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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ACUERDO No. 1076/2021

Antiguo Cuscatlan, nueve de junio de dos mil veintiuno. EL ORGANO EJECUTIVO en el Ramo
de Relaciones Exteriores, ACUERDA: 1) Dejar sin efecto a partir de esta fecha el organigrama
de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones definido mediante Acuerdo
Ejecutivo No. 1296/2011 de fecha uno de noviembre de dos mil once; Il) Aprobar a partir de
esta fecha, la nueva estructura organizativa de la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION, de conformidad al organigrama anexo, quedando conformada de la siguiente
manera:

1. Unidad de Tecnologias de la Informacion

1.1. Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico.

1.2. Departamento de Innovacién y Desarrollo.
COMUNIQUESE. La Viceminisifa®de ‘Rela

[/

clnes Exteriores, Encargada del Despacho (F)

ADRIANA MARIA MIRA DE PE
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EL SALVADOR.
I. Estructura Organizativa Unidad de Tecnologias de La Informacién
Il. Dependencia Jerarquica Secretaria General Administrativa Financiera

1. Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
lil. Estructuras Subordinadas 2. Departamento de Innovacién y Desarrollo
FUNCION GENERAL

Administrar y velar por la continuidad de las operaciones del Ministerio en relacién con el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicaciones a fin de proveer un servicio continuo, eficiente y que

permita la simplificacién y/o automatizacién de procesos en beneficio de los usuarios internos y/o externos
que hacen uso de los servicios de tecnologia institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y proponer al Ministerio la adopcion de las TIC apropiadas para la gestién y el control de la
informacién generada por los procesos institucionales.

2. Participar en los procesos de Planeacion Estratégica y elaboraciéon de los Planes Anuales Operativos, para
asegurarse de que los objetivos e iniciativas de TIC estén acordes con los objetivos institucionales.

3. Implementar controles para la gestion eficiente de las Tecnologias de Informacién que se requieran para
el logro de los objetivos institucionales.

4. Coordinar la definicién e implementacion de estrategias, metodologias, politicas y procedimientos en
materia de tecnologias de informacién que garanticen la continuidad de las operaciones, la seguridad,
confiabilidad, integridad y compatibilidad de la plataforma tecnoldgica, asi como proponer estrategias
que permitan asegurar los activos informdaticos del Ministerio.

5. Asegurarse de que los sistemas de informacién se ajusten al cumplimiento de leyes, reglamentos y
normativas aplicables, que cuenten con los controles internos que garanticen la seguridad, integridad y
confiabilidad de la informacién almacenada en las bases de datos de los sistemas e impidan la
modificacidn no autorizada.

6. Velary garantizar la disponibilidad de los servicios tecnolégicos para la continuidad del negocio, asi como
la reduccion de tiempos de recuperacién en caso de eventualidades.

7. Brindar soporte técnico rdpido y eficiente a todas las unidades organizativas de la Sede,
Descentralizadas y el Servicio Exterior.
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EL SAIVADOR

I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Infraestructura y Soporte Técnico
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad De Tectologias De La Informacion
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

Definir e implementar las medidas de seguridad fisica que garanticen el resguardo de los equipos que
componen las Redes de Datos y de Telefonia Institucional. Instalar, configurar y administrar la plataforma
de telecomunicaciones para la red de datos y telefonfa.

Elaborar, gestionar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las dreas de redes y
telecomunicaciones, soporte técnico e infraestructura tecnologica.

Atender los incidentes y problemas de TIC reportados por los usuarios de la sede y las
representaciones en el exterior.

Brindar seguimiento a los requerimientos, que hayan sido atendidos oportunamente segin su
prioridad y solucién a los mismos.

Desarrollar procedimientos de control para la instalacion de equipos informaticos.

. Controlar el software y las aplicaciones instaladas en cada uno de los equipos informaticos institucionales

y verificar que el software instalado en la institucién este amparado con la respectiva licencia emitida por el
fabricante y de conformidad a lo establecido por la ley.

Administrar la Infraestructura de Servidores, a través del establecimiento de politicas vy
procedimientos que permitan identificar, autenticar y autorizar el acceso a los sistemas de informacién,
sistemas operativos y bases de datos, asi como brindar seguimiento a las transacciones que se ejecutan
en los sistemas de informacion, bases de datos y sistemas operativos.
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EL SALIVADOR

I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Innovacidn y Desarrollo

Il. Dependencia lerarquica Unidad de Tecnologias de la Informacion
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar requerimientos de sistemas, provenientes de las diferentes unidades organizativas del Ministerio.

2. Elaborar términos de referencias que contengan propuestas técnicas y econdmicas para la factibilidad del
desarrollo de los proyectos tecnoldgicos de acuerdo con las necesidades requeridas por el usuario.

3. Contribuir al desarrollo de la modernizacion, automatizacién y eficiencia de los procesos administrativos
institucionales que estén a la vanguardia de la tecnologfa.

4. Disefar procesos, politicas y procedimientos orientados a la gobernabilidad de las tecnologias de
informacion, andlisis de riesgo y planes de contingencia relacionados al desarrollo e implementacién de
software implementado en ambiente productivo.

5. Participar en el disefio de proyectos tecnoldgicos para nuevos sistemas de informacién.

6. Identificar mejoras y soluciones a los sistemas existentes.

7. Realizar analisis de actualizacion plataformas y lenguaje de programacion.

8.

Asesorar y facilitar a las @reas propietarias de los sistemas el apoyo y capacitaciéon que brindan a los
usuarios en el uso y operacién de los sistemas informaticos.

Aprobacidn

Nombre y Cargo | Ing. Zoila América Hernapnde

Firma Fecha 07/07/2022
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MINISTERIO DE REEACIONES EXTERIORES

ACUERDO No.1308 /2021

Antiguo Cuscatlan, doce de julio de dos mil veintiuno. EL ORGANO EJECUTIVO en el Ramo
de Relaciones Exteriores, ACUERDA: ) Dejar sin efecto a partir de esta fecha el organigrama
de la Unidad de Gestion Documental y Archivos definido mediante Acuerdo Ejecutivo No.
362/2016 de fecha uno de marzo de dos mil dieciséis; Il) Aprobar a partir de esta fecha, la
nueva estructura organizativa de la UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, de

conformidad al organigrama anexo, quedando conformada de la siguiente manera:

1. Unidad de Gestion Documental y Archivos
1.1. Departamento de Archivo Central.

1.2. Departamento de Archivo Histérico Diplomatico.

COMUNIQUESE. La Ministra de Relaciones Exteriores, (F) JUANA ALEXANDRA HILL
TINOCO
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EL SALVADOR
I. Estructura Organizativa Unidad de Gestidon Documental y Archivos
Il. Dependencia Jerarquica Secretaria General Administrativa

1.Departamento de Archivo Central

I Estructiras Subordinadas 2.Departamento de Archivo Historico Diplomatico

FUNCION GENERAL

Administrar y resguardar la informacion de la institucién promoviendo su adecuada organizacién, conservacién y

acceso a todas las partes interesadas, mediante la aplicacién de procesos eficientes y modernos de gestion
documental y archivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Crear e implementar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA).

2. Normar la gestion de documentos de archivos, velando por su apropiada implementacién, asi como
disefiar instrumentos archivisticos que faciliten la gestién documental en los archivos de gestion,
periféricos y especializados.

3. Coordinar y ejecutar los procesos de eliminacion documental con las unidades organizativas, al mismo
tiempo que se impulsa la digitalizaciéon documental en la institucién, como método de conservacién.

4. Coordinar la capacitacion del personal del MRREE sobre Ia gestién documental y archivos, incluyendo la
normativa institucional aplicable.

5. Disefiar e implementar el Plan Integrado de Conservacién y Custodia Documental.

6. Promover la investigacion y difusion de la memoria histérica de la Cancilleria.

7. Coordinar e integrar de forma activa los comités relacionados a la temética de gestién documental y
archivos, asi como prestar la colaboracién necesaria cuando se solicite en otros espacios.

8. Facilitar a las Unidades Organizativas de Sede y Servicio Exterior, el servicio de mensajeria nacional e
internacional.
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EL SALVADOR

Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Archivo Central

Dependencia Jerarquica Unidad de Gestion Documental y Archivos

. Estructuras Subordinadas N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS

e T

Organizar y administrar el Archivo Central.

Elaborar normativas sobre la gestion documental y de archivos, asi como verificar su implementacion.
Disefiar instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion que faciliten la gestién en |a institucién.
Ejecutar los procesos archivisticos de identificacidn, clasificacién, ordenacién, descripciéon y valoracion
documental asi como, cuando corresponda, de eliminaciéon documental dentro de la institucidn.
Implementar el Plan integrado de Conservacion y Custodia Documental en su fase semi activa y promover
su aplicacién en los archivos de gestion.

Promover la digitalizacion y la gestion documental electrénica en las diferentes unidades organizativas.
Facilitar la capacitacién del personal del MRREE sobre la gestion documental y archivos, incluyendo la
normativa institucional aplicable.

Participar de forma activa en los comités relacionados a la temdtica de gestion documental y archivos, asi
como prestar la colaboracion necesaria cuando se solicite en otros espacios.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Archivo Histérico Diplomatico
Il. Dependencia Jerdrquica Unidad de Gestién Documental y Archivos
1ll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar el Archivo Histérico Diplomatico, desarrollando planes y procesos de conservacién y
restauracion que permitan preservar la memoria histdrica de la institucién.

2. Disefiar e implementar el Plan Integrado de Conservacién y Custodia, incluyendo el proceso de
digitalizacion y restauracion.

3. Disefiar instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacion del Archivo Histérico Diplomatico.
Promover la investigacion y difusién de la memoria histdrica de la Cancilleria.

5. Apoyar la elaboracién de normativas sobre la gestién documental y de archivos, asi como la verificacidn
de su implementacion en la institucién.

6. Apoyar los procesos de valoracion documental y su respectiva aplicacion.

7. Participar de forma activa en los comités relacionados a la temdtica de gestién documental y archivos, asi
como prestar la colaboracién necesaria cuando se solicite en otros espacios.

Aprobacion
Nombie s Caces Iris Janeth Judrez Roberto
¥ e Oficial de Gestién Documental y Archivos Ad-Honorem y Ad-Interim
Firma Fecha 04/07/2022
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ACUERDO No. 1468/2022

Antiguo Cuscatlan, seis de julio de dos mil veintidos. EL ORGANO EJECUTIVO en el Ramo de
Relaciones Exteriores, ACUERDA: |) Dejar sin efecto, en todas sus partes, el Acuerdo
Ejecutivo No. 365/2016 de fecha uno de marzo de dos mil dieciséis, por medio del cual se
aprob6 la estructura organizativa de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales; Il)
Modificar a partir de esta fecha la denominacién de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales por UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES; IIl) Aprobar a partir de esta fecha la
estructura organizativa de |la UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, de conformidad al

organigrama anexo, quedando conformada de la siguiente manera:

1. Unidad de Servicios Generales
1.1. Departamento de Transporte
1.2. Departamento de Seguridad

1.3. Departamento de Mantenimiento
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EL SALVADOR

I. Estructura Organizativa Unidad de Servicios Generales

Il. Dependencia Jerdarquica Secretaria General Administrativa

1. Departamento de Transporte

2. Departamento de Mantenimiento

3. Departamento de Activo Fijo y Almacén
lll. Estructuras Subordinadas 4. Departamento de Seguridad

FUNCION GENERAL

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el activo fijo, almacén, seguridad,

mantenimiento y transporte, en apoyo al cumplimiento de las funciones, metas y objetivos de las diferentes
unidades organizativas que conforman el MRREE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinary brindar el servicio de transporte para la institucién dentro del drea metropolitana y al interior
del pais, procurando la eficiencia en el uso de los recursos y la calidad en la atencidn.

2. Facilitar para la institucion, instalaciones que cumplan con los estdndares minimos de orden, limpieza,
seguridad, entre otros; aportando asi, un buen servicio para los usuarios y un adecuado ambiente de
trabajo para los empleados.

3. Administrar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la Sede y del Servicio Exterior, asi
como controlar el registro, almacenaje y entrega de bienes adquiridos por el MRREE.

4. Coordinar y supervisar las acciones de seguridad a implementar para el resguardo de los Titulares, el
personal y las instalaciones del MRREE.

5. Asesorary colaborar con la Secretaria General Administrativa en la gestién de las actividades relacionadas
a la infraestructura y su mantenimiento, bienes muebles, transporte y seguridad.

6. Realizar informes técnicos sobre el estado de las instalaciones, acciones de mantenimiento, estado de
bienes muebles, servicios de transporte y acciones de seguridad.

7. Participar y/o colaborar en el Comité de Seguridad Ocupacional, Brigadas de Evacuacién y Emergencias,
entre otros.
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EL SALVADOR.
I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Transporte
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Servicios Generales
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las misiones de transporte solicitadas por las Unidades Organizativas del MRREE, acorde a los
recursos disponibles, procurando un servicio eficiente y de calidad.

2. Organizar el transporte para la titularidad, tanto el personal asignado, como los vehiculos y su
mantenimiento.

3. Administrar el suministro de combustible y otros insumos para los vehiculos, aplicando medidas que
permitan maximizar la eficiencia y estricto control de los mismos.

4. Registrar y controlar el uso de la flota vehicular, velando por su buen uso y cumplimiento de la normativa
y protocolos respectivos.

5. Gestionar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la flota vehicular del Ministerio de
Relaciones Exteriores, realizados por empresas externas o personal interno del Departamento.
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I. Estructura Organizativa Subordinada

Departamento de Mantenimiento

Il. Dependencia Jerarquica

Unidad de Servicios Generales

lll. Estructuras Subordinadas

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y gestionar el mantenimiento de la infraestructura del MRREE, verificando su estado y
funcionamiento, ademads de su ejecucion y seguimiento.

Atender los requerimientos de las Unidades Organizativas, en lo relacionado a montajes de eventos,
traslados, reparaciones, conexiones eléctricas, fugas, entre otros.

Supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo, aplicado a la infraestructura, sistemas de
aire acondicionado, sistemas hidraulicos (agua potable, aguas lluvias, aguas grises y aguas negras), etc.,
realizados por empresas externas o personal del Departamento.

Coordinar las actividades de limpieza y abastecimiento de insumos bdsicos, para las instalaciones del
MRREE.

Realizar labores de supervisién de disefios, remodelaciones y construcciones nuevas en los espacios de las
instalaciones del MRREE.
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EL SALVADOR
I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Activo Fijo y Almacén
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Servicios Generales
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar e inventariar el activo fijo y los bienes capitalizables adquiridos o donados a la institucion, asi
como aplicar la depreciacién respectiva, si aplica.

2. Mantener registros actualizados de los bienes muebles cargados a cada Servidor Pablico del MRREE, tanto
en Sede como Servicio Exterior, asi como rendir informes sobre ello.

3. Evaluar el estado de los bienes muebles del MRREE y tramitar los procesos de donacién, traslado y
descargo de bienes propiedad del MRREE.

4. Registrar los movimientos de entrada y salida de los bienes e insumos adquiridos, acorde al
procedimiento establecido.

5. Resguardar los bienes e insumos del almacén y rendir informes mensuales sobre existencias en este.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Seguridad
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Servicios Generales
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Implementar acciones y estrategias orientadas en la proteccion fisica de la propiedad, bienes, personal y
visitas del MRREE.

2. Aplicar medidas enfocadas en la prevencion de hechos delictivos, como hurto, robo, actos vandalicos,
accidentes, etc., en las instalaciones del MRREE, asi como el tratamiento o protocolo cuando estos

sucedan.

3. Administrar, organizar y rendir informes sobre el servicio de seguridad privada contratada para el MRREE.

4. Organizar y asignar los espacios de estacionamiento disponibles, atendiendo las necesidades de los
servidores publicos, visitas y eventos de la institucién.

5. Organizar el servicio de seguridad para la titularidad del MRREE.

Aprobacion

Nombre y Cargo

Alberto Enrigue Quintanilla
Director de la Unidad de Servicios Generales

Firma_|
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Ing. Alberto Enrique Quintanilla @, + =" * M
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Qb *




UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ACUERDO No. 345/2023

Antiguo Cuscatlan, veinte de marzo de dos mil veintitrés. EL ORGANQO EJECUTIVO en el
Ramo de Relaciones Exteriores, ACUERDA: |) Dejar sin efecto a partir de esta fecha, el
Acuerdo Ejecutivo No. 2107/2018 de fecha cuatro de octubre de dos mil dieciocho, por medio
del cual se autorizé el organigrama de la Unidad Financiera Institucional; Il) Aprobar a partir de
esta fecha, la nueva estructura organizativa de la Unidad Financiera Institucional, de
conformidad al organigrama anexo, quedando conformada de la siguiente manera:

1. Unidad Financiera Institucional
1.1. Departamento de Presupuesto.
1.2. Departamento de Tesoreria.
1.3. Departamento de Contabilidad.
1.4. Departamento de Control de Fondos del Servicio Exterior.

1.5. Departamento de Administracién Financiera de Proyectos y FOSALEX.

COMUNIQUESE. La Ministra de Relaciones Exteriores, (F) JUANA ALEXANDRA HILL
TINOCO
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ACUERDO No. 1019/2021

Antiguo Cuscatlan, tres de diciembre de dos mil veintiuno. EL ORGANO EJECUTIVO en el
Ramo de Relaciones Exteriores, ACUERDA: |) Dejar sin efecto a partir de esta fecha el
organigrama de la Unidad de Gestion de Talento Humano aprobado mediante Acuerdo
Ejecutivo No. 1329/2021 de fecha catorce de julio de dos mil veintiuno; Il) Aprobar a partir de
esta fecha, la nueva estructura organizativa de la UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO, de conformidad al organigrama anexo, quedando conformada de la siguiente
manera:

1. Unidad de Gestion del Talento Humano
1.1. Area de Provisién de Talento Humano
1.2. Area de Control y Retribucién Laboral del Talento Humano
1.3. Area de Retencion y Bienestar del Talento Humano

COMUNIQUESE. La Viceministra de'Re'la.ciones Exteriores, Encargada del Despacho (F)
ADRIANA MARIA MIRA DE PEREIRA

-
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EL SALVADOR

I. Estructura Organizativa Unidad de Gestion del Talento Humano

il. Dependencia Jerarquica Secretaria General Administrativa
1. Area de Provisién de Talento Humano

lll. Estructuras Subordinadas 2. Area de Control y Retribucién Laboral del Talento Humano

3. Area de Retencion y Bienestar del Talento Humano

FUNCION GENERAL

Proveer el talento humano idéneo requerido para la consecucién de los objetivos institucionales, brindar
orientacion relacionada a los movimientos, goce de derechos y aplicacion del régimen disciplinario del personal
del Ministerio de Relaciones Exteriores, manteniendo un registro y control actualizado de los tramites atendidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

Asesorar y apoyar al Titular del Ramo, Viceministros y Secretaria General Administrativa, en la toma de
decisiones relacionadas con el talento humano.

Gestionar el recurso humano y ejecutar la normativa correspondiente, siguiendo los procesos de
Provision, Retribucién, Control y Bienestar del Talento Humano.

Velar por la aplicaciéon de las normativas, politicas y procedimientos relacionados con la administracion v
gestion estratégica del talento humano.

Elaborar el presupuesto y reclasificacién anual de plazas.

Planificar y ejecutar programas de capacitacién del talento humano, asi como asistir y orientar a unidades
organizativas que soliciten este tipo de actividades.

Canalizar la comunicacién interna sobre temas de interés para el personal.

Proponer actividades integradoras encaminadas a fortalecer las relaciones laborales.

Participar en los comités y mesas de didlogo con las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores,
sobre diversos temas que atafien al personal.

Administrar las prestaciones y beneficios otorgados al personal.

10. Asistir el proceso de evaluaciones del desempefio laboral del Ministerio.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Area de Provision de Talento Humano
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Gestion del Talento Humano
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal, por las diferentes

2

10.
11.

12.

modalidades de contratacion y fuentes de financiamiento.

Disefiar y aplicar la normativa regulatoria del area, procedimientos de evaluacién técnica y psicoldgica,
que aseguren una cuidadosa seleccién de candidatos, apegada a los requerimientos del puesto vacante.
Preparar solicitudes de autorizacién ante el Ministerio de Hacienda para la contratacién de personal y
creacion de plazas.

Crear expedientes laborales de servidores publicos de nuevo ingreso.

Registrar y actualizar los sistemas de informacién (o reportes) con los resultados de los procesos de
seleccién de personal.

Atender tramites de traslados de personal en sede, servicio exterior o entre ambos, mediante la emisién
de la documentacidn correspondiente.

Generar los contratos laborales del personal de nuevo ingreso y su refrenda anual.

Desarrollar la induccion del personal de nuevo ingreso al MRREE.

Administrar el presupuesto anual de plazas del MRREE, manteniendo actualizados los registros de plazas
vacantes para informar a las autoridades competentes cuando sea requerido.

Generar los insumos para la refrenda anual de plazas por todos los sistemas de pago.

Custodiar y actualizar el Manual Institucional de Descriptores de Puesto del MRREE, de acuerdo a la
estructura organizativa vigente.

Administrar la bolsa de empleo de candidatos externos.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Area de Control y Retribucién Laboral del Talento Humano
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Gestion del Talento Humano
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y ejecutar las acciones relacionadas al registro de asistencia, acciones y cualquier movimiento
del personal que tenga impacto en la planilla con base a la normativa vigente.

2. Asesorar a las dependencias del MRREE, cuando sea requerido, sobre los procedimientos propios del
area, apegados a la normativa vigente para aplicar los cambios que sean necesarios.

3. Proponery actualizar la normativa regulatoria del Area.

4. Disefar, actualizar, optimizar y supervisar los procedimientos de control y su aplicacién en las
modificaciones a las planillas.

5. Generar planillas de pago de salarios y previsionales de personal de la Sede y del Servicio Exterior.

6. Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, relacionadas al control del recurso humano,
mediante la emision y resguardo de acuerdos ejecutivos y otros documentos que amparan las acciones de
personal u otras gestiones relacionadas al Talento Humano.

7. Implementar la actualizacién de datos de los expedientes de personal, tanto en forma fisica como digital
en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio de Hacienda.

8. Ejecutar la refrenda anual de plazas por todos los sistemas de pago, en el SIRH del Ministerio de Hacienda.

9. Administrar el Control de Asistencia del personal.

10. Administrar registros y control de personal mediante la actualizacién de los sistemas correspondientes
que generen los listados actualizados de personal activo del MRREE.

11. Mantener actualizado el control de vacaciones y licencias de las y los servidores publicos del Servicio
Exterior.

12. Asistir los tramites de renuncia del personal.

13. Atender requerimientos de informacién por parte de entes auditores, OAIP u otras instituciones.

14. Emitir constancias salariales y de tiempo de servicio.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Area de Retenci6n y Bienestar del Talento Humano

Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Gestion del Talento Humano
lll. Estructuras Subordinadas N/A
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Generar programas de capacitacion que permitan fortalecer las competencias y habilidades del talento

humano

2. Informar oportunidades de becas ofrecidas por organismos cooperantes nacionales e internacionales,
para promover la participacion del personal.

3. Coordinar y atender gestiones de servicio social, en cumplimiento a la normativa institucional, en
conjunto con unidades organizativas e instituciones educativas de nivel superior.

4. Proponery actualizar la normativa regulatoria del Area.

5. Asistir en el proceso de Evaluacion del Desempefio del Personal y sus resultados.

6. Asistir los procesos de conformacion de Comités y Comisiones exigidos por las leyes aplicables.

7. Administrar los beneficios otorgados al personal valorando la factibilidad de mejorarlos.

8. Buscar la incorporacion de nuevos beneficios.

9. Administrar el Seguro Médico Hospitalario y de Emergencias Médicas, otorgado al personal.

10. Administrar el Servicio de Transporte Colectivo Institucional.

11. Administrar la Péliza de Seguro de Fianzas del personal.

12. Velar por el buen funcionamiento de la(s) Cafeteria(s) Institucional(es), acatando la normativa o
lineamientos institucionales aplicables.

13. Gestionar el otorgamiento de uniformes al personal en sede.

14. Supervisar el trabajo y resultados de las areas dependientes.

15. Asesorar a las dependencias del MRREE, cuando sea requerido, sobre los procedimientos propios del
area, apegados a la normativa vigente para aplicar los cambios que sean necesarios.

Aprobacion
Nonbrey Gaco lliana Jiménez de Torres

Directora de la Unidad de Gestién de Talento Humano Ad Interim/Ad Honorem

Firma 04/07/2022
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MINISTERIO DE REEACIONES EXTERIORES

ACUERDO No. 1865/2021

Antiguo Cuscatlan, ocho de octubre de dos mil veintiuno. EL ORGANO EJECUTIVO en el
Ramo de Relaciones Exteriores, ACUERDA: I) Dejar sin efecto a partir del dia uno de octubre
de dos mil veintiuno, el organigrama de la Unidad de Planificacion, Desarrollo Institucional y
Calidad conforme el Acuerdo Ejecutivo No. 1621/2012 de fecha treinta y uno de agosto del dos
mil veintiuno; Il) Aprobar a partir de esta fecha la estructura organizativa de la UNIDAD DE

PLANIFICACION Y CALIDAD, de conformidad al organigrama anexo, quedando conformada
de la siguiente manera:

1. Unidad de Planificacién y Calidad
1.1. Departamento de Planificacion
1.2. Departamento de Calidad

COMUNIQUESE. La Ministra de Relaciones Exteriores (F) JUANA ALEXANDRA HILL
TINOCO.
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I. Estructura Organizativa Unidad de Planificacion y Calidad

Il. Dependencia Jerarquica SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

1. Departamento de Planificacién

lIl. Estructuras Subordinadas 2, Departtants decalidsa

FUNCION GENERAL

Dirigir el ejercicio de planificacion estratégica y operativa, la implementacién de la gestién por procesos y gestion
de la calidad, mediante metodologias innovadoras que fortalezcan la operatividad interna y eleven la satisfaccién
de los usuarios en los servicios que se brindan, en armonfa con la visién de mejora y modernizacién de la
administracion publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y sus consecuentes planes
operativos. '

2. Dirigir las acciones encaminadas al fortalecimiento y desarrollo institucional bajo un enfoque de gestion
por procesos.

3. Coordinar la estandarizacion y control de documentos técnicos normativos de la institucién, bajo un
enfoque de gestidn de calidad.

4. Facilitar el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad.

5. Representar al MRREE en otros espacios e instancias gubernamentales donde se aborden temas relativos a
la planificacion estratégica, innovacién, calidad y mejora de servicios.

b. Participar en las instancias colegiadas internas, que requieran la colaboracién en temas relacionados con la
Unidad.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Planificacion
Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Planificacion y Calidad
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar técnicamente en el proceso de formulacién, monitoreo y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional.

2. Facilitar técnicamente a las unidades organizativas (sede y exterior) en la formulacién, monitoreo y
evaluacion de sus planes operativos.

3. Elaborar informes de seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico y Operativo.

4. Recopilar informacién y reportar seguimiento a los avances de los indicadores del MRREE en los
diferentes Planes Estratégicos de orden superior.

5. Apoyar en aspectos técnicos de planificacién, la implementacion de planes de mejora institucional.

6. Cualquier otra asignacion emanada de la Direccién de la unidad y de las Autoridades del MRREE.
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I. Estructura Organizativa Subordinada Departamento de Calidad

Il. Dependencia Jerarquica Unidad de Planificacion y Calidad
Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.  Planificar, coordinar y ejecutar acciones para laimplementacién del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Coordinar y brindar apoyo técnico a la Titularidad y a las unidades organizativas en la definicién de sus
organigramas y funciones.

3. Coordinar y brindar apoyo técnico a las unidades organizativas en el disefio, actualizacién, mejora e
implementacién de sus procesos, procedimientos y documentacién normativa.
4.  Controlar la Informacién Documentada del SGC y del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Coordinar con las unidades prestadoras de servicios, la ejecucion y procesamiento de la informacidn resultante
de la medicion de satisfaccion de los usuarios y la gestién de sus quejas.

Planificar, coordinar y ejecutar el Programa de Auditorias de Calidad.

7. Proponer y coordinar el establecimiento de acciones correctivas resultantes del seguimiento al SGC y de la
retroalimentacién por parte de los usuarios.

8. Apoyar a las unidades organizativas en el disefio, implementacion y seguimiento de acciones y proyectos de
mejora institucional que procuren la calidad en la gestién institucional y en la prestacién de servicios
9. Apoyar a la administracion en la realizacién de acciones que fortalezcan el Sistema de Control Interno

institucional, entre los que se destacan, la elaboracién de matrices de riesgos y oportunidades, asi como la
revision y actualizacién periédica de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Aprobacion
Nombicy Eann Mario Ernesto Cerna Martinez
¥ Director de la Unidad de Planificacién y Calidad
Firma Fecha 1 de julio de 202
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ACUERDO No. 300/2023

Antiguo Cuscatlan, a los quince dias de marzo de dos mil veintitrés. El Organo Ejecutivo, en el Ramo de
Relaciones Exteriores, de conformidad a los articulos ocho inciso primero y segundo, y ciento veintinueve
inciso octavo de la Ley de Compras Publicas, contenida en Decreto Legislativo nimero seiscientos
cincuenta y dos, publicado en el Diario Oficial nimero cuarenta y tres, tomo numero cuatrocientos treinta
y ocho, de fecha dos de marzo de dos mil veintitrés, vigente a partir del dia diez de marzo de dos mil
veintitrés, ACUERDA: I. Dejar sin efecto el acuerdo un mil setenta y cinco/dos mil veintiuno, que contiene
el organigrama de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Il. Crear la Unidad de
Compras Publicas de este Ministerio, que podrd abreviarse "UCP®, como responsable de la
descentralizacion operativa y de realizar la gestion de los procesos para la contratacion de obras, bienes
y servicios. lil. Aprobar a partir de esta fecha, la nueva estructura organizativa de la Unidad de Compras
Publicas de conformidad al organigrama anexo, quedando conformada de |a siguiente manera:

Unidad de Compras Publicas (UCP)

1. Jefe de la Unidad de Compras Publicas

1.1 Equipo técnico de compras

1.2 Equipo técnico de seguimiento operativo

1.3 Equipo técnico legal
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EL SALVADOR.
l. Estructura Organizativa Seccién de Misiones Oficiales
Il. Dependencia Jerarquica Secretaria General
lll. Estructuras Subordinadas N/A

FUNCION GENERAL

Tramitar Misiones Oficiales para los funcionarios y empleados de la SEDE y Servicio Exterior, asi como también de
invitados especiales, Consulados Moviles, brindando asesoria y realizando un proceso agil y oportuno para
realizacién de la Misidn Oficial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e

10.

11,

12.

13.

14.

15:
16.

17.
18.
19:

Coordinar la Seccién de Misiones Oficiales.

Recepcion de Formulario de Misiones Oficiales SEDE o Servicio Exterior.

Remitir calculo de viaticos cuando se solicitan a efecto de completar el llenado del formulario de misién
oficial.

Elaboracion de Acuerdo Ejecutivo de Misidn Oficial para funcionarios y empleados destacados en la SEDE o
Servicio Exterior.

Solicitud de alternativas de vuelo a la Agencia de Viaje, para la realizacion de la Misién Oficial. Elaborar los
respectivos Acuerdos de Mision Oficial, asi como dar el respectivo tramite ante las instancias
correspondientes.

Tramitar solicitud por Llamamientos de funcionarios relacionados a la compra de boletos aéreos.

Tramitar solicitud de boletos para traslados hacia el exterior.

Notificar a los funcionarios, empleados de SEDE y de las Representaciones Diplomaticas y Consulares el
Acuerdo Ejecutivo de Misiones Oficiales debidamente autorizadas.

Asesorar a las representaciones diplomaticas y consulares, en las distintas consultas que realizan relativas a
misiones oficiales.

Elaborar los reportes de seguimiento de las Misiones Oficiales que se ejecuten dentro del respectivo periodo
fiscal.

Velar por el cumplimiento de la normativa que regula las Misiones Oficiales de Funcionarios y Empleados de
la Sede y del Servicio Exterior.

Elaborar los Términos de Referencia para la contratacién del servicio de emisién de boletos para el
cumplimiento de misiones oficiales.

Participar del proceso de evaluacién de ofertas para la contratacion de la persona natural o juridica que
proveera el servicio de emisién de boletos aéreos y terrestres.

Ejercer la administracion del contrato de boletos aéreos, terrestres y tarjetas de asistencia para el
cumplimiento de misiones oficiales, garantizando que este se realice de la manera pactada.

Elaborar los informes de ejecucidn del contrato de boletos.

Velar por la aplicaciéon de normas y reglamentos establecidos para el cumplimiento de los requisitos del
Sistema de Gestion Integral.

Desarrollar iniciativas que propicien el logro de objetivos e indicadores del Sistema de gestion Integral.
Desarrollar controles y actividades para el seguimiento y administracién de riesgos y oportunidades
Sistematizar y proveer informacién para ejercicios de monitoreo y evaluacidon del Sistema de Gestidn
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Integral.

20. Conocer la Politica y los procedimientos del Sistema de Gestidn Integral, y aplicarlos en el desempefio de sus
actividades cotidianas.

Aprobacion e\
S o ’*:;\\
Mlombre y Caiso Erika Mariela Aceve'd'o de Qui.nFeros ' A %
Coordinadora de Misiones Oficiales, a.i. y a.h.
N
Firma Fecha | 1 ( oe hovfembre de 2023

FOR-PE-SGI-33
Version 1
Vigencia: 17/07/2023




