico Solicitante
_|implementacién. e o . o - = i o e -
Designar el equipo tecnlco de (3 UTIT que apoyara la Director de Sistemas
ejecucion y seguimiento de la implementacién del
_sisterna

Definir las actividades para la implementacién del |Plan de Implementacién jDirectc.r de Implementacién,
sistemna y la programacion de la capacitacion runto con el equipo designado

para la implementacién del
sistema
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“hutas de reunion irector de Sistemas, junto

Segu th éntode ds resultados de 4 mp émentac én
de ls'dtema, de su funcionamento, rendim énto e
ntera € én con dsusuar ds f'na ds.

on el equipo designado para
a implementacion del sistema

CASO 1: S 1EX $TEN OBSERVAC ONES . PERO LA
FINCIONA WDAD NO F & CONSIDERADA AL NC O
DE L DESARRO LD : bs requenm éntos seran
tend'dos como mejoras a al sistema, dego se
pro &da a ldesp ilbgue o implementacion con todos
ds usuar és que usaran e | Stema.

CASO 2: NO EX $ EN OBSERVACIONES : Faborar el Memorandumy Acta de
a tadeaceptacidnde $dtemnay obtener dfirmadel [ceptac én

lacta por todos &s nvodcrados en la
mplementa Gn.

erminare Procedim énto

Técnico Desarrollador

Control-de-Emision—
Elaboré : g EVISO: Autorizo :
Nombre | Jonatahans Ortiz Ricardo Durdn (Graciano Nelasco Reyes

Cargo | Técnico de Desarrollo Director de Implementacion de Directope la UTWT

o Sistermnas
Firma . —

g { x T{M{M/{a M 2
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Proceso: Cédigo | PR-UTIT-23
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION (P5) Tipo |INTERNO X
f COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores Controlar los Cambios a Sistemas Pagina | 1de?2

Informacidén General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de [a Area Responsable |Implementacion de Sistemas
Informacion y
Telecomunicaciones

Propésito | Definir las actividades a realizarse para la administracién y control de cambios realizados a los
sistemas de informacién que actualmente el Ministerio tiene en su ambiente de produccién.

Alcance | Administrar los cambios a los sistemas en produccion de la Institucién, realizado por problemas
de funcionamiento del mismo o por nuevos requerimientos de los usuarios.

Base Legal | Capitulo V Sistemas de Informacién
Tratado Controles de cambio Art 17 donde especifica que |a Unidad de TIC debera de identificar
los cambios en las soluciones automatizadas.

Consideraciones | Politicas Informaticas Institucionales vigentes, en apartado Desarrollo de sistemas numerales
Especiales{Politicas) | 82-85

Instrumentos | Metodologia de Desarrollo de Sistemas

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
El Area o Direccidn interesada, solicita la | Memordndum o Correo Director del Area Solicitante
1 actualizacidn de la version del sistema con los | electrénico
cambios ya validados por los usuarios
2 Llenar el formulario de control de cambios Formulario de Control de | Técnico de Desarrollo
Cambios
Revisidn y preparacion de los codigos fuentes | Formulario de Control de | Técnico de Desarrollo
3 y script para la puesta en produccion y guia de | Cambios

implementacion e Instalacion

Entregar los archivos fuentes, los scripts para | Formulario de control de | Técnico de Desarrollo
la actualizacidn del sistema o los scripts de la | cambios
4 base de datos, al Técnico del Area de
Infraestructura de Servidores.

Actualizar los fuentes en el servidor y/o base Técnico DBA
5 de datos de Produccién en horarios que no
afecte la operatividad de los usuarios.

Notificar al Técnice Desarrollador la Técnico DBA
actualizacién del cambio

Notificar la actualizacién del cambio a los Director de Sistemas
usuarios y solicitar al usuvario encargado la
7 verificacion y  seguimiento del buen
funcionamiento de la nueva version en
produccion

Dar por aceptado el buen funcionamiento del Usuario del Area Solicitante
sistema con el cambioc actualizado.

8 CASO DE INCONVENIENTE

Informar las fallas al Técnico Desarrollador
para su correccion y nueva actualizacidn.

9 Termina Procedimiento
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Control de Emision
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION {P5)

Nombre del Procedimiento:
Controlar la Migracién de Base de Datos

Cédigo PR-UTIT-24

Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO

Versign |3.0

Pdgina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de

Informacién y Telecomunicaciones

Area Responsable

Implementacién de Sistemas

Propdsito | Definir las actividades a realizarse para la administracidn del proceso de migracién de la base de
datos realizados para la implementacién de los sistemas de informacidén desarrollados en el

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas que se van a implementar, de acuerdo a las
especificaciones del disefio de los nuevos sistemas.

Base Legal DECRETO No. 24 de la Corte de Cuentas: Reglamento para el uso y control de las tecnologias de

seccion siguientes:

Consideraciones
Especiales(Politicas) | 82-85

Instrumentos | Metodologia de Desarrollo de Sistemas

informacién y comunicacién en las entidades del sector publico, principalmente en el capitulo y

Capitulo VI: Seguridad de fa Informacidn, Seccién: Segundad de las bases de datos

Politicas Informéticas Institucionales vigentes, en apartado Desarrollo de sistemnas numerales

Descripcion de Actividades

migrar y validar que la copia se hizo sin errores para

| asegurar su restauracién en caso necesario

No. Actividad | Documento de Trabajo Responsable
Analizar la base de datos del sistema actual y del | Diagrama de base de Técnico DBA y Técnico
. nuevo sistema para definir los requerimientos o | datos Desarrollador
especificaciones técnicas para la migracion.
Definir el equipo técnico para hacer la migracién Director de Implementacion de
. especificande las funciones y roles que a cada Sistemas
miembro del equipo se le asignara.
Elaborar el plan de migracién que identifique los - Técnico DBA
3 procesos y programas para migrar los datos.
Revisar los catdlogos de la nueva base de datos y los Técnico DBA
archivos de configuracidn yfo pardmetros que |
& controlan [a integridad de los datos a migrar.
Definir el momento apropiado para la migracién de Director de Implementacidn de
los datos. Sistemas
5 SI1 EL SISTEMA ESTA EN OPERATIVIDAD
Informar la baja del sistema a los usuarios, para
asegurar que la base de datos actual ya no sea
actualizada. ] | :
| Técnico DBA
6 Elaborar una copia de respaldo de la base de datos a
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Ejecutar los procesos y programas de migracion de Técnico DBA
7 los datos y de verificacidn y comprobacién de que los
datos sean transferidos correctamente.
Realizar pruebas del nuevo sistema con la data | Reportes del Sistema para |Técnico Desarrollador,
8 cargada para garantizar que todos sus procesos |validar los datos migrados | Técnicos Usuarios Solicitantes
estén operando de acuerde a la funcionalidad del Sistema
disefiada.
Obtener la aprobacién del usuario para poner el Director de Implementacitn de
] sistema en produccidn, Sistemas y Técnicos Usuarios
Solicitantes del Sistema
10 Termina el Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizd :
Nombre | Jonatahans Ortiz Ricardo Duran Graciano Notasco Reyes
Cargo | Técnico de Desarroilo Director de Implementacién de Directo(de la UTI\ /
N Sistemas ~ A o
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UTIT-25
ADMINISTRACION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES {P3) Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Monitorio de Enlaces de Internet para Prevenir o Corregir Pégina | 1de3
Fallas

Informacidn General

Unidad Organizativa

[ Unidad de Tecnologias de la

Area Respc;nsable Redes y Telecomunicaciones

Informacidén y Telecomunicaciones

Mantener la continuidad de los servicios que brinda el Ministerio a través de |a red de datos {Enlaces a las
oficinas del Servicio Exterior con conexién Tipo VPN, la conexion de la Red LAN y MAN), para garantizar el
acceso por parte de la ciudadania a todos los servicios en linea que brinda la Cancilleria y el acceso a

Representaciones en el Servicio Exterior, la SEDE y Oficinas Desconcentradas.

Proposito
Internet para los usuarios de la Sede y el servicio exterior.
Alcance
Base Legal | Poiiticas Informiticas

Planes de Contingencia
Art 2, Literal 24, Art. 35 y Art. 39 - Decreto No 24 Reglamento Para el uso y Control de las TIC en las
Entidades del Sector Publico (Corte de Cuentas de la Republica)

Consideraciones
Especiales(Politicas)

se debe informar a los usuarios del Ministerio sobre las fallas en la red de datos, sobre el avance en la
atencion de la falla y sobre los sistemas de informacion que dependen de la disponibilidad de la red de
datos, de tal manera que puedan tomar decisiones para la atencién del publico, en el servicio exterior, en
la SEDE y las Oficinas Desconcentradas.

Instrumentos

No aplica

Descripcién de Actividades

] No.

Actividad

Documento de Trabajo |

Reshonsa ble

Revisar en la Herramienta de Monitoreo de Redes, para
detectar si algln enlace esta fuera de linea o presenta
alguna falla.

Sivisualiza alguna falla reportada por la Herramienta de

Meonitoreo de Redes, procede a identificar el enlace que
impide la continuidad de los servicios de red de datos e
identifica el origen de la falla.

Adicionalmente, identifica las aplicaciones o sistemas
informaticos que hacen uso del enlace afectado.

Computadora configurada
con la aplicacidn de
Monitoreo de Redes
{WhatsUp Gold, Scrutinizer) |

Técnico en redes de datos

Técnico en redes de datos

Silafalla afecta la conexién de las oficinas en el Servicio
Exterior con conexion de Internet a través de VPN,
procede a contactar al funcionario con Perfil
Informatico de la representacion Diplomatica vy
Consular afectada por la falla.

Sila falla estd en la RED LAN, el Técnico en Redes de la
UTIT, brinda asistencia al Técnico de la Oficina afectada
para determinar el problema y juntos proceden a
corregirlo. Al finalizar, informa al Director del Area de
Redes y Telecomunicacicnes y contintia en el PASO 12.

Si la falla en la Red LAN no puede ser reparada, el
Técnico en redes de datos, informa al Director del Area
de Redes y Telecomunicaciones y continlia en el PASO
8.

Técnico en redes de datosy
Técnico de la Oficina afectada




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-UTIT-25
ADMINISTRACION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES (P3) Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
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Fallas

Si el problema es en la Red del Proveedor del Servicio
de Internet (ISP}, el Técnico en Redes de la UTIT, le pide
al Técnico de la oficina afectada a que contacte al
Proveedor del Servicio y continde en el PASO 4.

El Técnico de la Oficina afectada se comunica con el
Proveedor del Servicio de Internet para reportarie la
falla y le pide que identifigue el problema v el tiempo
estimado para |a resolucion del problema.

Posteriormente, informa al Técnico de Redes de la UTIT
sabre las gestiones realizadas con el ISP y del nimero
de Ticket asignado.

Técnico de fa Oficina afectada

Informan al Director de la UTIT para evaluar el
problema y deciden si es conveniente informar al
Sistema Consular afectado sobre |a falla.

Técnico en redes de datos o el
Director del Area de Redes y
Telecomunicaciones

Notifica a los usuarios afectados, via correo electrénico,
teléfono, fax o cualquier herramienta disponible,
acerca del origen de la falla y el tiempo aproximado que
tomard resolverla segun datos reportados por el
proveedor de servicio.

Director de UTIT o Director de!
Area de Redes y
Telecomunicaciones

Brinda seguimiento al trabajo de reparacién que
ejecuta el Proveedor del Servicio de Internet. Cuando el
servicio es restablecido, se notifica a los usuarios
afectados y se verifica el buen funcionamiento.

Informa al Director de Area de Redes vy
Telecomunicaciones y al Director de la UTIT. Continda
en el PASO 12.

Técnico en redes de datos

Revisa el impacto de la falla reportada, establece la
secuencia de instrucciones para resolver la falla y se
identifican los servicios que estardn fuera de uso
mientras dure I3 falla.

Si el problema es causado por los enlaces de Internet de
alguno de los proveedores en El Salvador, se procede a
contactar al HelpDesk para reportar la falla y se registra
el nimero de Ticket asignado al caso.

Informa al Director de la UTIT y solicita autorizacion
para proceder a notificar a los usuarios que seran
afectados.

Sistema de Soporte Técnico
del ISP

Director de Area de Redes y
Telecomunicaciones

Instruye al Técnico de Redes para que realice un
respaldo de las configuraciones actuales y sobre los
camhios que debe realizar para superar la falla y le
autoriza a efectuar los cambios.

Director Area de Redes y
Telecomunicaciones

10

Realiza copia de las configuraciones actuales y procede
a configura los equipos de acuerdo con las instrucciones
recibidas de parte del Director del Area de Redes y
Telecomunicaciones.

Script con las
configuraciones actuales de
los equipos de red afectados

Técnico en redes de datos




Ministerio de
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Fallas
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Verifica que el enlace afectado se restablezca,
habilitando total o parcialmente los servicios.

Al superarse la eventualidad, realiza los pasos para
regresar los equipos a sus configuraciones originales y
11 | se procede a notificar a los usuarios que la falla ha sido
resuelta.

Técnico en redes de datos

Se registra el evento en la bitdcora y da por finalizado el

Técnico en redes de datos

12 Ticket abierto en el sistema del Proveedor {ISP).
13 Termina Procedimiento
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UTIT-26
GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE TIC (P2) Tipo | INTERNO X
'COMPARTIDO |
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
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Servicios que brinda la UTIT.

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable Redes y Telecomunicaciones

Informacién y Telecomunicaciones

Recibir, revisar y controlar las facturas correspondientes con los contratos de servicios administrados por

Propésito
la UTIT y presentar los informes financieros a la UF| y UACI para su respectivo pago.
Alcance | Contratos de Servicios de Telefonia Fija y Celular, Contrato de Servicio para Impresores Multifuncionales,
Contratos de Servicios para [os Enlaces de Internet, Contratos de Servicio para el Mantenimiento de la
Planta Telefénica y Contrato de Servicios para el Mantenimiento de los Equipos de la Red de Datos.
Base Legal | Contrato correspondiente para cada Servicio.

|
T

Especiales(Politicas)

Consideraciones | 1.

Para los servicios de Telefonia Fija y Celular e Impresores Multifuncionales, se recibe mensualmente
el detalle de lo consumido por el Ministerio.

2. Para los servicios de Enlaces de Internet, los montos facturados son fijos y no cambian en el afio, a
menos que se haga una modificacion al contrato.
3. Para el servicio de mantenimiento de la Planta Telefdnica, los montos facturados mensualmente son
fijos, pero cambia cuando se ejecuta la limpieza general de los componentes internos. La limpieza se

ejecuta una o dos veces al afio.

4. Elmantenimiento a los equipos de Red de Datos, se pagan una sola vez, al inicio del contrato y se

recibe otra factura cuando se ejecuta la limpieza general de los equipos.

Instrumentos | «  Factura del Servicio
e Acta de Recepcidn del servicio.
s Informe de Contrato
s Hoja de Seguimiento de Contrato
s Anexos

Descripcion de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

El Administrador del Contrato o el Técnico asignado
para dar seguimiento al servicio, debe gestionar ante el
proveedor, la entrega del detalle mensual del consumo
correspondiente al servicio brindado (si aplica).

El Administrador del Contrato ¢ el Técnico asignado,
revisa que el detalle del consumo este de acuerdo conlo
contratado, con lo consumido y con lo solicitado

5 el Administrador del Contrato o el Técnico asignado,
encuentra diferencias en los detalles de consumo, se
comunica con el proveedor y le solicita que realice las

Cuando no hay diferencias en el consumo o cuando las
diferencias encontradas han sido resueltas por el
proveedor, el Administrador del Contrato o el Técnico
asignado, procede a solicitar al proveedor a que emita la

Correo electrénico

Administrador de Contrato o

Técnico

Administrador de Contrato o

Técnico

No.
1
| durante el mes correspondiente,
2 | correcciones correspondientes.
factura por el servicio correspondiente.
3

| Recibe y revisa |a factura del proveedar, se asegura que

Factura, Acta de Recepcién

Administrador de Contrato o
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Servicios que brinda la UTIT.
los datos del Proveedor, del Ministerio, el periodo y los | Mensual del Servicio Técnico

montos de la factura estén correctos. Si encuentra
inconsistencias, se la devuelve al proveedor, de lo
contrario, procede a elaborar:

e Acta de Recepcién Mensual del Servicio.

e Informe de Contrato

¢ Hoja de Seguimiento de Contrato

»  Adjunta los anexos (si aplican}

El Administrador de contrato se asegura que toda la
documentacién esté de acuerdo a lo solicitado. Si
existen observaciones, retorna el informe y regresa al
4 | pasc 3.

Si el informe estd correcto, procede a dar el Visto Bueno
de la Factura y los informes correspondientes.

Informe de Contrato

Administrador de Contrato.

Presenta la Factura Original, la Hoja de Resumen de
5 | Cargos y el Acta de Recepcion en la UFI. Verifica que el
documento sea firmado y sellado por la UFI.

Factura, Hoja de Resumen
de Cargos, Acta de
Recepcion

Técnico o Administrador de
Contrato

Presenta las copias de la Factura, copia de la Hoja de
Resumen de Cargos y de la Acta de Recepcion y
& | originales de Informe de contrato y Hoja de Seguimiento
a la UACL. Verifica que los documentos sean firmados y
sellados por la UACL.

Copias de Factura, Hoja de
Resumen de Cargos, Acta de
Recepcion

Técnico o Administrador de
Contrato

Archiva las copias firmadas en el Ampo correspondiente

Técnico o Administrador de

7 a cada contrato de servicio. Contrato
3 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : TN Revisé : N
Nombre | Cathy Fajardo _ \ | Rafael Renderos N
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Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Redes y Telecomunicaciones
Informacién y Telecomunicaciones

Propdsito | Atencién oportuna de los requerimientos de telefonia celular.

Alcance | Funcionarios y Empleados con asignacidn de linea y equipo celular.

Base Legal | 1. Politica para la Administracién del Servicio de Telefonia.
2. Listado de lineas de lineas asignadas al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.
3. Politicas de Ahorro y Austeridad del Gobierno.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos Formulario Solicitud de Linea Telefénica Fija y Celular

Acta de Entrega de linea telefonica celular a funcionarios y empleados del Ministerio
Listado de lineas asignadas a funcionarios y empleados del Ministerio (correspondiente a cada afio)
Directorio Telefdnico Sede (correspondiente a cada afio)

e b

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe las solicitudes relacionadas con el servicio de | Correo electrénico, Llamada | Técnico de Telefonia Celular
telefonia celular, de acuerdo con el tipo de | Telefdnica, Solicitud por
requerimiento: escrito

a) Si es una falla de blogueo de la linea por consumo
total de saldo, continta el procedimiento en el PASO
2.

b} Si es una falla del aparato telefénico, continua el
procedimiento en el PASO 5.

1 , o
c) Si es un reporte de robo o extravié del aparato
celular, continda el procedimiento en el PASQ 10.
d) Si es una solicitud de activacidn del servicio de
roaming, continua el procedimiento en el PASO 15.
e) Si es un reporte de falla en el servicio de roaming,
continda el procedimiento en el PASO 20.
f) Si es una solicitud de Asignacién de Linea Celular,
continua el pracedimiento en el PASO 22
Explica al usuario que tiene dos opciones: Técnico de Telefonia Celular
2 a) La primera es que el usuario debe esperar el inicio

del nuevo ciclo del siguiente mes para que se le
reactive el saldo automaticamente. Si el usuario,
esta de acuerdo, termina el procedimiento.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE TIC (P2)
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COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Atencion de Reguerimientos de telefonia celular.

Version | 3.0

Pagina | 2de S

b} La segunda opcién, es solicitar autorizacion al
Despacho Ministerial el aumento temporal de saldo.
Si el usuario, se decide por esta opcién, continua el
procedimiento en el PASO 3.

El usuario de |a Linea solicita, por correo electrénico, a la
Jefatura de Gabinete, el aumento temporal de saido,
justificando las razones para solicitar e! incremento del
saldo.

Correo Electronico o
memorandum

Usuario de la Linea

Recibe via correo electrénico, la autorizacién para el
incremento temporal de saldo. El Técnico de Telefonia
Celular, procede a solicitar el incremento al proveedor
del servicio o lo aplica directamente en la plataforma
informatica proporcionada por el proveedor. Finaliza el
procedimiento.

Correo Electrénico o
memorandum

Técnico de Telefonia Celular

El Técnico de Telefonia Celular procede a revisar el
aparato, asi como sus configuraciones. Si logra corregir la
falia y restablecer el funcionamiento del aparato, se lo
entrega al usuario y finaliza el procedimiento.

St la falla no puede ser reparada por el Técnico de
Telefonia Celular de la UTIT, procede a enviar el aparato
al Taller de Mantenimiento del Proveedor de Telefonia
Celular.

Técnico de Telefonia Celular

El proveedor del servicio de telefonia celular revisa la
falla y notifica a la UTIT, si el aparato puede ser
reparado, los costos por la reparacion o los costos por el
Seguro.

Proveedor del Servicio

Si la falla del aparato se debe a razones de trabajo, el
usuario de la linea puede solicitar a la Jefatura de
Gabinete del Despacho Ministerial una autorizacion, via
correo electrénico, para que la reparacion sea cubierta
por el Ministerio.

Si la falla del aparato es atribuible al usuario, los costos
de reparacién deberan ser cubiertos por el usuario de la
Linea.

En caso de que el usuario no quiera reparar el teléfono
con el proveedor, deberd hacerlo por sus propios medio
0 reponer el aparato para su uso.

Técnico de Telefonia Celular

Notifica al Proveedor para que proceda a realizar la
reparacion del aparato y a incorporar los costos en la
factura correspondiente y se mantiene pendiente de la
resolucién de la falla.

Técnico de Telefonia Celular

Al recibir el aparato del Taller de Mantenimiento del
proveedor, se lo entrega al usuario y finaliza el
procedimiento.

10

Notifica ai proveedor, el robo o extravio del aparato y le
pide que blogquee la linea celular inmediatamente.

Técnico de Telefonia Celular




Proceso: Cédigo | PR-UTIT-27
GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE TIC (P2} Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores Atencidn de Requerimientos de telefonia celular. Pagina | 3de5

Adicionalmente, solicita al proveedor que emita una
carta con los datos de la linea celular.

11

Entrega al usuario la carta con los datos del aparato
robado o extraviado para que complete los datos del
incidente y realice el trdmite policial.

Técnico de Telefonia Celular

12

El usuario presenta el reporte de robo o extravio del
aparato y de la linea ante la Policia, para el reclamo del
seguro con la compafiia aseguradora.

Usuario de la Linea

13

Si es primera vez, gestiona con el proveedor el
cumplimiento del seguro y la entrega de un aparato
nuevo por garantia o tramite de seguro por robo o
extravio y la generacion de un nuevo chip.

Si el robo o extravio es por segunda vez, el Técnico de
Telefonia Celular asigna un aparato telefénico usado que
esté disponible, genera un nuevo chip.

Técnico de Telefonia Celular

14

Entrega el aparato telefénico al usuario, se emite una
nueva Acta de Entrega de Aparato Telefénico y finaliza el
procedimiento.

Acta de Entrega de Aparato
Telefonico

Técnico de Telefonfa Celular,
Usuario de la Linea Celular

i5

Se recibe la solicitud de roaming, via correo electrénico o
memorandum. Se revisa que contenga: Nombre del
solicitante, nimero de linea celular, pais o paises de
destino y fechas de inicio y finalizacidn de la misién a
realizar.

Correo electronico o
Memorandum

Técnico de Telefonia Celular

16

Si la solicitud no esta autorizada, se envia a la Jefatura de
Gabinete del Despacho Ministerial para su autorizacién y
regresa al PASO 15.

Si la Solicitud de roaming es denegada, se le notifica al
usuario y finaliza el procedimiento.

Si la solicitud estd debidamente autorizada por la
Jefatura de Gabinete de! Despacho Ministerial, continua
el procedimiento en el PASO 17.

Correo electronico o
Memoriandum

Técnico de Telefonia Celular

17

Se envia la solicitud de activacién del servicio de
reaming, via correo electronico o llamada telefénica, al
Ejecutivo de Atencidon del proveedor del servicio de
telefonia celular.

Correo electronico

Técnico de Telefonia Celular

18

Envia al Técnico de Telefonia Celular, la confirmacién de
activacion del servicio de Roaming por parte del
proveedor de servicio de telefonia celular.

Correo electrénico, [lamada
telefénica o chat

Proveedor del Servicio

19

Notifica al usuario la activacién del servicic de roaming v
verifica el funcionamiento del roaming. Si todo funciona
correctamente, finaliza el procedimiento, de lo contrario
continua en el PASO 20.

Correo electrénico, llamada
telefdnica o chat

Técnico de Telefonia Celular

20

Si el servicio de roaming no funciona, procede a
contactar al Ejecutivo de Atencién del proveedor del
servicio para reportarle la falla y a solicitar la revisién y
reactivacion del servicio de roaming.

Correo electrdnico, llamada
telefénica o chat

Técnico de Telefonia Celular y
Proveedor del Servicio.
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El Técnico de Telefonia Celular, se mantiene en contacto
directo con el Proveedor, hasta que el servicio de
roaming le funciona correctamente al usuario.

21

Procede a archivar los documentos, correos electronicos
o memordndums de solicitudes de roaming autorizados
¥ que serviran para verificar el pago por los servicios de
teiefonia celular y se anexan al reporte de facturacion
del mes correspondiente.

Correo electronico, llamada
telefénica o chat

Técnico de Telefonia Celular

22

Recibe el Listado de Asignacién de Lineas Celulares o el
Formulario de Solicitud de Linea Telefdnica Fija o Celular,
debidamente autorizado por la Jefatura de Gabinete del
Despacho Ministerial.

Revisa los documentos. Si no estdn autorizados, se los
entrega al Técnico de Telefonia Celular, para que las
envie a la Jefatura de Gabinete del Despacho Ministerial
para su respectiva autorizacion y regresa al paso 21 de
este procedimiento.

Director de la UTIT

23

Si el Formulario de Solicitud de Linea Telefénica Fija o
Celular ha sido denegada por la Jefatura de Gabinete, se
notifica al Director o Usuario solicitante y finaliza el
procedimiento.

Director de la UTIT o Técnico de
Telefonia Celular

24

Si el Listado de Asignacion de Lineas Celulares, ha sido
aprobado por |a Jefatura de Gabinete, el Director de |a
UTIT se lo entrega al Técnico de Telefonia Celular para
gue proceda a planificar la distribucion de los aparatos.

Si es un nuevo Formulario de Solicitud de Linea
Telefénica Fija o Celular y esta debidamente autorizado,
lo firma y entrega al Técnico de Telefonia Celular para
que le brinde atencidn.

Director de la UTIT

25

De acuerdo con el Listado de Asignacién de Lineas
Celulares autorizado, procede a preparar los aparatos
telefonicos y la linea asignada.

Si es un nuevo Formularic de Solicitud de Linea
Telefénica Fija o Celular procede a seleccionar el aparato
telefénico y la linea adecuada.

En cualguiera de los casos anteriores, procede a
actualizar el Directorio Telefénico o el Listado de
Asignacion de Lineas Celulares.

Técnico de Telefonia Celular

26

Si la Linea a entregar es celular, se procede generar el
Acta de Entrega de Linea Telefénica Celular.

5i es una Linea Fija, se procede realizar la configuracién
de la linea en la central telefénica.

Técnico de Telefonia Celular

27

Entrega el equipo al usuario segin lo autorizado y se

Acta de Entrega de Linea

Técnico de Telefonia Celulary
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procede a la firma del documento correspondiente.

28

Archiva toda la documentacion recibida para cada caso.

Celular

Telefonica Celular o
Formulario de Solicitud de
Linea Telefonica Fija o

Usuario Solicitante,

Técnico de Telefonia Celular
29 | Termina el procedimiento.
¥ .
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Nombre | Cathy Fajardo / | Rafael Randeres. \ Gigfano Notascg  ffed =
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Informacién General

Unidad Orga nizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Résponsable
L Informacion y Telecomunicaciones |

Redes y Telecomunicaciones

mismas.

Proposito | Implementar técnicas preventivas y correctivas para deteccion de fallas dando asi pronta solucién a las

Representaciones

Alcance | Lineas Fijas en la SEDE y oficinas regionales, extensiones IP en la SEDE, oficinas regionales en las

Base Legal | Noaplica

Especiales(Politicas) | funcionamiento.

Consideraciones | Revisar a primera hora de la mafiana los equipos y software de telefonia para verificar su adecuado

Instrumentos

‘_ ] Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo

Responsable

Se realiza un monitoreo permanente y si se detecta una
falla en las llamadas telefonicas del Ministerio o si, se
recibe un reporte de falla por parte de los usuarios o se
'dentifica la falla reportada en las llamadas telefonicas.

Usuario que tiene la falla, Técnico
Auxiliar de Instalacion o Técnico
en Redes de Datos

Se verifica que el problema en las llamadas no sea por
falla del aparato telefdnico. Se realizan llamadas para
verificar el problema a los nimeros de la plataforma
telefdnica del Ministerio,

Para las lineas IP se revisa el DMS, para verificar que la
extensién IP se encuentre registrada en la plataforma
telefénica o se descarta que la falla presentada sea por
parte del aparato, desconexidn de cable de Red o fuente
de poder. Va al paso 6.

—

Técnico Auxiliar de Instalacién o
Técnico en Redes de Datos

Para una linea fija, se procede a inspeccionar el lugar
para determinar el problema y ademas se revisa el Log
de eventos de la Plataforma Telefénica.

Técnico de Cableado
Estructurado o Técnico en Redes
de Datos

De encontrar problemas en cualguiera de los Servicios
de Troncales, Buzdén de Vo, Tarificador y Planta
4 | Telefénica o DMS, procede a notificar al Director de
Area de Redes y Telecomunicaciones.

-

Técnico de Cableado
Estructurado y/o Técnico en
Redes de Datos

Evalta la falla y si es necesario se notifica al proveedor
5 | de serviio de mantenimiento, al Director de la UTIT y al
Usuario involucrado.

Director de Area de Redesy
Telecomunicaciones.

Verifica que la falla esta solventada y notifica al Director
del Area de Redes y Telecomunicaciones, al Director de
la UTIT y al Usuario involucrado.

Técnico de Cableado
Estructurado o Técnico en Redes
de Datos

L |




Proceso: Codigo |PR-UTIT-28
ol : ADMINISTRACION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES (P3} Tipo INTERNO X
i 7 COMPARTIDO
, ' — —
i Nombre del Procedimiento: Version |3.0
5 ( Pagina | 2de2
Relaciones Exteriores Gestion de Fallas de Telefonia g
Registra el evento en ébita;:ora Técnico de Cableado
egistra el eve ’ Estructurado o Técnico en Redes
7 de Datos
- —
8 Termina Procedim ento
v, vacipn,
o NN =
B anterre GrachBiio Ndlasco /i %%
NOMpTre—CERos VIORTerrosa S de | o r %.é
Cargo | Técnico en Redes y [ - :"‘3! utlLu E 3
- N vy «
P EECUITHUITIHIC SLIUNTES { N o .
e NYE \ |21 geinid £Pus 10 de AfRsto de 201% \\%/
O U WO UG ZIWUIO L) ‘\ ¥ .S’salvadoi.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UTIT-29
ADMINISTRACION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES (P3) Tipo | INTERNO X
e _COMPARTIDO -
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Programar las teleconferencias Pagina | 1de1l

Informacidén General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la

Area Responsable

Redes y Telecomunicaciones

Informacion y Telecomunicaciones

Propdsito

Brindar el servicio de teleconferencias a los usuarios del Ministerio.

Alcance

Usuarios de la Sede Central del Ministerio.

Base Legal | Noaplica

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Se tiene acuerdo con el proveedor del servicio de telefonfa fija para proveer este servicio.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe del usuario la solicitud de la programacién de Técnico de Redes y
1 | unateleconferencia. Telecomunicaciones
Genera la conferencia en el sistema de conferencia del Técnico de Redes y
2 | proveedor. Telecomunicaciones
Recibe correo del proveedor con el cédigo de acceso a Técnico de Redes y
3 | la teleconferencia Telecomunicaciones
Realiza las pruebas de la teleconferencia con al menos Técnico de Redes y
una hora de anticipacion. Si se encuentra algin Telecomunicaciones
4 inconveniente, se coordina con el proveedor [a
correccion del problema.
5 Desarrolla la teleconferencia. Usuario
6 Termina Procedimiento N
P Control de Emisién A
Elabf)ré : \ Revisd : ( Auto}i; 3
Nombre | Carlos Morﬁ'ﬁrosa\ . A\ Eliseo Sorto GraaanQ\Nola
Cargo | Técnico de \J Director de Innovacidn rrollo
Telecomunic nes o 2
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Tecnologias de la Area Responsable | Redes y Telecomunicaciones
informacién y Telecomunicaciones

Propdsito | Evaluar técnicamente la compra de Equipo de Telecomunicaciones y los Servicios de Telecomunicaciones,
que permitan alcanzar los objetivos institucionales y de las representaciones diplomaticas y consulares.

Alcance | Unidades organizativas de la SEDE, Oficinas Regicnales y Representaciones de El Salvador en el Exterior
que soficitan Opiniones Técnicas a la UTIT.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Normas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ley General de Presupuesto.

Instructivo No. 2 para el Servicio Exterior.

Base Legal

Pwpe

Consideraciones | 1. Evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos, servicios y los precios del mercado, para poder
Especiales(Politicas) determinar estandares y actualizaciones de los mismos.
2. Verificar que los equipos de telecomunicaciones estén de acuerdo a las politicas establecidas por la
UTIT en referencia a los equipos de telecomunicacién y [a plataforma a utilizarse.

Instrumentos | No ap'lica

Descripcion de Actividades
No. | Actividad Pocumento de Trabajo Responsable

Si la compra es para la SEDE, se procede con el paso 2,
1 | de lo contrario se continua en el paso 9

Elabora un diagrama general de las necesidades Técnico en red de datos o

2 | institucionales en materia de transmisién de datos o Director Area de Redes y
| telecomunicaciones. Incluyendo Servicios y Equipos. i | Telecomunicaciones
Investiga en el mercado nuevas tecnologias vy | Documento de alternativas | Técnico en red de datos y/o
3 | aiternativas de solucion a las necesidades institucionales | de selucién Director Area de Redes y
Telecomunicaciones -
i Prepara los Términos de Referencia de los equipos o de Director Area de Redes y
| los servicios a adquirir y los envia a la Direccién de UTIT Telecomunicaciones

para su revisién y aprobacion.

Revisa Términos de Referencia propuestos para Director de UTIT
5 | aprobacién o correccidn. Si los TDR son aprobados, va al
6, de lo contrario continua con el paso 5.

Si es necesario corrige Términos de Referencia para Director Area de Redes y
6 | presentarlos de nuevo al Director de la UTIT Comunicaciones

Envia a la UACI los Términos de Referencia para el Director de UTIT
7 procedimiento de adquisicion. De ser necesario, se

brinda el apoyo a la UACI para ampliar o responder

cualquier interrogante relacionada con el proceso. _

Recibe propuestas de proveedores que envia la UACl y Director de UTIT
i los traslada al 4rea de Redes y Telecomunicaciones para

su respectiva Evaluacién Técnica y Continua con el Paso
15.
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de Telecomunicaciones
Solicita por correo electrénico o memoriandum la Representacidn Diplomatica o
solicitud de evaluacién técnica, con sus respectivos Consular Solicitante
9 | antecedentes y autorizaciones para efectuar el proceso,
Anexa las ofertas recibidas por parte de las empresas u
otra informacion requerida por el proceso.
Recibe el correo electrénico o memordndum con la Secretaria de UTIT
documentacién para luego entregarla al Director de la
10
UTIT
Reenvia el correo electronico o hace entrega Director UTIT
11 documentacién al Director de Area de Redes y
Comunicaciones.
Analiza técnicamente la mejor opcién y la recomienda Técnico en red de datos o
por escrito segun los lineamientos establecidos y envia Director Area de Redes y
12 | al Director de la UTIT para su respectiva revisidon o Telecomunicaciones
aprabacidn.
Revisa la opinién técnica, en caso de haber duda, solicita Director UTIT
13 al Director Area de Redes y Comunicaciones explique
detalles de la recomendacion técnica, en caso contrario,
procede a |la aprobacién de la opinidn técnica.
Remite a Representacién Diplomdtica o Consular Secretaria de UTIT
o Solicitante la opinién Técnica y continua con el siguiente
paso.
15 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elabord : Revisé :
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Tecnologias de la Area Responsable Implementacion de Sistemas

Informacidn y Telecomunicaciones

Propodsito

Definir las actividades relacionadas a la Atencidn de Requerimientos de sistemas de Informacion
para administrar y controlar las solicitudes de nuevos sistemas o las modificaciones v/o

correcciones a los sistemas en produccion.

Alcance

Establecer un procedimiento con las politicas y estdndares adecuados que ayuden a mejorar el
seguimiento a las solicitudes, a la comunicacién entre las dreas involucradasy a la
documentacién de las actividades.

Base Legal

DECRETO No. 24 de |a Corte de Cuentas: Reglamento para el usc y control de las tecnologias de
informacién y comunicacion en las entidades del sector publico, principalmente en los
capitulos siguientes:

Capitulo V: Sistemas de Informacién
Capitulo VI: Seguridad de la Informacion

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Paoliticas Informaticas Institucionales vigentes, en apartado Desarrollo de sistemas numerales
82-85

Instrumentos

Metodologia de Desarrello de Sistemas

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir la solicitud de la Unidad que requiere de un |Memorandum o correo Director General de la Unidad
nuevo sistema informatico o modificacién y/o |electrénico solicitando el Solicitante.

L correccidn de un sistema ya en produccion. requerimiento
Se revisa la solicitud y se evalian los requerimientos |Documentacién del sistema, |Director de Sistemasy
5 informaticos para definir la disponibilidad que la UTIT |manuales y diagramas de los [Técnico Desarrollador
tiene para dar la debida atencién. procesos del sistema.
SE RECHAZA EL PROYECTO Memordndum o correo |Director de la UTIT
Se notifica a la Unidad Solicitante de la resolucion, se |electrénico notificando la
3 archiva Ia documentacidn relacionada. Continua con el |resolucién.
Paso No. 18.
SE ACEPTA EL PROYECTO Minuta de Reunion Director de la UTIT
Convocar a una reunidn de trabajo a los usuarios de la Director de lmplementacién
Unidad Solicitante, con los técnicos de la UTIT, para de Sistemas
4 recopilar los insumos con da informacion
correspondiente al sistema de la solicitud y asi poder
comenzar a detallar los requerimientos funcionales.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo [PR-UTIT-31
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION (P5) Tipo [INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version |2.0
Atender Requerimientos de Sistemas Pagina |2de3

Desarrollar la{s) reunién{es) para comenzar la
definicion de los requerimientos funcionales, el

Técnico Desarrollador y
Técnicos Usuarios del Sistema

5 |tiempo del desarrollo, las metas y alcances del
sistema. Se deberd identificar con el usuario los
entregables por cada fase del desarrollo del sistema.
Elaborar el documento de requerimientos con la | Documento de definicién de [Técnico Desarrollador
6 informacidn recopilada y definida por los Técnicos | requerimientos funcionales
Usuarios del Sistema.
7 Validar los reguerimientos con los Técnicos Usuarios [Minuta de Reunién Técnico Desarrollador y
del Sistema. Técnicos Usuarios del Sistema
Enviar al Director de la Unidad Solicitante el |Memorandum o correo Director UTIT o Director de
2 | documento de definicién de requerimientos y minuta |electrdnico Implementacidn de Sistemas
de reunidn realizada para validar los cambios
51 ES NUEVO SISTEMA Documento de Andlisis con  [Técnico Desarrolladory
Analizar los requerimientos para determinar |a (la propuesta dela Director de Implementacién
funcionalidad del sistema con los procesos y/o |funcionalidad del sistema de Sistemas
médulos que han de ser desarrollados. Se elabora el
Diagrama de Procesos para mostrar la funcionalidad
del sistema propuesto.
9
51 ES MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SITEMAS Documento con la
Analizar los requerimientos para definir los cambios al |identificacion de los
sistema que se deben de realizar requerimientos funcionales
o con el detalle de los
cambios al sistema.
S1 ES NUEVO SISTEMA Minuta de Reunidn Técnico Desarrollador,
Validar con el Técnico Usuario la propuesta del sistema Técnicos Usuarios del Sistermna
y Director de Implementacidn
51 ES MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SITEMAS de Sistemnas
e Presentar a los Técnicos Usuarios los requerimientos | minuta de Reunién
funcionales con el detalle de los cambios al sistema
para su Visto Bueno
51 ES NUEVO SISTEMA Diagrama de base de datos y [Técnico Desarrollador
Disefiar la estructura de la base de datos que manejara |diccionario de datos
el sistera
11 | 51 £5 MODIFICACION/CORRECCION FALLAS A SITEMAS Detalle de los cambios a fa
Definir el detalle de los cambios a la estructura de |2 |pagse de datos y
base de datos actualizacién del diagrama
de base de datos
Construir y o modificar los programas del sistema de |Documento de Estandares  [Técnico Desarrollador
13 acuerdo a los requerimientos definidos y la propuesta |de Disefio y Documento de
de sistemas, y siguiendo los esténdares de disefio y la |Metodologia de Desarrollo
metodologia de desarrollo de sistemas Institucional de Sistemas !nstitucional.
Presentar los avances del desarrollo a la Unidad |Minuta de reunidn Técnico Desarrollador
13 | Solicitante para dar inicio a la planificacién de las

pruebas de los programas terminados.
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3

Desarrollar las pruebas de validacién de los programas |Detalle de las pruebas a Técnico Desarrollador,
14 |terminados junto con los Técnicos Usuarios [realizar Técnicos Usuarios del Sistema
encargados de validar el sistema
51 SE ACEPTAN LAS PRUEBAS POR LOS USUARIOS Minuta de Reunidn Técnico Desarroliador y
Elaborar la Minuta de Reunién para la Firma de |- Detalles de resultados de  [Técnicos Usuarios del Sistema
Aceptacion del sistema desarrollado por la UTIT vy |las pruebas realizadas
continua con el paso 16.
51 NO SE ACEPTAN LAS PRUEBAS POR LOS USUARICS
Se recopila el detalle de los resultados de las pruebas
y se clasifican en:
15
1. Fallas del sistema.
2. Nueves requerimientos con mejoras no
complejas a los procesos disefiados.
3.  Nuevos requerimientos con mejoras complejas o
que incluyen nuevos procesos a disefiar.
Si la clasificacion es 3) regresa al paso 9.
Si la clasificacion es 1) o 2) regresa al paso 12.
16 Recopilar la documentacién elaborada durante el |Documentacidn del Técnico Desarrollador
desarrollo del sistema seguimiento del proyecto
17 Enviar notificacidn al Director Solicitante de la [Memorandum o correo Director de la UTIT
finalizacion del desarrollo del sistema electrénico
18 Termina el Procedimiento.
Control de Emisidn
Elaboro : Reviso : Autorizéd :
Nombre | Jonatahans Ortiz Ricardo Duran Grauanqﬁolasco Eypm—

Cargo | Técnico de Desar,

llo

Director de Implementacion de

RN Sistemas
Firma ; W
Fecha | 30 de Julio de 2018 31 de Julio de 2018 10 de Agosto\le 2018

\



PR OAC 01

INTERNO
COMPARTIDO

Proceso:
PROYECCION INTERNACIONAL DEL ARTE Y LA CULTURA

Ministerio de Nombre del Procedimiento:
Relaciones Exteriores | Organizacion y desarrollo de eventos culturales en el exterior

- Informacion General i 0
Oficina de Asuntos Cu]turales . ‘Area Responsable: | DIFECCEOI’I de promocnon cultural
Definir acciones a seguir para el disefio y orgamzac;on de actividades culturales en el exterior a través de
las representaciones Diplomaticas y Consulares a fin de promocionar Ia cultura en el exterior,

\ce | Representaciones Diplomdticas y Consulares

1 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas

s | e Las representaciones gue tengan actividades programadas deberan enviar su programa de
actividades durante un periodo determinado.

- Responsable
Rembe solicitudes del servicio exterior para desarrollo | « Plan anual Operativo Director General de la OAC.

de eventos culturales o revisa PAC  para la (PAQ) o calendarizacién
organizacion de eventos programados. En el primer de eventos de las RDC

caso evalia y autoriza o deniega la actividad si lo
considera pertinente y acorde con las politicas
institucionales y en caso favorable y que Ia
representacion diplomatica lo requiera, realiza
gestiones con instituciones nacionales e internas
relacionadas con el evento y asigna a técnico
responsable para trdmites.

Recibe instrucciones del Director General para la |  Carta de solicitud Técnico asignado de la OAC
organizacién de evento solicitade y procede a la autorizada por la
organizacién del mismo y/o proporciona la asesoria Director General dela
logistica a las RDC. OAC

En caso de exposiciones de arte: Coordina con el
artista lo referente al préstamo embalaje y envio de
obras asi como los tramites relacicnados con la
devolucidn de obras al artista luego de los eventos en
las RDC.

En caso de exposiciones itinerantes de cardcter
histérico: Conceptualiza y coordina disefic de
exposiciones con historiadores, procesa produccion
con proveedores, gestiona derechos de autor y/o
préstamo de obras o produccidn de textos.

En caso de participaciones en festivales de cine:
Contacta artistas, gestiona permisos y envia material
cinematografico a RDC.

En caso de invitacion de artistas nacionales a eventos
coordinados por RDC: Da seguimiento a las gestiones
ante la Direccién de Protocolo para dar facilidades en
tramite de visas y coordina apoyo logistico para las
presentaciones artistico-culturales a través de sedes
diplomaticas y consulares.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-OAC-01
PROYECCION INTERNACIONAL DEL ARTE Y LA CULTURA Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Organizacion y desarrollo de eventos culturales en el exterior Pagina | 2de2

En caso de ferias de libro y equipamiento de
bibliotecas en RDC: Da seguimiento a gestiones en
Secretaria de Cultura de la Presidencia y Ministerio de
Turismo y otros la donacidn de materiales y libros y
realiza tramites de envio.

Elabora y presenta informes al Director de las acciones
realizadas.

Informe Técnico asignado

Recibe, revisa y si tiene consultas o comentarios los
devuelve al paso tres, caso contrario da visto buenoy
solicita asistente que archive informe.

Informe con visto bueno | Director General

Termina procedimiento

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Daysi de Ramirez Romeo Galdamez Claudia Ardodn
Cargo | Técnico Director de Promocidn Cultural Director%Gene’rJa!gghCultura
Firma =
(A S, | TMPAME S
- / )
Fecha | 03d€noviembre 2015 Menubre 2015 3 d/@'noviembr;ﬁOlS e ‘ﬂ




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:. Cddigo | PR-OAC-02
COORDINACION DE AGENDAS CULTURALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Atencidn a consultas culturales Pdgina | 1de1l

Informacion General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos Culturales

Area Responsable

Direccién de promocion cultural

Propdsito | Definir acciones a seguir para dar repuestas a consultas de indole cultural con el fin de consolidar
agendas de politicas, cooperacién y promocién cultural con otros paises.
Alcance | Sede Ministerial
Base Legal | 1. Convenios culturales bilaterales, multilaterales u otros.

2. Convenios de cooperacion en la materia.

Consideraciones |
Especiales(Politicas)

Culturales.

Se atenderan todas aquellas consultas que estén vinculadas al quehacer de la Oficina de Asuntos

e Se realizaran propuestas Unicamente de caracter cultural en agendas de reuniones presidenciales,
ministeriales u otros, y de la Secretaria de Estado con homélogos de paises amigos.

Instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe solicitudes de las diferentes direcciones | e Lineamientos generales. | Director{a) General
1 interesadas para hacer propuestas; Delega vy

proporciona lineamientos generales al director(a) de

promocion cultural. ]
) Asiste a reuniones preparatorias, elabora propuestay | e Borrador de propuesta ‘Director(a) de promocién

la presenta al Director(a) General. cultural

Recibe y revisa propuesta, si tiene observaciones la | ¢ Nota o correo Director General
3 devuelve y regresa al paso dos, sino lo aprueba y lo electrénico con

envia a la Direccidn solicitante. observaciones.
4 Termina procedimiento.

Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Julio Acosta Romeo Galdamez Claudia Arddn
Cargo Técnico Director de Promocién Cultural Directopf Genepfgl}e-fu [tura
Firma R g = @ = L 6 S
q—k S s N Ml@';‘[ ; W
- < A
Eecha | 3 de hoviembre 2015 3 de noviembre 2015 3 dé noviembre2015 ~ ~—
/




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: PR-OAC-03
MATERIAL CULTURAL PARA SEDES DIPLOMATICAS/ CONSULARES INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: 1.0
Dotacidn de material cultural a |a red del servicic exterior lde2

Informacién General

*‘Unidad Organizativa

Ofcsna de Asuntos Cuituraies

Area Responsable

Direccién de Promocion Cultural

Proveer a la red del servicio exterior con materia!es cu]turaEes creatives e innovadores para el
fortalecimiento de la identidad cultura y promover la imagen de El Salvador para ser utilizado en los

eventos culturales en el exterior.

Representaciones Diplomaticas y Consulares

2. Politica de austeridad

1.  Normas Técnicas de Control Interno Especificas

de primera calidad a bajo costo.

eventos.

. Las compras deben tener un alcance de produccién artistica y etnogréfica
. La OAC deberd supervisar la produccidn de material cultural con el propésito de obtener productos

. La OAC deberd enviar oportunamente los lotes de material para ser utilizados en los diferentes

Instrumentos

No aplica

'Descr;paon de Actividades -

/Dotumento de Tra ba jo -

Responsable

Recibe,

revisa y autoriza la compra de material
cultural  v/o solicitud afines a la PAQ, y remite a
Director de drea.

Si deniega la solicitud de compra se presentan nuevas
propuestas.

Correo electrénico,
carta 0 memorandum
de solicitud

Dlrector (a) General

Recibe solicitud autcrizada y elabora propuestas de
disefio a producir y remite a Director (a} general. Si
hay observaciones del director general se solventan

Propuesta de disefio.

Direccidn de promocidn culturai

Recibe propuestas de disefio y gestiona ante el Titular
la seleccidén de la propuesta y su visto bueno. En caso
de no ser aprobada ninguna propuesta presentada se
retoma el paso 2 y se presentan nuevas propuestas.

Disefo aprobado

Director (a) General

Solicita cotizaciones de los diferentes proveedores
para [a compra del material, recibe y consolida las
cotizaciones.

Cotizaciones de
proveedores

Técnico asignado

Recibe, revisa y selecciona cotizacién y remite a
técnico designado. De no ser aprobada ninguna
propuesta de cotizacidn vuelve al paso 4.

Cotizacién aprobada

Director {a) General

Gestiona ante la UAC! la compra de los bienes, y da
seguimiento al trdmite respectivo.

Técnico asignado

Recibe comunicado de [a UACI para entrega de bienes
o0 servicios para gue se revise y verifique el producto y
firma de factura

Factura

Solicita a almacén el material a utilizar

Comprobante de egreso
de almacén

Técnico asignado

Elabora nota de envic a Representaciones en el
exterior sobre el envio de material vy la remite para
autorizacidén del Director General.

Cartas

Técnico asignado

10

Prepara el material a enviar a las diferentes
Representaciones en el exterior y es entregado al
Depto. De correspondencia.

Material a enviar

Técnico asignado




Proceso: Cédigo | PR-OAC-03
MATERIAL CULTURAL PARA SEDES DIPLOMATICAS/ CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Dotacién de material cultural a la red del servicio exterior Pagina | 2de2
11 Controla recepcidn de material e Hojas de Courier Técnico asignado

12 Termina procedimiento

Control de Emisién

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Julio Acosta Romeo Galdamez Claudia Arddn
Cargo | Técnico Director de Promocion Cultural Dlrector%GeneEah:l_g\gultura

)

Firm{%i gﬂ__%.d C)-?K> M

Fecha | 3 de noviembre 2015 3 de noviembre 2015




L,

Proceso: | PR-CAC-04
RESCATE Y PROYECCION DE PERSONAJES HISTORICOS Y ARTISTAS INTERNO
e SALVADORENOS | compARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: 1 1.0
Relaciones Exteriores Produccidn de Colecciones de Material Impreso 1de2

““Informacidén General. -

“Unidad Organizativa:| Oficina de Astntos Cuiturales | Area Responsable 1 Direccién de promocion cultura]

| La promocidn de la historia y la literatura de la cultura salvadorefia en el exterior.

Las Representaciones Diplomaticas y Cansulares

‘| 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

.| » La Oficina de Asuntos Culturales serd responsable de aprobar el contenido del material impreso
gestionado por los mismos, bajo el mecanismo que se defina para tal fin.

No aplica

Documento de Trabajo - . " 'Responsable:

Selecciona la tematica de las colecciones de libros o | « PAO Dlrector(a) General

1 material impreso a producirse en el afic de acuerdo al

PAO.

Gestiona la aprobacién de fa tematica con la | » Temética aprobadapor | Director{a}General
2 | Titularidad para selecciéon y visto bueno. Si es el Titufar

denegado vuelve a paso 1.
3 Remite temética a aprobada a técnico designado » Temética aprobada por | Director(a) General

el Titular
Conceptualiza el proyecto y coordina con el historiador | « Concepto de proyecto Técnico designado

4 lo referente a la produccidn de los textes. Remite a
director general concepto del proyecto.

Recibe, revisa y aprueba concepte del proyecto y { s Concepto de proyecto Director(a) General
5 remite a técnico designado. De ne ser aprabado vuelve aprobado

al paso 4.

Solicita cotizaciones de los diferentes proveedores | ¢ Cotizaciones Técnico designado

6 | para la compra del material, recibe y consolida las
cotizaciones.

Recibe, revisa y selecciona cotizacion y remite a | s Cotizacién aprobada Director{a) General
7 | técnico designado. De no ser aprobada ninguna
propuesta de cotizacidn vuelve al paso 6.

3 Gestiona ante la UAC! los tramites para contratacidén Técnico designado
de proveedor.

9 Revisa el material que se mandara a imprimir y remite | » Material a imprimir Técnico designado
a Director (a) general para visto bueno
Recibe, revisa y aprueba el material que se enviara a | « Material aprobade Director{a) General

10 imprimir y rtemite a técnice designado; Si tiene
ohservaciones solicita al técnico correcciones

Supervisa el proceso de produccion con los | ¢ Nota de avances Técnico designado
11 | proveedores y envia por medio de correo o nota
avances del proceso al Director General.

Recibe y revisa material impreso en el almacén de | ¢ Factura Técnico asignade
12 suministros y entrega a Directora General factura para
su aprobacion.

Aprueba factura y se envia a la Unidad de | s Facturafirmada Director General
13 | Adquisiciones y Compras para el trdmite
correspondiente.

14 i Termina procedimiento




Proceso: Cédigo | PR-OAC-04
RESCATE Y PROYECCION DE PERSONAJES HISTORICOS Y ARTISTAS Tipo | INTERNO N
SALVADORENOS : COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Produccion de Colecciones de Material Impreso Pdgina | 2de2

Control de Emision

Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Daysi de Ramirez Romeo Galddmez Claudia Arddn
Cargo | Técnico Director de Promocion Cultural Direct’oﬂra General de Cultura

Firma |

B fons) | SEMPAHE ﬁMMW j

Feeha| | 3deoviembre de 2015 noviempe depd15 ("

/




Proceso: Cddigo | PR-OAC-05
COORDINACION DE AGENDAS CULTURALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Consultas culturales con instituciones nacionales Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos Culturales Area Responsable | Direccidn de promocién cultural

Propdsito | Contactar a las instituciones encargadas de la Cultura a nivel Nacional para la participacion de politicas y
de cooperacion, promocion cultural con otros paises.

Alcance | Instituciones Nacionales encargadas de la Cultura, Turismo, Educacién, Deporte.

Base Legal | 1. Convenios culturales bilaterales, multilaterales u otros.
2. Convenios de cooperacion en la materia.

Consideraciones | e Las consultas a realizar seran aquellas vinculadas al quehacer de la Oficina de Asuntos Culturales
Especiales(Politicas) | ® Se atenderan aquellas consultas de caracter cultural que estén contempladas en las agendas
ministeriales, secretaria de Estado con homdlogos de paises amigos.

Instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe solicitudes de las diferentes direcciones | e Solicitud de consulta Director General OAC
1 interesadas para realizar las consultas.

Proporciona lineamientos generales y delega a

director de asuntos culturales.

Recibe lineamientos generales sobre solicitud y | e Plan de trabajo con Director(a) de asuntos culturales
2 elabora plan de trabajo; Designa a técnico para realizar instituciones nacionales

contacto con representantes de instituciones

nacionales.

Contacta a representantes de instituciones y solicita la | e Correo electronico Técnico designado
3 informacion para la participacidn con la unidad o

direccion que consulta. De existir interés se coordina la

realizacion de reuniones preparatorias sobre el tema.

Recibe datos de participacion de las instituciones | e Nota o correo Director General

nacionales y envia a la Direccion solicitante toda la electrénico con
4 | informacion de la institucion. observaciones,

informacién de la
institucion.
5 Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboro6 : Reviso : Autorizé :
Nombre | Julio Acosta Romeo Galddmez Claudia Arddn
Cargo Técnico Director de Promocidn Cultural Direct%ra Genf_'ral de. Cultura
Firma -
( i éﬁ’?ﬁ———Q\B = WW 6 ‘
i

Eecha | 3 de noviembre 2015 3 de noviembre 2015 3fle noviembgf 20157  —"




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-OAC-06
ATENCION A LAS VISITAS ESPECIALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Atencion a visitas especiales en temdtica cultural Pagina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos Culturales

Area Responsable

Coordinacion de Eventos
Institucionales

Propdsito

Brindar la atencion requerida a los invitados especiales del MRREE

Alcance

Invitados especiales del MRREE en la Sede

Base Legal | 1.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Consideraciones | o
Especiales(Politicas)

Se debera remitir la solicitud con el perfil del visitante al Director/a

general de la OAC.

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe nota de la Direccién o area solicitante para | e Nota Visto Bueno Director/a General
1 revisién y visto bueno; y remite a coordinacién de
eventos.
5 Elabora agenda cultural con su respectivo presupuesto | e Borrador de agenda Coordinador/a de eventos
(de ser requerido) Cultural
Recibe borrador de agenda cultural, revisa, apruebay | e Agenda cultural Director/a General
3 remite la propuesta de agenda a la direccidn aprobada
solicitante para su visto bueno.
iz Recibe, revisa y aprueba; caso contrario vuelve al paso | e Propuesta de agenda Direccidn solicitante
2 cultural
e Recibe agenda aprobada por la direcciéon solicitante y | e Propuesta de agenda Director/a General
remite a coordinador/a de eventos. cultural aprobada
Recibe agenda y realiza las gestiones logisticas Coordinador/a de eventos
6 respectivas para la visita a los diferentes lugares
turisticos/culturales.
2 Elabora solicitud de fondos segun el monto aprobado | e Solicitud de fondos Técnico designado
en el presupuesto y da seguimiento.
3 Supervisa el desarrollo del evento y las actividades Coordinador/a de eventos
relacionadas. /Técnico Asignado
9 Presenta informe de la visita a Director/a General e Informe de resultados Coordinador/a de Eventos.
10 | Termina Procedimiento.
Control de Emision
Elabor¢ : Reviso : Autorizo :
Nombre | Julio Acosta Jests Romeo Galdamez Claudia Arddn
Cargo | Técnico Director de Promocién Cultural Directora General de Cultura

e £ N CEAe S

Fecha

3 d& noviembre de 2015

| 3 de-moviembre de 2015

L//

3 d¢/noviembre de 2015




Ministerio de
Relaciones Exteriores

SALAS/SALONES MRREE

Proceso: Céd:go'- PR-OAC-07
ADMINISTRACION SALAS/SALONES DEL MRREE “I INTERNO
| COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: 1.0
RESERVACION Y REQUERIMIENTOS PARA EL USO DE LAS l1de?2

Informaclén General

Oflcma de Asuntos Cultura[es

Administrar y coordinar eficientemente las solicitudes de requerimiento para el uso de salas/salones para
los eventos que se desarrolian en Cancilleria

Direcciones o instancias internas del MRREE, otras dependencias del Estado e Instituciones privadas y
Representaciones Diplomaticas entre otros.

La Politica de austeridad del ejecutivo

Normas Técnicas de Control Interno del MRREE

+| ® Uso del Sistema en linea es para uso exclusivo del MRREE
» Solicitud por escrito o correo electrdnico
« Correos electronicos de requerimientos

No aplica

‘Instrimentos.

Descripcion de Actividades

‘Responsable

Cuando la solicitud es externa la Direccion General
decide proceder o anular la solicitud de saldn. De ser
aceptada la solicitud es delega a coordinacién de
eventos. De ser anulada se notifica al interesado.

Solicitud por escrito

Director Generatl

Cuando la solicitud es externa coordinacion de eventos
gjecuta la solicitud y traslada a administradora de
salones y contintda al paso 4.

Solicitud por escrito &
Correo electrénico

Coordinadora de eventos

Cuando la solicitud es interna Administrador recibe
peticidn de sala/salén para evento.

Formulario en linea o
solicitud por escrito

Técnico responsable

Administradora confirma via telefénica disponibilidad
de espacio solicitado. Si estéd ocupado administradora
propone un espacio o fecha alterna.

Técnico responsable

Una vez verificada via telefénica la reservacion de la
sala, el solicitante deberd enviar un correo electrénico
con sus requerimientos. En caso de anularse el uso del
salén el interesado deberd hacerlo por correo
electrénico

Correo electrdnico

Técnico responsable

Confirmacidn de reservacion de sala/saldn se envia al
solicitante por correo electrénico.

Correo electrénico

Técnico respensable

Administrador envia los requerimientos a las
diferentes direcciones involucradas para el desarrollo
del evento.

Cuadro de
requerimientos

Técnico responsable

Administrador coordina el uso de sala/salonesy da a
conocer la disposicién de los mismos,

Correo electronico

Técnico responsable

Coordinacion de Eventos




Proceso: Cédigo | PR-OAC-07
ADMINISTRACION SALAS/SALONES DEL MRREE Tipo INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores | pegERyACION Y REQUERIMIENTOS PARA EL USO DE LAS Pagina | 1de2
SALAS/SALONES MRREE
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Daysi Espinoza de Ramirez Ana Claudia Arddn de Portillo Ana Claudia Arddn de Portillo
Cargo | Técnico Directora General Directora gpneral i
Firma ‘ ;

Fecha

3 de noviembre de 2015




Ministerio de Nombre del Procedimiento:
Relaciones Exteriores | Disefio, desarrollo y organizacion de intercambios con

invitados internacionales

Proceso: Cédigo | PR-OAC-08
Intercambio con Invitados Internacionales Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Versién | 1.0

Pégina | l1del

Informacio

n General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos Culturales

Area Responsable

Direccidon de Promocion Cultural

Propodsito | Establecer las etapas a concluir satisfactoriamente para el programa de intercambio de invitados

internacionales.

Alcance | Sede Ministerial, Representaciones diplomaticas acreditadas en El Salvador, Servicio Exterior, organismos

internacionales u otros.

Base Legal | 1. Normas Técnicas de Control Interno

Especificas.

Consideraciones | No aplica
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica

Descripcién de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Disefia y aprueba proyecto de Intercambio de
Invitados Especiales.

e Proyecto Elaborado

Director/a de éarea

2 Recibe, revisa y aprueba el proyecto presentado.

e Proyecto Aprobado

Director/a General

Recibe solicitudes, selecciona y aprueba a los
3 aplicantes, segun los mecanismos establecidos en el
proyecto de intercambio de invitados especiales.

e Solicitudes

Director/a de Area

Recibe y envia la informacién necesaria para la
inscripcion de los aplicantes aprobados.

e Correos Electronicos

Director/a de Area

Elabora y da seguimiento a los de procedimientos
5 | administrativos internos paran la realizacion del
evento.

e SABS Elaboradas

Técnico asignado

Envia notas y confirmaciones de asistencias,
6 reservaciones u otros requeridos para el buen
desarrollo del programa planteado.

e Notas

Director/a de Area

Coordina la logistica requerida para el buen desarrollo
del programa.

e [nforme de
cumplimiento logistico

Coordinadora de Eventos

Organiza y supervisa el desarrollo del evento y las
actividades relacionadas.

Coordinador/a de Eventos
Inst./Técnico Asignado

9 Presenta informe de logros a Director General.

e Informe de logros

Coordinador/a de Eventos.

10 Termina Procedimiento.

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Claudia Arddn Claudia Ardon Claudia Arddn
Cargo Directorg General de Cultura Directora Ge/?eral dje Cultura Directora G;neral d,,e Cultura
Firma W .
Fecha | 3 ¢¢noviembrg/de 2016 3 defloviembre d;/zms{/ ( noviembre d%ﬁlS T R




Proceso: - Eodigo-PR-GAIP-91
Apovyo Juridico para el Acceso a la Informacién Tipo [HNTERNO %
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: ‘ _ A
Relaciones Exteriores Preparar y Notificar Resoluciones hl I
I agtna——&-de-lL
Informacion General
Unidad Organizativa | Oficina de Acceso a la Area Responsable ' Oficina de Acceso a la
- Informacidn Publica | informacion Publica

Proposito ' Sefialar los pasos necesarios para dar cumplimiento a la obligacion establecida en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica en el sentido que todas las decisiones tomadas por el ente
obligado con relacién al derecho de acceso a la informacion debe entregarse por escrito 2 la

}‘ persona solicitante.
Alcance [Aplica para la Oficina de Acceso de Informacion Pablica (QAIP) del Ministerio de Relaciones |

Exteriores.
Base Legal 1. Ley deAcceso a la Informacion Pablica (LAIP).
2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacidén Piblica {RLAIP).
T_ Consideraciones = 1. La Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAIP) serd la tnica entidad encargada de
Especiales (Politicas) emitir y notificar resoluciones sobre solicitudes de acceso a informacién publica y/o a datos
personales,
Instrumentos | Formulario de Solicitud de Informacién OAIP

Descripcion de Actividades

No. Actividad | Documento de Trabajo Responsable
A partir de procedifniento “Solicitud de Acceso a
Informacion yfo Datos Personales” o6 por
instrucciones de Ofictal de Informacién, prepara

Técnico/a Acceso a la

i . X Borrador de Resolucién -
borrador de resolucién, seglin sea el caso Informacién
especifico y remite al Oficial de Informacién para
su revision.

Revisa y autoriza resolucion.
2 | En caso de haber observaciones, remite a Técnico Resolucién Autorizada Oficial de informacion

Juridico para subsanar.

Notifica resoluciones y entrega a persona
3 | solicitante, acompafando con los anexos que Resolucion Autorizada Oficial de informacion
sean necesarios.
Se procede a archivar:resoluciones notificadas y . . . Técnico/a Accesoa la

Solicitud y Resolucion ..

anexos. Informacion.

5 | Termina proceso

Control de Emisién

B | Elaboré : Revisd y Autorizd :
Nombre | Karen Rodriguez César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo Técnico Oficina de Acceso a la Oficial de Informacion A. I

Informacién Publica
e

Fecha 30 de Octubre de 2015




Proceso: Cédigo | PR-OAIP-02
Desarrollo Institucional para el Acceso a la Informacién Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versidén | 1.0
Relaciones Exteriores Actualizacién de Inventario e indices de Informacién Pdgina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa | Oficina de Acceso a la Area Responsable | Oficina de Acceso ala

informacién Publica Informacidn Publica

Propésito | Establecer los pasos que seguirdn las Unidades Organizativas para remitir a la QAIP el detalle de
documentos producidos, ingresados y/o transformados producto de su gestién, y la posterior
elaboracion de los indices de informacidn reservada del MRREE.

Alcance | Aplica a todas las Unidades Organizativas y Representaciones Diplomaticas

Base Legal | 1. Leyde Acceso a la Informacidn Puablica.
2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Consideraciones | » Sera responsabilidad de todas la Unidades Organizativas y Representaciones Diplomdticas

Especiales(Politicas) el levantamiento y actualizacion del inventario de la documentacién generada, atendiendo

el periodo y el formato que para tal fin defina la Oficina de Acceso a la informacién Publica
{OAIP).

e las Unidades Organizativas deberdn remitir a la QAIP el detalle de la documentacién
generada a solicitud de la OAIP para actualizar los respectivos indices de informacidn. Esta
Informacion debe estar debidamente clasificada como (a) Oficiosa, (b} Publica ({c)
Confidencial y (d) Reservada.

s Sera la OAIP la responsable de gestionar ante las Unidades Organizativas pertinentes, la
publicacién de informacién oficiosa en los medios tecnolégicos, bibliotecas y archivo
central.

Instrumentos | 1. Directrices para la clasificacion de la informacién.
2. Ficha electronica

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Solicita a unidades organizativas la actualizacion

. . ., .. Notificacién Electronica Oficial de Informacion
del inventario de informacion.

Prepara listado de informacién generada, .
roducida transformada por la Unidad Inventario de
0 ' : Enlace de la OAIP

2 o . . . . | documentos generados y
Organizativa, y pre-clasifica segun tipologia clasificados
definida en la LAIP.

3 Bnnd_a visto bue.n'o e c!e Lt s WY Declaraciones de Reserva | Jefe de Unidad Organizativa
autoriza elaboracion de declaraciones de reserva.

Dirige proceso de actualizacion de informacién y

4 | solicita apoyo a la QAIP para preparacién de Enlace de la QAIP
declaraciones de reserva.

Analiza inventario de informaciéon actualizado, Técnicofa Acceso a la

5 | validando preclasificacion (segdn LAIP). Si hubiera Informacion.
observaciones, remite a Enlace de la OIAP.

6 Elabora indice de informacion reservada para indice informacién Técnico/a Accesoala
aprobacién del Oficial de informacion y Titulares reservada Informacion.
Publica en los meses de enero y julic segdn la Técnico/a Acceso ala

7 A . P .

LAIP indice de informacion reservada informacion.
8 Gestiona publicacién de informacidn oficiosa en Técnicofa Accesoala

medios electrénicos, a través del Portal de Informacion.




Proceso: Cadigo | PR-QAIP-02
Desarrollo Institucional para el Acceso a la Informacién Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO i
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version /10 T
Relaciones Exteriores Actualizacién de Inventario e indices de Informacion Pégina | 2de2 T

| Gobierno Abierﬁégﬁﬁ los Lineamientos del 1AIP

9 | Termina Procedimiento

Control de Emision

- J{ ~ EHaboré: Reviso y Autorizé :
Nombre Karen Rodriguez ‘ César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo Técnico Oficina de Acceso a la Oficial de Informacién

Informacién Pablica

Firma L}&QA/\M_,{/ & _ g% Z

| Fecha 30 de octubre de 2015 #0 gé octubre de 215




Proceso: Codigo | PR-OAIP-03
Gestionar solicitudes de acceso a la informacién Tipo | INTERNO X
institucional COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Atencién a la Ciudadania Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa

Cficina de Acceso a la

Area Responsable

Informacién Publica

Oficina de Acceso a la
Informacién Publica

Propdsito

Brindar asesoria para la solicitud de Informacion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance

Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Base Legal

1. Ley de Acceso a la Informacién Pablica.
2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Consideraciones

Especiaies(Politicas) Ninguna
Instrumentos | No Aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsahle
1 Recibir al ciudadano en la oficina de acceso a la Técnico/a Accesoala
informacién publica Informacion
Entregar al ciudadano solicitud de accesc a la Técnico/a Acceso a la
2 | informacion publica e instruirlo en el llenado de Solicitud -
. .. Informacion
la informacién.
Solicitar el Documento Unico de Identidad para ..
. . Técnico/a Acceso aia
3 | apertura en el expediente de la Oficina de Acceso -
P Informacion
a la Informacién Pablica.
Informar al ciudadano que su infoermacién tardara
4 10 dias como minimo para dar respuesta a su Técnico/a Acceso zla
consulta y si es necesario se tomaran 5 o 10 dias Informacién
extras.
5 Sellar la solicitud con “hora de recibido, nombre Técnico/a Acceso a la
de quien recibe y la fecha.” Informacion
Se abre expediente con los datos remitidos para Técnico/a Accesoala
6 | proceder a pgestionar con las Unidades Expediente Informacién
correspondientes,
7 Termina Procedimiento Técnicofa Acceso a la
Informacién
Control de Emision
Elaboré : Reviso y Autorizé :
Nombre Karen Rodriguez César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo Técnico Oficina de Acceso a la Oficial de Informacién A. 1.
Informacién Publica
Firma
Yasaufl - Z
Fecha 30 de Octubre de 2015 30 d¢ Octubre de 2015
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Proceso: Cédigo | PR-OAIP-04
CAPACITACION A PERSONAL Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versidn | 1.0
Relaciones Exteriores Induccidn a Personal de Nuevo Ingreso Sede y Servicio Pagina | 1de2

Exterior

Informacion General

Unidad Organizativa

Oficina de Acceso a la
Informacién Publica

Area Responsable

Oficina de Acceso a la
Informacion Publica

. " Propésito

Capacitar de manera eficiente al persona de nuevo ingreso y personal que nos representa en
nuestras Representaciones y Sedes Consulares

-

Alcance | Sede Ministerial y Servicio Exterior

Base Legal

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
2.Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (RLAIP

Consideraciones
Especiales{Politicas)

La OAIP sera la Unica oficina encargada de difundir el tema de ia LAIP

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir correo de programacion de capacitaciones Programacion de Técnicofa Acceso a la
1 o . -
del IEESFORD. Capacitaciones Informacion
2 Revisar y actualizar presentacion sobre la LAIP Presentacion Técnico/a Acceso a la
informacién
Coordinar ayuda con la SPCTA o IAIP para la Capacitaciones Técnico/a Accesoala
3 | capacitacion en Linea para Funcionarios en el Informacién
Servicio Exterior
4 Coordinar capacitacién con la SPCTA o IAIP para Capacitaciones Técnico/a Acceso a la
funcionarios en la SEDE Informacidn
Realizar capacitacion para personal de Nuevo | Informe de Capacitacion Técnico/a Accesoa la
5 ingreso o funcionarios que se destacaran en Informacion
alguna Representacion Diplomatica segin agenda
programada por el IEESFORD
Hacer entrega de material de apoyo para Material de Apoyo Técnico/a Accesoa la
6 | funcionarios y servidores puablicos para la Informacién
correcta aplicacion de la LAIP
2 Elaboracion y presentacion de informe de | Informe de Capacitacion Técnico/a Acceso ala
capacitaciones al Oficial de Informacién. Informacion
8 | Termina Procedimiento.




Proceso: Cédigo | PR-OAIP-04
CAPACITACION A PERSONAL Tipo | INTERNO X
COMPARTIDC
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0 ™~
Relaciones Exteriores Induccién a Personal de Nuevo Ingreso Sede y Servicio Pagina | 2de2
Exterior
. - Elabord : - . Autorizé :
Nombre Karen Rodriguez César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo | Técnico Oficina de Acceso a la Informacién Oficial de Informacién A. 1.
B Pablica
Firma
Yo JC -
Fecha 30 de Octubre de 2015 30/de Octubre de.2015
Fil



PrOCeSC): ‘ Cddlgg PR_DAlp-S
Gestionar Solicitudes de Acceso a la Informacién Tipo |NTERNO X
Institucional COMPARTIDO
N!inisterio de_ Nombre del Procedimiento: Versidn | 10
Relaciones Exteriores Solicitud de Datos Personales psgina | 1de2
Informacidn General
Unidad Organizativa | Oficina dt‘elAcceso_ ala Area Responsable Oficina de Acceso a la
Informacién Publica Incormacienp W, 1ca
Propdsito | Establecer las actividades necesarias para atender los requerimientos sobre datos personales
: por parte de la ciudadania.
Alcance
Oficina de Acceso a la Informacion Piblica del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal | 1.Ley de Acceso a la Informacién Pablica (LAIP)

2. Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica (RLAIP

Consideraciones
Especiales{Politicas)

La QAIP sera la Unica oficina encargada de dar tramite a ias solicitudes sobre datos personales.

Instrumentos | Formulario sobre Datos Personales

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Persona solicitante interpone ante la OAIP, Solicitud Datos Técnicofa Accesoa la

1 | solicitud de datos personales con su debida Personales Informacion
acreditacion y Documento Unico de Identidad.

Recibe y revisa la solicitud, procediendo a Solicitud Datos Técnico/a Accesoala

2 | determinar si la solicitud es admisible o no. Personales Informacion
Recibe y analiza solicitud, procediendo a Solicitud Datos Técnico/a Accesoala

3 | identificar su competencia en el tema. Personales Informacién
Remite Solicitud de Acceso a Datos Personales a Correo Electrénico Técnico/a Acceso ala

4 | la Direccion o Unidad que pueda poseer la Informacién
informacion.

Recibe de la Unidad o Direccién correspondiente Informe Técnico/a Accesoa la

5 | la informacion sobre Datos personales dentro de Informacion
10 dias hébiles.

Redactar resolucion para entrega o declaracion Resolucién Técnicofa Accesoa la

6 | de inexistencia de informacién sobre datos Informacién
personales solicitada.

7 Notificar al solicitante resclucién sobre datos Resolucion Técnico/a Acceso ala
personales de la manera que haya sido solicitado. Informacion
Archivar expediente con resoluciones, copia Expediente Técnico/a Acceso ala

8 | certificada y demds documentos sobre la solicitud Informacion
de datos personales.

9 | Termina procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-OAIP-5
Gestionar Solicitudes de Acceso a la Informacién Tipo | INTERNO X
Institucional COMPARTIDO _
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0 ]
Relaciones Exteriores Solicitud de Datos Personales Pagina | 2de2
f Elaboro : | Autorizé : -

Nombre Karen Rodriguez ~ César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo| Técnico Oficina de Acceso a la informacidn Oficial de Informacion A. |
Pablica F2ITNEN
Firma & =

Koxan -

Fecha 30 de Octubre de 2015
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Proceso: Codigo | PR-OAIP-06
Gestionar Solicitudes de Acceso a la Informacion Tipo | INTERNO X
institucional COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versidn | 1.0
Relaciones Exteriores Solicitud de Acceso a Informacién Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de Acceso a la Area Responsable | Oficina de Acceso a la
Informacién Publica Informacién Publica

Propésito | Establecer las actividades necesarias para atender los requerimientos de informacién por parte
de la ciudadania.

“Alcance | Aplica para la Oficina de Acceso de Informacién Publica (OAIP) del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Base Legal | 1.Ley de Acceso a la Informacién Pablica {LAIP).
2.Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (RLAIP).

Consideraciones | La Oficina de Acceso a la Informacién Publica (OAIP) serd la Unica entidad encargada de recibir y
Especiales (Politicas) | gestionar solicitudes de acceso a informacion publica y/o a datos personales.

Instrumentos N/A
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Persona solicitante interpone ante la OAIP, Técnico/a Acceso a la
1 | solicitud de acceso a informacién en forma Solicitud de Acceso L
. . . Informacién
escrita, verbal o electronica.
Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos . .
. q X P 9 Oficial de Informacién/
exigidos por la LAIP, sino se procede a elaborar . .
2 Ly . . Solicitud de Acceso Técnicofa Acceso a la
resolucién para prevenir al ciudadano a fin que .,
. . Informacion.
complete la informacion.
Remitir solicitud a la Direccién, Unidad o .
e L . . Técnico/a Accesoa la
3 | Representacidn Diplomatica para que remita la Correo Electrénico iy
. ., .. Informacion.
informacion solicitada.
A Recibir y revisar la informacién remitida por la Memorandum/ Correo Técnico/a Acceso a la
Direccién, Unidad o Representacién Diplomatica. Electrénico Informacion.
Elaborar Resolucion de respuesta si la
informacion es entregada dentro de los
diez dias habiles.
¢ Proceder a elaborar ampliacién del plazo - Técnico/a Acceso ala
5 . Correo electronico .
en caso sea requerido por la Informacién.
Unidad/Direccion o  Representacion
Diplomadtica. (maximo 15 dias segun la
LAIP)
6 | Firma Resolucion Final Resolucion Oficial de Informacién
Notificar resolucién al solicitante ya sea por -
- . . . Técnico/a Acceso a la
7 | correo electrénico o mediante acta de entrega de Notificacion o
. Informacion,
la resolucién.
Archivar en el expediente |a informacién . Técnico/a Acceso a la
8 . Il Expediente ..
notificada al solicitante. Informacion.
9 | Fin del Proceso




Proceso: Caodigo | PR-OAIP-06
Gestionar Solicitudes de Acceso a la Informacién Tipo | INTERNO X
3 Institucional COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Solicitud de Acceso a Informacion Pagina | 2de2

Control de Emision

Elaboré : Revis6 y Autorizo :
Nombre Karen Rodriguez César Alfonso Rodriguez Santillana
Cargo Técnico Oficina de Acceso a la Oficial de Informacidn A. I.

Informacién Publica

Firma

Ko P -

Fecha 30 de Octubre de 2015 36/de/Octubre de 2088
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