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Exteriores

Informacion General

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

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

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

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

5. Instructive PERE 01/2018.

6. Guia para la formulacion de Planes de Accidn.

7. Convenios de Coaperacion.

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

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

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

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

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

Descripcion de Actividades

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

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

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

las observaciones correspondientes, elabora el

Borrador de Plan de Accion
Resumen Ejecutivo.

Técnico(a) del Departamento
de Asistencia Técnica para la

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

Accidn.

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

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento
Externo - SETEFE

Area Responsable

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

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

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

- Departamento de Gestion Financiera.

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

Base Legal | 1.
2. Ley de Transparencia

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Consideraciones | 3.
Especiales{Politicas)

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

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

Fichas de Planes de Accidén en SICDES.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

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

Formulacidn de Planes de
Accidn.
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Ejecutiva.
Remite Informe para autorizacion de la Direccion | Correo electrénico y matriz | Jefe(a) del Departamento de
Ejecutiva de SETEFE. Asistencia Técnica para la
7 Formulacion de Planes de
Accion.

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

9 Formulacién de Planes de

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

Unidad Organizativa

Secretarfa Teécnica del
Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidon
Financiera -DGF

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

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instructivo PERE No. 01/2018.

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

Instrumentos

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

Descripcion de Actividades

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

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

corresponda para continuar con el proceso
de registro.

Desembolsos de Fondos.

informes de Usos de
Fondos.
Remesas de intereses vy

reintegros.




Recuperaciones 519-0331 y
otros.

Estados de
Bancarios, etc.

Cuentas

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

Planes de accién

Convenios

Catélogo de Cuentas PERE y
Convenios Diversos.

Técnico(a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Procesa la documentacion contable en el
SiGI

Acuerdos Ejecutivos.

Planes de Accidn.
Reprogramaciones
Financieras y de Fondos
Recibidos.

Desembolsos de Fondos.

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

Recuperaciones 519-0331 vy
otros.

Estados de
Bancarios, ete,

Cuentas

Técnico{a) de la
Seccion de
Contabilidad.

Imprime comprobantes contables.

Comprobantes de Diario,
Ingresos y Egresos.

Técnicofa) de la
Seccion de
Contabilidad.

Revisa la informacién impresa y anexa los
documentos correspondientes.

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

Usos de

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

de Gestion Financiera para su revision vy Contabilidad.
validacion.

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

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

Departamento de
Gestion Financiera.

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

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

/
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informacion General

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

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

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

con fondos del Presupuesto Extraordinario para Reactivacién Econdmica {PERE)

Alcance | Departamento de Gestidn Financiera de la SETEFE

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

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

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

Mok

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

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

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

proyecto determinard cuales seran utilizados.

Descripcion de Actividades

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

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

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

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

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

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

documentacidon que establece el Instructivo PERE No.

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

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

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




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

Informacion General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo - SETEFE

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

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

Base Legal | 1.

Decreto Legistativo No. 206 (creacidn del PERE)

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

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

Descripcion de Actividades

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

gira instrucciones al Técnico de Tesoreria para la - Hoiadei .

- ) oja de instrucciones

apertura de la cuenta bancaria correspondiente.

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

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

mercado, elabora cuadro comparativo de Tasas de

Interés Bancario ofertadas.

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

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

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

cuenta a aperturar y lo devuelve al DGF. SETEFE.

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

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

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

SETEFE

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

cuenta.

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

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

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

Contratos.

Técnico(a) de la Seccion de

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

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

disponibilidad.

Tesoreria - DGF
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23 Recibe informe con Vo. Bo. y reproduce tres copias y - Informe. Técnico(a) de la Seccion de
las entrega al Jefe DGF. Tesoreria - DGF
Recibe las tres copias: una copia es remitida con - Informe. Jefe(a) del Departamento de
24 memorandum al Viceministro de Cooperacion para el - -Memorandum Gestion Financiera
Desarrollo, una copia para la Direccion Ejecutiva de
SETEFE y una copia para el archivo.
25 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Revisd Autorizo
Nombre | Maria Teresa Martinez Duarte Marlene Palacios Alvarez Graciela Ledn de Cristales
Cargo Técnica de la Seccién de Jefa del Departamento de Gestidn Directora Ejecutiva, a.i.
Tesoreria del Departamento de Financiera Secretaria Técnica de Financiamiento
Gestion Financiera de la SETEFE Externo
Firma /
Fecha 03 de octubre de 2018 03 de octubre de 2018 \ Q}dﬁowde 2018

—







Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

Informacién General

Unidad Organizativa

Secretaria Técnica del

Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Gestion
Financiera — DGF

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

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

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

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Republica y la Ley AFL.

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

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

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

fondos recibidos. etc.

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

de Accidn y sus modificaciones.

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

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

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

modulo de contabilidad del Sistema de |- Etc.

Administracion Financiera Integrado (SAFI).

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

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

financiera de los Proyectos para efectuar el bancarias.

registro contable. - Desembolsos, etc.

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




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

03 ﬂe octlibre de 2018
7




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Praoceso;

Codigo | PR-SETEFE-07

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

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

Pagina | 1de?2

Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria Técnica del Financiamiento

Externo

Area Responsable

Departamento de Gestidn
Financiera - DGF

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

Extraordinaric para Reactivacion Econdmica (PERE).

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

Base Legal Decreto Legislativo 206 (PERE)

Instructivo PERE No. 01/2018
Convenios de Cooperacion

Ll o

Ley de Administracién Financiera Integrada (AF1}

Normas Técnicas de Control Interno especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica.

Pescripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

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

revision.

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

pasa a Jefe/a DGF para su marginacion.

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

conciliaciones bancarias.

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

conciliacienes bancarias de cuenta de ahorro, cuenta

corriente y depdsitos a plazo.

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

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

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

la Direccidn Ejecutiva SETEFE para que firme la

autorizacion de las Conciliaciones Bancarias.

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

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

Direccion Ejecutiva SETEFE remite la documentacion de

las conciliaciones bancarias al técnico de contabilidad

para que las revise.

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

para su archivo.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO PARA
REACTIVACION ECONOMICA PERE

Codigo | PR-SETEFE-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

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

Version | 1.0

Pagina | 2de?2

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

Fecha

03 de bctubre de 2018

03 de octubre de 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccidn Ejecutiva de la Secretaria

Técnica de Financiamiento Externo
(SETEFE)

Area Responsable

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

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

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

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

Planes de Accién.

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

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

Convenios de Cooperacion

B

. Instructivo PERE No, 01/2018.

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

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

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

. Guia para la Formulacién de Planes de Accidn

Consideraciones
Especiales{Politicas)

ol B =2 IS4

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

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

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

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

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

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

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

SETEFE.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe y margina al DESPA solicitud de modificacién al | - Nota oficial Director{a) Ejecutivo{a)
1 Plan de Accién y formularios correspondientes, | - Formularios
enviadas por las Unidades Ejecutoras.
Analiza solicitud y determina la racionalidad vy | - Nota Oficial Jefe(a)} del Departamento de
factibilidad de ios cambios solicitados. Si es factible, | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
continba en el paso 3, caso contrario emite | - Correo electronico Planes de Accidn
2 | observaciones y las traslada a la Unidad Ejecutors,
para su incorporacidn, a través de nota, correo
electrénico, reuniones o visita de campo y vuelve al
paso 1.
Elabora nota de aprobacién de la modificacidn | - Nota Oficial Técnicola) del Departamento de
3 solicitada con copia al Departamento de Gestion | - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Financiera y traslada al lefe del DESPA para su revisidn Planes de Accidn
y Vo. Bo.
Recibe, revisa y da su Vo Bo anota de aprobacién y sus | - Nota Oficial Jefe(a) dei Departamento de
4 | anexos y traslada a la Direccidn Ejecutiva para firma. - Formularios Seguimiento a la Ejecucidn de
Planes de Accidn.
5 Recibe nota y anexos y los traslada para firma de | - Nota Oficial Asistente Administrativo{a)
aprobacion de la Direccidn Ejecutiva. - Formularios
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6 Recibe y firma nota aprobando la modificacidn al Plan | - Nota oficial firmada Director(a) Ejecutivo(a)
de Accidn y devuelve al DESPA. - Formularios
Recibe Nota oficial firmada y la distribuye segun | - Nota Oficial Asistente Administrativo(a)
corresponda firma y sella los formularios | - Formularios
4 correspondientes enviandola a la Unidad Ejecutora,
entregando copia al Departamento de Gestion
Financiera de SETEFE para el registro contable y al
Técnico correspondiente.
Archiva nota y documentacién de respaldo. - Nota Oficial Técnico(a) del Departamento de
8 - Formularios Seguimiento a la Ejecucion de
Planes de Accidn
9 Termina procedimiento
Elaboré : Reviso : Autorizd :
Nombre José Ernesto Funes Mejia José Ernesto Funes Mejia Graciela Ledn de Cristales
Cargo | lefe del Departamento de Jefe del Departamento de Directora Ejecutiva, a.i.
Seguimiento a la Ejecucion de Seguimiento a la Ejecucién de Secretaria Técnica de Financiamiento
Planes de Accidn. Planes de Accion. Externo 3\
Firma

- —

s

Fecha

03 de octubre 2018

03 de octubre 2018

& /
03 de octubre 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccidn Ejecutiva de la Secretaria
Técnica de Financiamiento Externo

Area Responsable

Departamento de Seguimiento a la
Ejecucion de Planes de Accidn

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

. Convenios de Cooperacidn

6. Instructivo PERE No. 01/2018.

2

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

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

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

7. Guia para la Formulacion de Planes de Accion.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

devueltos después de la revision,

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

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

Instrumentos | 1.
SETEFE.

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

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

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

correspondiente.

informes de Uso de
Fondos

Asistente Administrativo(a).




Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

Cédigo | PR-SETEFE-09

Tipo | INTERNO X

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:

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

Version | 1.0

Pagina | 2de2

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




Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

Informacion General

Unidad Organizativa

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

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

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

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

. Guia parala Formutacién de Planes de Accién,

Consideraciones
Especiales{Politicas)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

aplica, comunicando a la Unidad Ejecutora el resultado

de la visita.

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

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

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

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

del DESPA para archivo en el expediente.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

A Proceso: Cédigo PR-SETEFE-10
1 ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO PARA Tipo | INTERNO X
4 REACTIVACION ECONOMICA (PERE) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Seguimiento Técnico y Financiero del Plan de Accién Pagina | 2de2

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

- Nota oficial firmada
- Reporte de visita de campo

Asistente Administrativo(a)

6 Termina procedimiento.

Elabord :

Reviso :

Autorizo :

Nombre

José Ernesto Funes Mejia

José Ernesto Funes Mejia

Graciela Ledn de Cristales

Cargo

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

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

Directora Ejecutiva, a.i.

Firma
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO DE ARQUEOS DE
FONDOS Y ESPECIES FISCALES.

Sede’y Servicio Exterior

Fecha: 16/02/2022 Fecha: 16/02/2022




Fecha de aprobacién:

RS Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
. % I MINISTERIO on: 4
' DE RELACIONES Version:

1. Objetivo ‘

Verificar como se estdn administrando los Fondos Circulantes, Cajas Chicas y especies fiscales,
a fin de comparar lo registrado con los valores fisicos, con el propdsito de hacer sugerencias que
mejoren los controles ya existentes y la implementacién de otros que se consideren necesarios.

2. Baselegal
Articulo 103, arqueos de fondos, especies, garantias y valores, del Reglamento de Normas
Técnicas de Control Interno Especificas.

3. Ambito de aplicacion
El presente procedimiento, es de aplicacidn para todo el personal de la Unidad de Auditoria
Interna, cuando ejecute arqueos en las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio.

4. Glosario
a) Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF): son los fondos creados para cubrir gastos urgentes

0 emergentes, y sus pagos pueden realizarse a través de transferencias electrénicas, chequesy
efectivo.

b} Caja Chica (CCh): fondo menor de dinero en efectivo dependiente del FCMF, que se utiliza
para gastos o desembolsos menores.

¢} Refrendario: persona que tiene la autoridad para dar validez ¢ autorizacién a las
transferencias electrénicas y cheques, quien es nombrado por acuerdo ministerial.

5. Documentos relacionados.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio.

6. Desarrollo

Descripcién de Actividades

Actividad Documento:-de soperte Responsable
. B _ {Cuando'aplique)
Definir las fechas en las cuales se haran los Director de
argueos, de conformidad al Plan Anual Operativo | Plan Anual Operativo Auditoria/lefe de
{PAQ) Departamento
Director de

Designar al Técnico Auditor para ejecutar cada

. s . o ;
trabajo. Asignacidn de trabajo Auditoria / lefe de

Departamento

Buscar antecedentes, revisar papeles de trabajo | Papeles de trabajo, arqueoy
previos ejecutados en la Unidad, ejecutar el | memorandum de | Técnico Auditor
arqueo considerando aspectos legales de control | resultados.




Fecha de aprobacion:
Procedimiento de argueo-de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
IDE RELACIONES Version: 4
A TERIORES
ELSAIVADOK
- Descripcion de Actividades .
No. ‘Actividad ‘| " ‘Documento de'soporte . | Responsable
(Cuando aplique) IR
interno, preparar el memordndum de resultados y
lo pasa al Jefe de Departamenta de Auditoria para
revision
Revisar el memordndum de resultados, si hay
4 observaciones devolver al Técnico Auditor | Arqueo ¥y memorandum de | Jefe de
' numeral 3, si no hay ohservaciones lo pasa a firma | resultados. Departamento
del Director.
Aprobar el memorandum de resultados y remitir a
. la unidad organizativa, informa a la Asistente | Memerandum de | Director de
' Administrativa de la Unidad para continuar el | resultados. Auditoria
proceso.
Imprimir el memordndum de resultados, obtener
6 firma del Director, escanear el memordndum y | Memorandum de | Asistente
) remitir via correo electrénico el memorandum al | resultados. Administrativo
personal involucrado vy al Técnico Auditor.,
Archivar memorandum de resultados en los
papeles de trabajo del arqueo y elaborar indice de | Memorandum de
7. clasificacidn del expediente y documentos del | resultados, y expediente de | Técnico Auditor
arqueo y trasladar a la Asistente administrativa | arqueo.
para foliar expediente.
3 Foliar los papeles de trabajo y devolver al Técnico Asistente
' Auditor. administrativo
9. Termina el procedimiento




fecha de aprobacién:
R Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
. i}%’ EOMINISTERIO Version: 4
‘. . > RELACIONES ersion:
<‘-<}m.ra::\:n ne o TERIORES
B SALVADGIR
7. Anexos

Arqueo del fondo circulante de monto fijo sede, Fendo General.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR

UNIDAD DE AUVEITORIA INTERN,

ARQUEG DE FONDO CIRCULANTE MONTO FIJO SEDE, FONDO GENERAL (FCMF - FGJ

DEFARTAMERTD DE TESORERIA

Fesponzakle: Fecha: ds del mes del afic
Encargadola) ded FOMNF - FO

Horx:

A&  ¥alor del fondo segiin acuerde

B Existenciadeln composicifn delfonde en efectivo y documentos

Saldn conciliadoen bawecosal __/_/ oueni= eorrients#

Cajaz chiza [Colecturis Centrs de Gobizme vy otro fondo otorsadol
Efectivo encontredo pendisete ds ramesay

Documentaciin pendiante pars slgbarar pdlizng

Phlizaz slaborades pen disntes derevisifn por EFCy JIT

Pélizas elaboradses pendientzs daraintsmrs

Chequss elaborades no entregedos pendientes decobrn

Bemesss an trinsito no registradas en &l banco &l momenio ded srques

oz, idorumenios | considerart

{=] 3aldedscomposisidn del fondo

£ Difersncia determineds {A-B) Sobrante s fultants

e
2]

L
)

o e U DR 0
'

[
[

Sehsce constar quetodos los documantos yvelores, fusror revisadosy devissltos a snters satisfaccidn del
snoargadeisl.

Bl presentoarquen fusinslizadoalas _ horadeldia

gzl mes d2

___ gs

Responsable del FOMEP Parconal fienion de suditavis




Fecha de aprobacion:

RIS Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022

> el » 1 MINISTERIO —

',@,‘ | DERELACICNES Versién: 4
e EXTERIORES

CORIERNG D
B SATVAT)

Arqueo del fondo circulante de monto fijo del servicio exterior.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEC DE FONDG CIRCULANTE MONTO FIJO DEL BERVICIO EXTERIOR

EEPARTAMENTS IE TEIORERA

Fesponastie: Fecha: da del mes del sfia Hora:
del FOME - 58
A vulor del fonde segiin acuerdo U3

B EBxistencizdals eomposicién delfondo en efective y documentaos
Baido romeilindo en bencosal _ j_ 7 enentscorrieste d

{+1 Castosliquidados yno reintegradn Folizas}

{+) astos efectuadosroo Hquidadas

{-1 Chequas pendisntes desobvo

)

Diroz, [documentos a cansiderar
(=} Balde decomposicidn del fondo us

oy

€ Diferescia determinads {4-B} Sobranteofaltante U

Sehare constar quetedes los documentos yvalorss, fueron revizados ydevasitos a enters zatisfercitn del
encargadoia;.

El presonts arguss fus inglizado alas hors del dis Aol mes ds de

Tezsponzable del FOMT - servicio extevior Perzonsl técnico de anditoriz
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Fecha de aprobacidn:

Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022
MINISTERIO .
| DE RELACIONES Version: 4
BEXTERIORES

Arqueo de fondos caja colecturia en oficinas regionales.

" MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE Bi, SALVADOR
UNITAD DE AUDITORIA INTERNA
ARQUEG DE FONEBO ¥ VALORES

TAJA COLBOTURIA
OPICIHAS REEOFALES
Rasponsable: Fecha: dia dsl meg 46k o Hara:
Colector autorizade
A Determinscién de saldo
{=} Saido inicly del mes G -
{#] mprezosdsl mes an curso % -
(-] Pamessssalbancs 3 -
=) Saldo seglinlites consular
[#) merssosdel dis del svques -
{+) Foudo pars cambio 3 -
{=) Saldodeterminado us |5 -
B conteo delefectivo
Billstes U3E Cantidad sncontrada
0 o 8 -
13 2 S -
] ] & -
1 o & -
{+} Sub total s s -]
2 .
Moredas USE fCantidad encontrada
Q.25 o4 ]
$4G o g -
.45 8] b
.01 o 2 -
(+} Subtotal

=1 Totelconteodelefactivo

€ Diferencia determioeda

Zekace constarque bodos loz decumentos yvalarss, fusron revizados v devusltos s entors satizfzccisn dal

sroavzedois].

Elprazente srquss fize Bnalizadonlaz

{4-Bl Sohrente o fltaute

hove del da &el mes da dz

&

&

@




aee Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales.

Fecha de aprobacidn:

16/02/2022

MINISTERIO
2E RELACIONES

Versidn: 4

Arqueo de libretas para pasapories en a seccion de maquila.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ARQUEOQO DE LIBRETAS PARA PASAPORTES EN LA SECCION MAQUILA DE PASAPORTES

AREA: Seccién de Maquila de Pasaportes

INGRESOS
Disponibilidad de libretas segin documentacion
Saldo segln informe

Ingreso segln factura

EGRESOS (ELABORADOS)
Listado de pasaportes emitidos (maquila)

Incluye una libreta anulada
SALDO TEORICO

FECHA: Hora‘:

CONTEOQO FISICO DE LIBRETAS EN EXISTENCIA

SALDO DEL CONTEO FisICO

DIFERENCIA

entera satisfaccion.

Técnico Auditor

Todos los documentos presentados para la realizacion de! presente arqueo, fueron devueltos a la encargada a su

Supervisor de Magquila Consular de Pasapo Coordinadora de Pasaportes




L SAVATKO

Procedimiento de argueo de fondos y especies fiscales.

Fecha de aprobacién:
16/02/2022

Version: 4

Arqueo de libretas para pasaportes diplomaticos, oficiales, especiales, documentos de viaje, hoja
de personalizacion y otros documentos en la Direccion General de Protocolo y Ordenes.

BINISTERIC DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD BE AUDITORIA INTERNA

ARQUEG DE LIBRETAS PARA PASAPORTE BIPLGE&TI{}GS, OFICIALES, ERPECIALES,
DOCUMENTGS DE VIAGE, HOJA DE PERBONALIZACION Y OTROS DOCUMENTOS EN LA PGP

AREA;

FECHA;

&

Diplomaticos

Total
Oficizles

Totat
Especiaies

{ficizlen

Especiales

Docmentos de Vigjes

Total

Todor ot Soramemion PrEAsnintos pA0a 2 ToAlZacios: O pravmts agues, fueron Soustne al sncargeion 15l antary]

Tituscifn,

Serciin Pasaporte Oficisles y Diplométicn

Personal técnico de anditoria




Fecha de aprobacion:
e | Procedimiento de arqueo de fondos y especies fiscales. 16/02/2022

% | OMINISTERIQ o102/ 20
" * L DB RELACIONES arsidn:
e EXTERIORES

SRS H
SLEAVADOR |

Argqueo de cupones de combustible en el Departamento de Transporte.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA IRTERNA

ARQUED DF CUPGNES DE COMBUSTIBLES EN DEFTO. DE TRANSPFORTE

Er imz Oficinss dal Bepartamento de Transporte dal Ministerio do Relaciones Exteriores, el dia dg
el zeproceditasfectusrinventsris fizsics delos cupones de combustible en sxistencia 3 szafecha kabiends
ahtenids el pextaitads sisaiante:

Datalle de Cupooer de Gaecline encontrados: Total
Dal Hiumars Al Witmero Capenes
Dl Nimere Al fiimero Crgones
el imeys A} Wimern Cupones
Diat Miiraers A1 Nlimero Cuponss
Drel Omero Al Bamero fupones
Trel ¥imere A1 Klumero Cupones
Drel Niuners A1 Biliraers Tupones
Tial Ilnmere A Welimern Cupores
Del Kiimern Al Hnrero Cupones

Existencia fisica de cuponsas de gasolina al

Existencin segilin registro administrativo v siotema

Diferencia

Cada uno delos cupones enteriores teneyn valor comerdial ds TS B5.00

Los cuptrees fueron: contados en mi presancia 3 devieltos 8 wif entars satisfaccidn, Mo habisndo mas que haoer
constar Brpames a prasente acts en ls Cludsd ds Antipue Cusestiés 3 laz docehorasdel dia de de dox
vl

Lie.
Parzonal téonice deo auditoris

Heyzoms encargads del sonteol

da ruponex de combiastible
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Fecha de aprobacidn:
16/02/2022

Version: 4

8. Control de cambios

Version Fecl}a d?, Descripeién de 1a modificaciéon
, actualizacién
4 16/02/2022 Actualizacién general del procedimiento.




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIAS Y
ESTUDIOS TECNICOS.

Aprobado por:

Alexander S it

’ A Director de la Unidad de Auditoria Interna
=€ y Servicio Exterior.

Techa: 16/02/2022 Fecha: 16/02/2022




I MINISTERIC

Procedimiento de asistencias y estudios técnicos.

Fecha de
aprobacidn:

R D oes 16/02/2022
t’i{"lful:‘l:z’\!)!)i‘. EXTERIORES Versién: 4
L SALVADOI

1. Objetivo

Brindar consultorfas y asesorias a través de asistencia y estudios técnicos, a as Unidades
QOrganizativas del Ministeric y representaciones en el exterior que lo requieran, con el propésito
de apoyar la reduccién de riesgos en la toma de decisiones, en la administracion de los recursos

y el

2.

fortalecer el sistema de control interno.

Base Legal

Literal b} del articulo 25 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas

3. Ambito de aplicacion.
El presente procedimiento lo aplicara el personal de la Unidad de Auditoria Interna en todas las

Unidades Organizativas y Representaciones en el Exterior del Ministerio cuando se requiera una
asistencia o un estudio técnico.

4. Glosario

Asistencia técnica: Atencion de requerimientos de las diferentes Unidades Organizativas y
Representaciones en el Exterior, en temas especificos retacionados con la Administracién
Publica, aspectos legales y técnicos.

Estudio Técnico: Atencién de la demanda de servicios requeridos por la Titularidad, en temas

especificos relacionados con la Administracién Plblica, aspectos legales y técnicos.

5. Documentos relacionados.

Manual de la Unidad de Auditoria Interna del MRREE.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio.

6. Desarrollo

Descripcion de Actividades

No: Actividad Pocumente de Soperte Responsable
: el (Si aplica)
Generar el requerimiento de estudio técnico o )
. . o p . . ‘e . Director de
1. asistencia técnica, segln lo solicitado por la | Asignacidn de trabajo Auditorfa
Titularidad o por las Direcciones del MRREE
Asignar a Técnico Auditor segin el
- . . . e . L . lefe de
2. requerimiento recibido. Si es asistencia técnica | Asignacién de trabajo
. Departamento
continuar en el paso 5
Cuando es estudio técnico, elahorar . . .
3. . . .y . Correo electrénico. Técnico Auditor
requerimiento de informacidn a las areas
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Descripcidn de Actividades
No. . tividad Documento de Soporte Responsable

(Si aplica)

correspondientes por correo electrénico vy
remite al Director / Jefe de Departamento de
Auditoria.

Enviar solicitud de informacién a las Areas
respectivas.

Correo electrdnico.

Director de
Auditoria

Recibir respuesta (caso de estudios técnicos),
analizar e investigar sobre el estudio, Elaborar
documento de la asistencia o estudios técnicos
y trasladar al lefe de Departamento de
Auditoria, acompafiado de los papeles de
trabajo (P/T’s)

Documento de Asistencia
estudio técnico

Téchico Auditor

Revisar el documento de la asistencia o
estudios técnicos y los P/T’s, si no tiene
observaciones trasladar al Director, numeral 7,
de existir observaciones devolver al Técnico
Auditor, paso 5.

Documento de Asistencia
estudio técnico

lefe de
Departamento

Autorizar el documento de la asistencia o
estudios técnicos y remitir por correo
electrénico a los funcionarios relacionados con
ta asistencia o el informe.

Documento de Asistencia
estudio técnico

Director de
Auditoria.

Archivar en expediente correspondiente,
elaborar indice de clasificacién del expediente y
trasladar a la Asistente administrativa para
foliar

Documento de Asistencia
estudio técnico

Técnico Auditor

Foliar los PT's y devolver al Técnico Auditor.

Asistente
administrativo

10.

Termina procedimiento.
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7. Anexo
Form_ato del Informe del Estudio Técnice.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIRES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRE: INFORME DEL ESTUDIO TECNICO

PERIODO REVISADO:

CONTENIDO DEL ESTUDIO

A. Introduccién

B. Antecedentes

C. Oi)jetivo general

D. Objetivos especificos

K. Alcance del estudio

F Funcionarios y empleados responsables
(G. Resultados

H Conclusioén
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8. Control de cambios

-Fecha de

Version c s Descripcion de 1a modificacion
actualizacion
4 16/02/2022 Actualizacién general del procedimiento.
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Jefe’del Departamento de Audltoria Interna
ede y Servicio Exterior.

Aprobado por:

Director de la Unjtdad de Auditorfa Interna. |

Fecha:16/02/2022

Fecha: 16/02/2022
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Servicio Exterior

Fecha de aprobacién:
16/02/2022

Version: 4

1. Objetivo

Efectuar una evaluacién independiente, considerando la normativa legal y técnica aplicable y
control interno en lo posible, con el objetivo de proveer recomendaciones con valor agregado,
que fortalezcan la gestion de los funcionarios, mejoren el control interno y generen un proceso
transparente de rendicién de cuentas.

2. Baselegal

Articulo 56, Elaboracion y actualizacién de procesos y procedimientos, del Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Articulo 1, de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

3. Ambito de aplicacion
El presente procedimiente, es de orientacién técnica para la actividad de auditoria para el
personal de la Unidad de Auditoria Interna.

4. Glosario

AUDITORIAS ESPECIALES EN LA SEDE: Comprende auditorias especiales a las Unidades
Organizativas de Cancilleria, con el enfoque de auditoria de procesos, procedimientos, sistemas
de control interno aspectos financieros, de cumplimiento legal, técnico y de gestidn.

AUDITORIAS ESPECIALES DEL SERVICIO EXTERIOR: Comprende la revisidn de los informes
mensuales de caja colecturia, pagaduria y otros informes remitidos por las Representaciones;
asi como otros aspectos relacionados con las operaciones desarrolladas durante el periodo

evaluado.

CCl: Cuestionario de Control Interno.

NAIG: Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

[RP. Informe de Resultados Preliminares.

PAQ: Plan Anua! Operativo de la Unidad de Auditoria Interna.

LCCR: Ley de la Corte de Cuentas de La Republica.

5. Documentos relacionados.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitido por la Corte de Cuentas de la

Republica.




cuestionario, y que la documentacidn de soporte sea
entregada en formato digital. Lo remite al Jefe de
Departamento para revision.

electronico.

Fecha de aprobacién:
Procedimiento de Auditorias Especiales a la SEDE y al 16/02/2022
: Séﬁ:ﬁi&igws Servicio Exterior Version: 4
(xmm;-a;r\nm i EXTERICRES
1 SAUVADOR
Manual de la Unidad de Auditoria [nterna del MRREE.
6. Desarrollo
" Descripcion de Actividades
No.~ Actividad Documento de soparte Responsable -
R _ {si apli ' S
Elaborar y presentar la propuesta del Plan Anual
Operativo (PAQ) del siguiente afio, para ser enviado a
. Propuesta del plan anual | Jefe de
1 la Corte de Cuentas de la Republica antes del 31 de P . P
o . - operativo Departamento
marzo del afio en curso, considerando los criterios
establecidos en el manual de la UAL
Analizar la propuesta, modificar el PAO y comunicar .
. prop . . y . Propuesta de Plan Anual | Director de

2 mediante memorandum a la maxima autoridad del ) -

o . QOperativo. Auditoria
Ministerio para su conocimiento.
Remitir et PAO por medio electrdnico, antes def 31 de , Director de

3 L Plan Anual Operativo o,
marzo a la Corte de Cuentas de la Reptblica. Auditoria
Adecuar o ajustar el PAO segln lineamientos de {a
Unidad de Planificacion y Calidad, en armonia con el . Jefe de

4 , Plan Anual Gperativo
presentado a la Corte de Cuentas y lo pasa al Director Departamento
de la UAI
Autorizar el PAO y remitir a la Unidad de Planificacidn . Director de

5 . Plan Anual Operativo e
y Calidad Auditorfa
Asignar cada auditoria, de acuerdo con la . L, . Director o lJefe de

6 . ) Asignacidn de trabajo
programacion establecida en el PAO. Departamento
Si la evaluacion corresponde a auditoria especial en la

7 sede se continia con el paso 9. Si es en las | Solicitud de autorizacién de | Director o lefe de
representaciones, se procede a solicitar a los titulares | mision oficial Departamento
autorizacién de misién oficial.

g Gestionar sello de la misién oficial y visa cuando | Solicitud de selto de misién | Director o Jefe de
aplique, para el personal que ejecutara la mision, oficial y visa. Departamento.
Remitir memorandum de comunicacion de la | Memorandum de | ..

L . , o Director o Jefe de

9 auditoria en el que se mencicena el personal asignado | comunicacion de la

. L . Departamento
para realizar la auditoria. Auditoria.
Elaborar el cuestionario de control interno y correo
electrénico en el que establece que el auditado cuenta . .
con 3 dias hdbiles para presentar respuesta al Cuestionario de  Control
10 Interno ¥ correo | Técnico Auditor
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. Descripcién de Actividades IR
No. Actividad. i Documento de soporte Responsable - -
i {si aplica)
Revisar cuestionario de control interno y correo de
remisién para el auditado, sino hay observaciones lo | Cuesticnario de Control Jefe de
11 remite al Director de Auditorfa, de lo contrario se | Interno ¥ correo
. o _ . .. Departamento
devuelve por medio electrdnico al Técnico Auditor | electronico.
para su modificacion. Regresa al punto 10
12 Remitir por correo electrénico institucional el | Cuestionario de control | Director  de la
cuestionario de control interno al auditado. interno Unidad
Elaborar requerimientos de informacion para las
13 Unidades Organizativas vy remitir al Jefe de | Correo electrénico Técnico Auditor
Departamento de Auditorfa para su revision.
Revisar requerimientos de informacion para las . Jefe de
14 - o Correo electrénico
unidades organizativas Departamento
Remitir requerimientos de informacion a las Unidades L Director de
15 . . Correo electronico L
Organizativas relacionadas. Auditeria
Analizar la informacién para elaborar memorandum ,
cr s e i Memorandum de . )
16 de planificacién de la auditoria y remitir al Jefe de e .. .| Técnico Auditor.
o . Planificacién de la Auditoria
Departamento de Auditoria para revision.
Revisar y si no hay observaciones remitir
17 memorandum de planificacién de la auditoria al | Memordndum de | Jefe de
Director, de lo contrario lo devuelve al Técnico | Planificacion de la Auditoria | Departamento
Auditor. Pasa al pasc nimero 16.
18 Revisar y autorizar memorandum de planificacién de | Memorandum de | Director de
la auditoria y remitir al Técnico Auditor. Planificacion de la Auditoria | Auditoria
Ejecutar la evaluacién y elaborar los papeles-de
trabajo, considerando la normativa establecida.
Referenciar papeles de trabajo (PT’s), preparar
informe de resultados preliminares (IRP}, redactar el
correo electrénico en el que solicita que la .
. L . d . Papeles de trabajo, Informe
documentacién y respuesta de descargo sea remitida - o :
19 . s ; , de Resultados Preliminares, | Técnico Auditor
de forma digital en un plazo habil de 5 dias después de -
. e correo electrénico.
recibida la notificacion, y trasladar al Jefe de
Departamento de Auditorfa para su revisién. En los
casos de visitas in situ en las representaciones se
procederd a dar lectura al IRP y entregar copia
electrénica al responsable de la representacion.
Revisar selectivamente informe de resuitados
20 preliminares, archivo de papeles de trabajo y correo | Formato de Supervisién de | lefe de
electronico, si se identifican observaciones se ! trabajo. Departamento
devuelve al Técnico Auditor, paso 19, sino se trasiada
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. Descripcién-de Actividades L
- Actividad - o ‘Documento de soporte ‘Responsable. .
{siaplica) e
al Director de la Unidad. Esto no aplica para las visitas
in situ en las representaciones.
21 Recibir informe de resultados preliminares, autorizary | Correo  electrénico  de | Director de
remitir en forma digital al auditado. remision de informe. Auditorfa
Recibir comentarios y documentos de descargo por el | Documentacién de Director de
22 auditado por medios electréonicos o fisicos, del | descargo presentada por el e
. - . . Auditoria.
informe de resultadaos preliminares. auditado
Recibir comentarios y documentos de descargo del
auditado por medio electrénico o fisico del informe de
resultados preliminares. Analizar los documentos de
soporte enviados por el drea auditada y elaborar el
informe borrador y prepara el memordndum de | Papeles de trabajo, Informe
23 remisidn en el que se establece el plazo de 10 dias | borrador y Técnico Auditor
habiles para remitir las respuestas y documentacion | Memordndum de remisién.
de descargo en forma digital. Cuando la auditoria es a
una unidad organizativa de la sede de la Cancillerfa, se
convoca a lectura del informe borrador. Entrega al
Jefe de Departamento de Auditoria para su revision.
Revisar el informe borrador, archivo de papeles de
24 trabajo en forma selectiva y memaerandum, si se | Formato de Supervision de | Jefe de
identifican observaciones se devuelve al Técnico | trabajo. Departamento
Auditor, sino se traslada al Director de |la Unidad
Autorizar comunicar el informe borrador el .
, v \ . y Informe borrador, | Director de
25 memerandum, a los Titulares y los Auditados e memorindum de remisién. | Auditoria
informar a la Asistente Administrativa de la UAL '
Recibir Informe Borrador y memorandum, imprimir
documentos para obtener firma del Director, lo
escanea y distribuye por correo electrénico a los
. ) , .. | Informe borrador. .
Titulares, auditados relacionados con la evaluacion . Asistente
26 . . . Memorandum. . .
realizada, al CCIA y Técnico Auditor. . Administrativo
) . . . Correo electrénico.
Enviar correo electronico, con el informe borrador v
memorandum firmado por el Director, a los Titulares,
auditados, CCIA y Técnico Auditor.
27 Archivar en los papeles de trabajo correspondientes. | Expediente de la Evaluacidon | Técnico Auditor
Realizar lectura del informe borrador y firmar el acta .
. . Y L, Acta de lectura del Informe | Director de la UA],
28 con los auditados. Aplica solo para auditorias .
. . .. borrador técnico.
realizadas a unidades organizativas de la sede.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
Recibir los comentarios y documentos de soporte del
auditado sobre condiciones informadas en el informe .
;i ) ., . Papeles de trabajo, Informe
borrador, analizar la informacidn suministrada por el | _, . .
29 . ; . , Final Técnico Auditor
area auditada y elaborar el informe final, preparar el .
) " Memorandum.
memordandum y remitir al Jefe de Departamento de
Auditoria para revision,
Revisar el informe final, archivo de papeles de trabajo
en forma selectiva, y memorandum de remisidgn, si se .
) o 'Y .. " Formato de Supervision de | Jefe de
30 identifican observaciones devolver al Técnico Auditor, ]
. ) ., Trabajo. Departamento
paso 29. 5i no hay observaciones se continta con el
proceso.
Aprobar el informe final v el memorandum vy
31 comunicar a los titulares y a los auditades. Informar a | Informe final, Director de
la Asistente Administrativa para continuar con el | memorandum, Auditoria
proceso.
Imprimir informe final y memorandum para obtener
firma del Director en los documentos, escanea los ) ,
. , Informe final, Asistente
documentos v luego los comunica via correo , . .
32 .. . ) memorandum, Administrativo
electrénico a los Titulares, al personal relacionado con .
., . . ) Correo electrdnico.
la evaluacion realizada, CCIA y Técnico Auditor
responsable.
Remitir el Informe Final firmado a la Corte de Cuentas Director de
33 de la Republica, via correo electrdnico, con copia al | Correo electrénico Auditoria
Técnico Auditor que realizd la auditoria.
Archivar informe final, memordandum de remisién y
correo electrénico, en los papeles de trabajo | Informe Final,
34 correspondientes. Elaborar indice de clasificacién del | memordndum, papeles de | Técnico Auditor
expediente, con los documentos a archivar y trasladar | trabajo, correo de remision
a la Asistente Administrativa para foliar expediente.
Foliar Pt's y elaborar la matriz de seguimiento de
35 auditoria cuando existan hallazgos, y entregar a | PT's foliados. Asistente
Técnico Auditor. El seguimiento se realizara conforme | Matriz de seguimiento Administrativo
la programacion del PAQ de la UAL
36 Termina el procedimiento
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. 7. Anexos.

Modelo de Asignacion de trabajo.

Ministeric de Relacionss Exteriores
Unidad de Auditoria Interns
Asignacién de Trabajo

Nembre del trabajo ssignado:

Auditor Asignado:

Fecha de Inicio:

Comentaries :

Pirmas:
Dirsctor de iz Unidad
o Jefe de Departamento

Auditor
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Modelo del Memordndum de Planificacién.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MEMORANDUM DE PLANIFICACION
PARA REALIZAR EVALUACION ESPECIAL A:
PERIODO A EVALUAR:

L INFORMACION BASICA
a) INFORMACION DE LA REPRESENTACION
B EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO Y RIESGO
e} SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES

d) DISPOSICIONES LEGALES Y TECNICAS APLICABLES

I. ESTRATEGIA DE LA AUDITORIA
a) NATURALEZA DE LA AUDITORIA
b) OBJETIVO GENERAL DEL TRABAJO
¢} OBJETIVOS ESPECIFICOS
dj ALCANCE DEL TRABAJO
e} ENFOQUE DE AUDITORIA Y DE MUESTREO
fi RIESGO DE AUDITORIA
g) PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS A UTILIZAR

h} ACTIVIDADES A SER EVALUADAS

III. ADMINISTRACION DEL TRABA.JO
a) RECURS(S NECESARIOS

b} ETAPAS DE COMUNICACION DE INFORMES

IV. TIEMPO ESTIMADBO PARA LA EJECUCION DEL INFORME:
LUGAR Y FECHA,

Autorizado por:

Revisado por:

Elaborado por:
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Modelo de Cuestionario de Control Interno.

MINISTERIC OE FELATCIONES EXTERIGRES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTICNARID DE CONTRGE INTEEND.
NOMBERE BEL AREA O REFREREENTACION A AUINTAR.
FERICDD A AUDITAR:

INSTRUCCIONES PARA COMPLEMENTAR EL CUESTITONARIO
Oads progumts donarh ter recpowdidx Son onmupdsta rhesoritsd msteands somoues B, 5 oo XD, vl e necsverd
meptiay oobre cads Terpussts re utlizars i columns de COMENTARIOS, Wmobdim, coands e Teyuwars B racpasart
detars mor dorumsniads en formists ddgtal v sotrepmds 2 ln Umdsd de Auditoris Interme por metis akctrbrdo
loaTres inxtitucionall, para gatusr s mformaectn. E cusctonari du comtral interne dabe wer firmade vy calisdz, po
B mdvins suberidad ¢e A raprazemincion,
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gt




Procedimiento de Auditorias Especiales a la SEDE y al
Servicio Exterior

Fecha de aprobacidn:
16/02/2022

Versién: 4

Moqelo de Contenido del Informe de Resultados‘PreIiminares.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UKIDAD DE AUDITORIA INTEERA

CONTENIDG DEL INFORMFE DE RESULTADOS PRELIMINARES

Nombre sspecilics del area evaluada

Periodo svaluado

Introduccion

Funcienarios Responsables de dinpir

Observaciones sin titulos v de forms individuat

Seguimiento a auditorias anteriores

Connwvieaciin

Facha

Nombre v cargo {Durector de ia UL

ohservaciones

91 es in situ en alguna representacidn pusde quedar sen nombre v solo adjuntar el
wvforme peelinungr, af acta de lecturs, en donde deberia mencionarse la cantidad de
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Modelo de Contenido del informe Borrador e Informe Final.

MINIBTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONTENIDO DE LOS INFORMES EN BORRADOR Y FINAL

PORTADA:

DESTINATARI:

NTRODUCCION:

ANTECEDENTES DE 1A UNIDAD AUDITADA:
OBJETIVOS DE LA REVISION:

ALCANCE DEL TRABAJC:

FUNCICNARIOS FESPCNSARIES:
RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS APLICADCE:

RESULTADOS DE LA FEVISION

SEGUIMIENTC DE AUDITORIAS ANTERIORES:

CONCLUSEON:
PARRAFD ACLARATCORIO:

COMUNMCACION:

LUGARY FECHA:
LEYENDA D108 UNION LIBERTAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPCNSABLE DE LA UMIDAD DE AUDITCRIA
TNIERNA ENEL INFORME FINAL




. .
- x
v 5 -
- .
s

COMBERNCYIR |
L BAIVADOR ¢

MINISTERIO
i DE RELACIONES
| EXTERIORES

Procedimiento de Auditorias Especiales a la SEDE y al
Servicio Exterior

Fecha de aprobacién:
16/02/2022

Versiéon: 4

8. Control de cambios

Version Fec]:-la d?, Descripcién de la modificacion
actualizacion :
4 16/02/2022 | Actualizacién general del procedimiento




