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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Auditorfa lnterna 

I 
Area Responsable I Unidad de Auditoria lnterna 

Prop6sito Elaborar la programaci6n anual de los objetivos y metas propuestas para el aiio siguiente, en 
observancia a la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. 

Alcance El presente procedimiento esta enfocado en la elaboraci6n del Plan Anual de Trabajo, que debe 
ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, at 31 de marzo de cada afio, el cual 
corresponde at ejercicio fiscal del afio siguiente al que fue etaborado. 

Base Legal 1 Ley de La Corte de Cuentas de ta Republica 
2 Ley de Presupuestos 
3 Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de retaciones Exteriores 
4 Plan Estrategico lnstitucional 
5 Otras. 

Consideraciones 1 Se planificara anualmente el trabajo a desarrotlar por la Unidad de Auditorfa lnterna, lo cual 
Especiales(Polfticas) dara como resultado el Plan Anual Operativo, plan que debera ser comunicado a las 

instancias correspondientes en el periodo establecido. 

2 El Plan anual de trabajo del afio siguiente debera ser enviado a ta Corte de Cuentas de la 
Republica a mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio, en cumplimiento a la Ley de la 
Corte de Cuentas de la Republica y al Senor Cancitler. 

3 Se deberan realizar seguimientos mensuales a los objetivos y metas descritas en el Plan Anual 
Operativo de Auditorfa lnterna, para llevar un control sabre su cumplimiento. 

lnstrumentos 1 Cedula de Planificaci6n de la Auditoria (ANE-UAI-42). 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Define las metas a desarrollarse tomando como 
Director de Auditoria experiencia afios anteriores. 

Colabora en la elaboraci6n det Plan Anual 

2 
Operativo, tomando en consideraci6n las metas 

Jefe de Departamento planteadas por el Director de la Unidad de 
Auditorfa. 

3 Presenta propuesta de Plan Anual Operativo para Propuesta de Plan Anual 
Jefe de departamento anallsis al Director de Auditoria. Operativo. 

Remite a Tecnicos para analisis y proponer 
4 nuevos elementos a considerar en el Plan Anual Director de Auditoria 

Operativo. 
Analizan el Plan Anual Operativo, para proponer 

5 
mejoras al documento antes de ser enviado a las recnlcos Auditores instancias correspondientes y realizan 
modificaciones. 

6 Analiza modificaciones y firma de aprobaci6n Director de Auditoria 
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Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
para ser enviado. 

Se remite Plan Anuat Operative a la Corte de Plan Anual Operative 
7 Cuentas de la Republica y los Sefiores Titulares Defi n itivo. 

Director de Auditoria 
del Ministerio de Relaciones Exteriores 

8 Archiva el Plan Anual Operativo. Asistente Administrativo 
9 Termina el procedimiento 

Control de Emision 
Revis6: 

Raul Ernesto Guevara 

9 de agosto de 2018 

Firm a 

Elabor6: 

Cargo Tecnlco Auditor 

Fecha 

Nombre Margarita Miriam Landaverde 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa 

Proposito 

Alcance 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Unidad de Auditorfa lnterna I Area Responsable I Unidad de Auditoria lnterna 

Efectuar una evaluacion independiente, considerando la razonabilidad del cumplimiento de la 
normativa legal y tecnica 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 rendlclon de cuentas. 
Comprende la revision de los informes mensuales de caja colecturia, pagadurfa y otros informes 
remitidos por las Representaciones; asf como otros aspectos relacionados con las operaciones 
desarrolladas durante el periodo evaluado. 

1 Ley de La Corte de Cuentas de la Republica. 
2 Ley Organica del Cuerpo Diplornatico. 
3 Ley Organica del Servicio Consular. 
4 Convenio de Viena sobre Relaciones Dlplornaticas. 
5 Convenio de Viena sabre Relaciones Consulares. 
6 Normas de Auditorfa lnterna del Sector Gubernamental 
7 Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones 

Exteriores. 
8 Instructive RR.EE. No. 1 lnstrucciones sobre Manejo de Control de los lngresos del Servicio 

Exterior. 
9 Instructive RR.EE. No. 2, lnstrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio 

Exterior. 
10 lnstructivo RR.EE. No. 3, lnstrucciones para el Registro y Control de los Bienes del Servicio 

Exterior. 
11 Instructive SAFI-DGT No. 003/2000 sabre Normas Basicas para la Transferencias y 

Concentracion de los lngresos del Servicio Exterior. 
12 Plan Anual Operative de la Unidad de Auditorfa lnterna y Plan Estrategico lnstitucional. 
13 Otras Disposiciones Aplicables. 

1 Se evaluaran las diferentes Embajadas, Consulados, Agendas Consulares y 
Representaciones Permanentes de El Salvador, desde la Sede del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, conforme al Plan Anual Operative y a los lineamientos internos de la Unidad de 
Auditorfa lnterna. 

2 Se ejecutaran los procedimientos establecidos en el Programa de Auditoria de Escritorio, 
para las Representaciones en el Exterior. 

3 Se utilizaran en los papeles de trabajo, cedulas, marcas y referenciaci6n estandar 
establecidos. 

4 El Jefe de equipo de auditorfa podra mantener comunicaci6n con los funcionarios de la 
Representaci6n durante el proceso de la auditorfa, para tratar aspectos menores en la 
revision, los tecnlcos podran hacer esta actividad siempre que cuenten con la aprobaci6n 
previa del Jefe o del Director de la UAI. 

5 Se enviara a las representaciones auditadas vfa correo electr6nico el cuestionario de control 
interno establecido, otorgando un periodo de 5 dias habiles para que la representaci6n 
remita el cuestionario debidamente contestado y firmado 

6 Para las evaluaciones de representaciones en EE.LIU; se solicitaran a traves de correo 
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tnformacien General 
electr6nico, resumen de actuaciones consulares en cantidad y valores del periodo a evaluar 
y el informe de actuaciones consulares en formato Excel de los meses de muestra. 

7 Los aspectos menores se reportaran en anexo al informe borrador, a fin de que se 
consideren y se adopten las medidas o controles en las areas correspondientes por pa rte de 
la Admlnistracicn. 

8 Los informes borradores e informes finales, se enviaran mediante correo electr6nico al 
cornlte de control interno y auditorfa. 

lnstrumentos 1. Asignaci6n de Trabajo (ANE-UAI-1). 
2. Programa general de planificaci6n de la auditoria del exterior (ANE-UAI-4). 
3. Cuestionario de control interno (ANE-UAI-6). 
4. Programa de Auditorias de Escritorio (ANE-UAI-7). 
S. Cedula de ingresos y egresos, segun informes de caja colecturfa (ANE-UAI-9). 
6. Cedula de ingresos y Egresos de pagadurfa (ANE-UAI-10). 
7. Cedula de marcas de auditorfa (ANE-Ur\1-15). 
8. Supervision del trabajo (ANE-UAI-16). 
9. Formato de autocontrol de calidad informe borrador (ANE-UAI-18). 
10.Formato de autocontrol de calidad informe final (ANE-Ut\1-19). 
11.Formato de anexo de observaciones menores. (ANE-UAI-20) 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Asigna auditorfa, de acuerdo a la prograrnacion 
Asignaci6n de trabajo 

Director o jefe de 
establecida. departamento 

2 Recibe la aslgnacion de la auditorfa a realizar Asignaci6n de trabajo Tecnico auditor 

3 Elabora programa general y la planificacion de la Programa general de 
Tecnico auditor 

auditorfa Planificaci6n. 

4 Actualizar cuestionario de control interno y Cuestionario de Control 
Tecnico auditor 

elaborar correo para remitir a la representaclon lnterno 

s Remite cuestionario de control interno a la Cuestionario de control Director o jefe de 
representaci6n. interno departamento 
Elabora y remite correos al Jefe del Departamento 

6 de Auditorfa para que se solicite la documentaci6n Correo electronico Tecnico auditor 
a las Direcciones/Departamentos correspondiente. 

7 
Remite solicitud de informaci6n a las Direcciones Correo electr6nico o Director o Jefe de 
respectivas. memorandum departamento 

8 
Recibe la documentaci6n solicitada y remite al 

Jefe departamento 
tecnico auditor 

9 
Elabora memorandum de planificaci6n y la remite Memorandum de 

Tecnico Auditor. 
al Jefe de Departamento para su revision. Planificaci6n 

10 
Revisa y remite memorandum de planificaci6n al Memorandum de 

Jefe de Departamento Director de Auditoria para su aprobacion. Planificaci6n 
11 Revisa y autoriza memorandum de planificaci6n y Memorandum de Director 
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Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
remite al tecnico. Planificacion 
Ejecuta la evaluacion y elabora los papeles de 
trabajo, considerando las instrucciones, 

12 
procedimientos, respuestas obtenidas en Papeles de trabajo de 

Tecnico auditor 
cuestionario de control interno y las auditoria. 
comunicaciones realizadas con los funcionarios de 
la Representacion. 
Referenda PTs, prepara informe de resultados lnforme de resultados 

13 preliminares, prepara el correo electr6nico, y preliminares, correo Tecnico auditor 
traslada al jefe de departamento. electronlco. 
Revisa informe de resultados preliminares, archivo 
de papeles de trabajo y correo electr6nico, si se 

Formato de Supervision de 
14 identifican observaciones se devuelve al tecnico 

trabajo. 
Jefe de departamento 

auditor, sino se traslada al director de la unidad y 
se continua con el numeral 16. 

lnforme de Resultados 

15 Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite preliminares, papeles de 
Tecnico auditor al jefe de Departamento. trabajo y correo 

electronlco. 
Revisa las modificaciones realizadas por el tecnico lnforme de Resultados 

16 auditory siesta de acuerdo, se continua con el preliminares, papeles de 
Jefe de departamento. procedimiento, sino se devuelve al tecnico auditor, trabajo y correo 

numeral 13. electronlco. 
Recibe lnforme de resultados preliminares, revisa y 

17 si esta de acuerdo lo remite, si existen Formato de Supervision de 
Director observaciones lo devuelve al tecnico o al jefe del trabajo. 

Departamento. 
Reciben comentarios y documentos de soporte, 

Documentaci6n de 
18 del informe de resultados preliminares y remite al 

descargo presentada por el Director de auditorfa/Jefe 
tecnico auditor responsable para continuar con el auditado def departamento 
proceso. 
Analiza documentos y elabora informe borrador y 

lnforme borrador, anexo anexos de observaciones menores; prepara el 
de observaciones menores 

19 Memorandum de remisi6n, y entrega al jefe de 
(si aplica), papeles de Tecnico auditor departamento. 
trabajo y 
Memorandum de remisi6n. 

Revisa informe borrador, archivo de papeles de 

20 trabajo y memorandum, si se identifican Formato de Supervision de 
Jefe de departamento observaciones se devuelve al tecnico auditor, sino trabajo. 

se traslada al director de la unidad y se continua 
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Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
con el numeral 22. 

lnforme borrador, anexo 

Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite 
de observaciones menores 

21 (si aplica), papeles de Tecnico auditor 
al jefe de Departamento. trabajo y 

memorandum de remisi6n. 

Revisa las modificaciones realizadas par el tecnico 
lnforme borrador, anexo 
de observaciones menores 

22 auditory siesta de acuerdo, se continua con el (si aplica), papeles de Jefe de departamento 
procedimiento, sino se devuelve at tecnico auditor, 

trabajo y 
numeral 20. Memorandum de remisi6n. 
Realiza lectura del informe y si esta de acuerdo lo 

lnforme borrador, anexo remite y firma el memorandum para su de observaciones menores 
23 correspondiente distribuci6n y se continua con el (si aplica), memorandum Director 

numeral 23, si no esta de acuerdo lo devuelve al 
de remisi6n. 

jefe de departamento o al tecnico, numeral 20. 
Recibe informe borrador, memorandum firmado, 
distribuye al personal relacionado con la 
evaluaci6n realizada, revisa que el informe se haya lnforme borrador y 24 remitido a todos los funcionarios Asistente administrativo 
correspondientes, remite copia de correo 

Memorandum. 

electr6nico y entrega copia al Tecnico Auditor 
responsable. 
Archiva informe borrador, memorandum de 

25 remisi6n y correo electr6nico en los papeles de Tecnico auditor 
trabajo correspondientes. 
Reciben comentarios y documentos de soporte, 

Documentaci6n de 
26 

sobre condiciones informadas en el informe 
descargo presentada por el Director de auditorfa/Jefe 

borrador y remite at tecnico auditor responsable del departamento 
para continuar con el proceso. 

auditado 

Recibe la documentaci6n enviada por la Documentaci6n de 
27 descargo presentada por el Tecnlco auditor administraci6n de la Representaci6n. 

auditado 

Analiza la informaci6n y elabora cedula de trabajo, lnforme Final 
28 lnforme final, prepara el memorandum, y remite al Memorandum, cedula de Tecnico auditor 

jefe de departamento para su revision. trabajo. 

Revisa lnforme Final, archive de papeles de Formato de Supervision de 29 trabajo, y memorandum y si se identifican Jefe de departamento 
observaciones lo devuelve al tecnico auditor, sino 

Trabajo. 



� 

Proceso: C6digo PR- UAl-02 
t '\ Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo INTERNO x ; t: 

/ control interno, cumplimiento legal, financieros y -� . 
Ministerio de administrativos. 

Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Auditorias Especiales a las Pagina s des 

Representaciones del Servicio Exterior. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
hay observaciones se continua con el numeral 31. 

30 
Analiza y/o se corrigen observaciones y realiza los Tecnico auditor 
cambios necesarios y regresa al numeral 28. 
Revisa las modificaciones realizadas por el tecnlco 

31 auditory si esta de acuerdo, se continua con el Jefe de departamento 
numeral 31, sino se devuelve al tecnico auditor. 
Realiza lectura del informe y siesta de acuerdo 

32 
emite, firma y se continua con el procedimiento, si lnforme final, 

Director de auditoria 
no esta de acuerdo lo devuelve al jefe de memorandum, 
departamento o tecnico auditor, numeral 29. 
Recibe informe final y memorandum firmado, 
distribuye al personal relacionado con la lnforme final, Asistente administrativo 

33 evaluaci6n realizada, revisa que el informe se haya memorandum, 
remitido a todos los funcionarios correspondientes Correo electr6nico. 
y entrega copia al Tecnico Auditor responsable. 
Re mite el informe final escaneado y firmado por 

34 medio de correo a la Corte de Cuentas de la 
Correo electr6nico Director Republica, con copia al tecnico auditor que realiz6 

la auditorfa. Asimismo, se le remite al CCIA. 
Archiva lnforme Final, memorandum de remisi6n y lnforme Final, 

35 correo electr6nico en las papeles de trabajo memorandum, cedula de Tecnico auditor 
correspondientes. trabajo, correo de remisi6n 

36 Realiza foliaci6n de Pt,s Asistente administrativo 
37 Termina el procedimiento 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

la UAI 

e agosto de 2018 

Armando Mauricio Parada Raul Ernesto Guevara 
Jefe De 

9 de agosto de 2018 

Firm a 
Cargo 

Fecha 

Nombre Margarita Miriam Landaverde 
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mformaclcn General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 
Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Unidad de Auditorfa lnterna I Area Responsable I Unidad de Auditoria lnterna 

Realizar evaluaci6n a las Representaciones del Servicio Exterior con el objetivo de contribuir a 
mejorar aspectos de control interno y de cumplimiento legal en aquellas areas que presentan 
debilidades. Y brindar asesoria oportuna 
Comprende la evaluaci6n In-situ a las Representaciones en el Exterior. 

1 Ley de La Corte de Cuentas de la Republica. 
2 Ley Organlca del Cuerpo Diplornatico, 
3 Ley Organica del Servicio Consular. 
4 Convenio de Viena sobre Relaciones Diplomaticas. 
5 Convenio de Viena sabre Relaciones Consulares. 
6 Normas de Auditorfa lnterna del Sector Gubernamental. 
7 Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones 

Exteriores. 
8 lnstructivo RR.EE. No. 1 lnstrucciones sabre Manejo de Control de los lngresos del Servicio 

Exterior. 
1 Instructive RR.EE. No. 2, lnstrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio 

Exterior. 
2 Instructive RR.EE. No. 3, lnstrucciones para el Registro y Control de los Bienes del Servicio 

Exterior. 
3 lnstructivo SAFI-DGT No. 003/2000 sobre Normas Basicas para la Transferencias y 

Concentraci6n de los lngresos del Servicio Exterior. 
4 Plan Anual Operative de la Unidad y Plan Estrategico lnstitucional. 
5 Otras disposiciones aplicables. 
1 El personal de la Unidad de Auditorfa, debe atender las lineamientos minimos establecidos, 

para la ejecuci6n del trabajo a realizar, con el prop6sito de asegurar el cumplimiento de Jos 
objetivos propuestos. 

2 En casos especiales, se efectuaran revisiones de escritorio previamente a la vista in situ. 
3 Se efectuaran visitas In-situ a algunas de las diferentes representaciones de El Salvador, 

establecidas alrededor del mundo, de acuerdo al plan anual operativo, o a solicitud de los 
Sefiores Titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores y otros requerimientos. 

4 Se podra solicitar el apoyo logfstico para el traslado del personal de auditoria que ejecute la 
misi6n oficial en la representaci6n. 

5 Las misiones oficiales programadas, se trarnitaran por lo menos con un mes antes de la 
fecha de la visita. exceptuando aquellas misiones emergentes solicitadas por la Titularidad. 

6 Se recomienda que la llegada al lugar del destino de la misi6n oficial, sea por lo menos de 
un dfa antes. 

7 Previo a la tramitaci6n de la misi6n oficial en el sistema, el Director se reunira con el 
personal propuesto para la misi6n, a fin de determinar, el alcance, objetivos, tiempo de 
duraci6n de la misi6n y fecha de salida. 

8 El programa de trabajo de visita in situ, se repartira de manera equitativa entre los 
participantes que ejecuten la Misi6n Oficial. 

9 Se debe preparar informe de resultados preliminares y acta de lectura. 
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lnformacion General 
10 El informe borrador e informe final de las visitas in situ ejecutadas, seran elaborados por Jos 

auditores asignados a la misi6n. 
lnstrumentos 1 Programa general para visitas in situ (ANE-UAl-21). 

2 Cuestionario de control interno (ANE-UAl-6) 
3 Arqueo de valores monetarios de Caja Colecturfa (ANE-UAl-22) 
4 Arqueo de pasaportes y de otros documentos (ANE-UAl-23). 
5 Arqueo de valores de la cuenta de caja pagadurfa (ANE-UAl-25) 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Designa at personal de auditores que realizara el Director de auditoria/Jefe 

1 traba]o, considerando lo establecido en el PAO Asignaci6n de Trabajo de departamento 
y/o la solicitud de tos Titutares. 
Proporciona lineamientos al personal que 

Directory jefe de 2 realizara la evaluaci6n sabre la programaci6n def 
trabajo. departamento 

Memorandum de Planeaci6n, 

3 Ptanifica trabajo a realizar en la Representaci6n Programa general para visitas Tecnico Auditor /Jefe de 
in situ y herramientas de departamento. 
trabajo. 

4 
Tramita misi6n oficial en el Sistema de Misiones Misi6n registrada en 

Director de la unidad Oficiales. Sistema de MO. 
Traslado a la Representaci6n y realiza el trabajo Papeles de trabajo de 

5 conforme a la planificaci6n del traba]o, Elabora auditoria e informe de Auditor responsable 
informe de resultados preliminares resultados preliminares 
Realiza lectura def informe de resultados 

6 preliminares a la Administraci6n de la Acta de lectura. Auditor responsable 
Representaci6n y se firma acta de lectura. 

Completa informe borrador, memorandum de lnforme borrador, 
memorandum de 

7 comunicaci6n, resumen ejecutivo o comunicaci6n o Auditor responsable 
memorandum de resultado de la misi6n, y 

memorandum de resultado entrega al Jefe de Departamento. de misi6n, 
Revisa informe borrador y memorandum de 
resultado de la misi6n; si identifica Formato de Supervision de 8 observaciones, se devuelve al tecnico auditor, Jefe de departamento 
sino se traslada al Director de la Unidad y se Trabajo. 

continua con el numeral 11. 
lnforme borrador, 

9 
Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite memorandum de Auditor responsable 
al jefe de Departamento. comunicaci6n o 

memorandum de resultado 
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Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
de misi6n 

Revisa las modificaciones realizadas por el 
lnforme borrador, 
memorandum de 

10 
tecnico auditory siesta de acuerdo, se continua 

comunicaci6n o Jefe de departamento con el procedimiento, sino se devuelve al tecnico 
memorandum de resultado 

auditor, numeral 10. de misi6n. 

Realiza lectura del informe y siesta de acuerdo lnforme borrador, 
memorandum de 

11 emite, firma y se continua con el numeral 12, si comunicaci6n o Director de auditoria no esta de acuerdo lo devuelve al Jefe de 
memorandum de resultado Departamento, numeral 10. 
de misi6n. 

Recibe informe borrador, memorandum firmado 
o memorandum de resultado de la misi6n, 

lnforme borrador, distribuye al personal relacionado con la 
evaluaci6n realizada, revisa que el informe o el memorandum de 

12 memorandum de resultado de la misi6n, se comunicaci6n o Asistente administrativo 

hayan remitido a todos los funcionarios memorandum de resultado 

correspondientes y entrega copia al tecnico de misi6n. 

auditor responsable. 
lnforme borrador, resumen 

Archiva informe borrador, memorandum de ejecutivo, memorandum de 
13 remisi6n, correo electr6nico o memorandum de comunicaci6n o Auditor responsable 

resultado de misi6n. memorandum de resultado 
de misi6n. 

Envla informe borrador via correo electr6nico al 
Correo electr6nico e 14 comite de control interno y auditoria, y re mite Director de Auditoria 

copia al Tecnlco responsable. informe borrador. 

Conecta con las actividades desde el numeral 19 Director de auditoria/ Jefe de 
15 

al 28 del procedimiento c6digo PR-UAl-02. departamento/ Tecnico auditor 
y asistente administrativo. 

16 Termina el procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Margarita Miriam Landaverde Raul �esto Guevara Armando Mauricio Parada 

Cargo Tecnlco Auditor Jeje Depa\tamento Auditoria Director de� UAI J 
Firm a 
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Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo INTER NO x . ; 
-, ,X! : control interno, cumplimiento legal, financieros y 

Ministerio de administrativos. 
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 2.0 

Auditorias especiales a las Pagina 1 de 6 
Unidades Organizativas de la Sede. 

tnformaclen General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

Unidad de Auditorfa lnterna I Area Responsable I Unidad de Auditoria lnterna 

Efectuar evaluaci6n sobre aspectos de cumplimiento, de control interno y operativo, que 
permitan brindar recomendaciones, para mejorar cada una de las areas de trabajo y colaborar 
en el proceso de rendici6n de cuentas. 
Realizar 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, tecnlco y de gesti6n. 

1 Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2 Ley de La Corte de Cuentas de la Republica. 
3 Normas de Auditoria lnterna del Sector Gubernamental. 
4 Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
5 Manual Tecnico del Sistema de lnformaci6n Financiera lntegrado. 
6 Disposiciones Generales de Presupuesto. 
7 Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados puollcos. 
8 Ley de adquisiciones y contrataciones de la administraci6n publica. 
9 Ley de Salarios. 

10 Ley de Presupuestos. 
11 Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 
12 Reglamento General de Vlatlcos. 
13 Ley de Servicio Civil. 
14 Polltica del ahorro y austeridad del sector Publlco vigente. 
15 Ley sobre el enriquecimiento ilfcito de funcionarios y empleados. 
16 Otras leyes, reglamentos y normas aplicables. 

1. Se deben de establecer por escrito los lineamientos mfnimos a considerar por el personal de 
la Unidad para la ejecuci6n del trabajo a realizar a traves de la hoja de asignaci6n de 
trabajo, asf mismo los auditores consideraran los aspectos generales establecidos en el 
presente manual, con el prop6sito de asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos 
en el examen a realizar. 

2. Se deberan evaluar las diferentes Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones del 
Ministerio de Relaciones Exteriores, conforme al plan anual operativo y a los lineamientos 
internos de la Unidad de Auditorfa lnterna. Adernas se podra atender otros requerimientos 
a solicitud de los Titulares de este Ministerio y por solicitudes de funcionarios. 

3. Ejercer un control de calidad sobre los trabajos realizados en esta Unidad. 

4. Los tltulos de los hallazgos se incorporaran en el memorandum de remisi6n del lnforme 
borrador y final. 

lnstrumentos 1. Formato Cuestionario de evaluaci6n del sistema de control interno (ANE-UAI-37). 
2. Formato Programa general de planificaci6n de Auditoria (ANE-UAI-38). 
3. Formato de programa general de Auditoria (ANE-UAI-39). 
4. Formato de acta de lectura de informe borrador {i\NE-UAI-40). 
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Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Auditorias especiales a las Paglna 2 de6 

Unidades Organizativas de la Sede. 

lnformaci6n General 
5. Cedula de analisis de hallazgos de informe borrador. 
6. Cedula de Indice de referenda (ANE-UAI-20). 
7. Cedula de Marcas (ANE-UAI-15). 
8. Formato de Supervision del trabajo (ANE.-UAI-16). 
9. Formato de autocontrol de calidad informe borrador (ANE-U;\J-18). 
10. Formato de autocontrol de calidad informe final (ANE-UAI-19). 
11. Formato de Anexo de observaciones Menores (ANE.-UAI�20). 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Define el area que se va a evaluar, de 

1 
conformidad al Plan Anual Operativo, elabora y 

Asignacion de Trabajo 
Director de Auditoria/Jefe 

firma la hoja de asignacion de trabajo, y lo de Departamento 
comunica al jefe de departamento. 
Comunica al recntco Auditor la asignaci6n del 

2 trabajo, por medio de la hoja de aslgnacion de Asignacion de Trabajo Jefe de Departamento 
trabajo. 
Recibe orden de trabajo, elabora memorandum 

3 de comunicaci6n de la auditoria y soficitud de Memorandum de Tecnico Auditor 
informaci6n preliminary lo pasa al Jefe de Comunicaci6n 
Departamento. 
Revisa el memorandum, hace los cambios 

Memorandum de 4 necesarios conjuntamente con el Auditory lo 
Comunicaci6n Jefe de Departamento 

pasa al Director para firma. 

5 
Revisa y firma el memorandum, y entrega a la 

Director de Auditoria asistente administrativa para su remisi6n. 

6 
Re mite el memorandum y entrega evidencia al 

Asistente Administrativa Tecnico Auditor responsable. 

7 
Envfa documentaci6n solicitada al Director de Registros de las actividades 

Area Auditada Auditoria. del area auditada. 
8 Recibe documentaci6n y traslada al Director. Asistente Administrativa 

9 Recibe la documentaci6n, margina y la traslada al 
Director Jefe de Departamento. 

10 
Recibe la documentaclon, margina y la traslada al 

Jefe de Departamento Tecnico Auditor responsable. 

11 
Analiza la inforrnacion disponible y elabora el Programaci6n de 

Tecnico Auditor programa de planiftcacion. Planificaci6n. 

12 Prepara Cuestionario de Control lnterno Cuestionario de Control 
Tecnico Auditor considerando el modelo existente. lnterno 

13 Visita el area a auditar para completar el Cuestionario de Control 
Tecnico Auditor 

Cuestionario de Control lnterno lnterno 
14 Reatiza evaluaci6n de riesgos, entrevistas con Tecnico Auditor 
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Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
personal dave, FODA, etc. 

Gestiona informaci6n adicionat que se considere 

15 necesaria, lee leyes, instructivos, reglamentos, Tecnico Auditor 
manuales, procedimientos; revisa estructura 
organizativa, etc. 

16 
Analiza la informaci6n disponible y elabora el Memorandum de 

Tecnico Auditor 
memorandum de Planificaci6n Planificaci6n. 
Revisa el memorandum de planlficacion y lo 

17 traslada al Director o lo devuelve al Auditor, para Jefe de Departamento 
revision en el formato establecido en el manual. 
El Auditor analiza los comentarios, hace los 

18 cambios que considere necesarios y traslada el Tecnico Auditor 
documento al Jefe de Departamento. 
Revisa cambios y si esta de acuerdo lo pasa al 

19 
Director para firma, si no es asf lo devuelve 

Jefe de Departamento nuevamente al Auditor con observaciones. 
Volvemos al punto 18 
Revisa el memorandum de planificacion y siesta 

20 de acuerdo lo aprueba, de lo contrario lo 
Director de Auditorla devuelve al Jefe de Departamento para revision. 

Las observaciones deben hacerse por escrito. 
Lee las observaciones y traslada el memorandum 

21 
de planificaci6n al tecnico Auditor para que 

Jefe de Departamento realice los cambios sugeridos. Volvemos al punto 
18 

22 
Desarrolla el programa de auditorfa. 

Tecnico Auditor 

23 Ordena y referenda papeles de trabajo 
PT'S Tecnico Auditor 

Prepara el informe de resultados preliminares, lnforme de resultados 
24 pre para el correo electr6nico, y traslada al jefe de preliminares, correo Tecnico auditor 

departamento. electr6nico. 
Revisa el informe de resultados preliminares, 
archive de papeles de trabajo y correo 

25 electronlco, si se identifican observaciones se Formato de Supervision de 
Jefe de departamento devuelve al tecnico auditor, sino se traslada al trabajo. 

director de la unidad y se continua con el 
numeral 28. 

26 
Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite lnforme de Resultados 

Tecnico auditor 
al jefe de Departamento. preliminares, papeles de 
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Unidades Organizativas de la Sede. 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
trabajo y correo 
electr6nico. 

Revisa las modificaciones realizadas por el lnforme de Resultados 

27 tecnico auditory si esta de acuerdo, se continua preliminares, papeles de 
Jefe de departamento. 

con el procedimiento, sino se devuelve al tecnico trabajo y correo 
auditor, numeral 26. electr6nico. 
Recibe resultados preliminares, revisa y siesta de 
acuerdo lo remite vla correo a los funcionarios o Formato de Supervision de 

28 empleados relacionados con los hallazgos, si Director 
existen observaciones lo devuelve al tecnico o al 

trabajo, correo electr6nico 

jefe del Departamento. 
Reciben comentarios y documentos de soporte, 

Documentaci6n de 
29 

de los resultados preliminares y remite al tecnico 
descargo presentada por el Director de auditoria/Jefe 

auditor responsable para continuar con el 
auditado del departamento 

proceso. 
Analiza documentos y elabora informe borrador, 
anexo de observaciones menores, prepara el lnforme borrador, anexo de 
Memorandum de remisi6n, prepara correos observaciones menores (si 

30 electr6nicos para comunicar los hallazgos aplica), papeles de trabajo y Tecnico auditor 
espedficos relacionados con funcionarios y Memorandum de rernision, 
empleados cuando aplique, y entrega al jefe de correos de comunicaci6n. 
departamento. 
Revisa informe borrador, archivo de papeles de 
trabajo, memorandum y correos electr6nicos, si 

Formato de Supervision de 31 se identifican observaciones se devuelve al Jefe de departamento 
tecnico auditor, sino se traslada al director de la 

trabajo. 

unidad y se continua con el numeral 32 
lnforme borrador, anexo de 

Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite observaciones menores (si 
32 al jefe de Departamento. aplica), papeles de trabajo, Tecnlco auditor 

Memorandum de remisi6n 
y correos electr6nicos. 

Revisa tas modificaciones realizadas por el lnforme borrador, anexo de 

tecnico auditory si esta de acuerdo, se continua 
observaciones menores (sl 

33 con el procedimiento, sino se devuelve al tecnico aplica), papeles de trabajo y Jefe de departamento 

auditor, numeral 32. Memorandum de remisi6n, 
correos electr6nicos. 

Lee el informe y si esta de acuerdo lo entrega a la lnforme borrador, anexo de 

34 
asistente administrativa para remisi6n. Si observaciones menores (si 

Director hubiera alguna observaci6n relevante la realiza aplica), memorandum de 
por escrito en formato establecido y devuelve al remisi6n, correos 
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Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Jefe de Departamento para revision, pasa al No. electr6nicos 
32, si no hay observaciones firma y entrega a 
Asistente Administrativa y pasa al N° 33 
Recibe informe borrador, memorandum firmado, 
correos electr6nicos, y distribuye al personal 
relacionado con la evaluaci6n realizada, revisa lnforme borrador, 

35 que el informe se haya remitido a todos los Memorandum y correos Asistente administrativo 
funcionarios correspondientes, remite copia de electr6nicos 
los correos electr6nicos y entrega copia al 
Tecnico Auditor responsable. 
Revisa que el informe se haya remitido a quien 
corresponde y archiva informe borrador, 

36 memorandum de remisi6n y correo electr6nico si Tecnico Auditor 
aplica, en los papeles de trabajo 
correspondientes. 
Realiza lectura de lnforme borrador, y Director y/o Jefe de 

37 elaboraci6n de Acta con los responsables de la Acta de lectura de lnforme. Departamento y Tecnico 
auditorfa y los auditados. Auditor 
Envfa comentarios y documentos de soporte al 

Comentarios y 38 Director de Auditoria, sobre las condiciones Unidad Auditada 
informadas. documentaci6n de Soporte. 

Recibe documentaci6n enviada por la 

39 
Administraci6n de la Unidad Auditada, y los Director de Auditoria/Jefe 
entrega al Tecnico Auditor responsable de la de Departamento 
Evaluaci6n para continuar con el proceso. 
Recibe, analiza y verifica los comentarios y la 

lnforme Final, documentaci6n; elabora cedula de trabajo, 
lnforme Final, Memorandum de remisi6n, memorandum, cedula de 

40 correos espedficos a funcionarios y empleados 
trabajo,, correos para 

Tecnico Auditor 
relacionados con hallazgos si hubieren, Nata de 

funcionarios y empleados 

remisi6n para la co rte de Cuentas y remite al Jefe 
relacionados con los 

de Departamento para su revision. hallazgos y nota 

Revisa lnforme Final, archivo de papeles de 
trabajo, memorandum, correos electr6nicos y si 

41 
identifica observaciones lo devuelve al tecnico 

Jefe de Departamento auditor para que realice las correcciones; si no 
hay observaciones se envia al Director de 
Auditoria, pas6 No. 44. 

42 
Analiza y/o se corrigen observaciones y realiza los 

Tecnico Auditor 
cambios necesarios 

43 Revisa las modificaciones realizadas por el Jefe de Departamento 
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Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
tecnlco auditory siesta de acuerdo con los 
cambios, lo traslada al director del a UAI, slno lo 
devuelve al tecnico auditor pasa al No. 42 
Realiza lectura del informe, si no esta de acuerdo 
lo devuelve con los comentarios por escrito al 
jefe de departamento, pasa No. 41 y si esta de 

44 acuerdo firma informe final y traslada a la Director de Auditoria 
asistente administrativa para remisi6n y nota a la 
corte de cuentas, pasa al No. 46. 

Realiza lectura de las observaciones e instruye al 
45 Auditor que hizo el trabajo para que efectue la Jefe de Departamento 

revision. Pasa al N° 42 
Recibe lnforme Final y memorandum firmados, 
distribuye al personal relacionado con la lnforme final, 

46 evaluaci6n realizada, y revisa que el informe se Memorandum de 
Asistente Administrativa haya remitido a todos los funcionarios comunicaci6n, correos 

correspondientes y entrega copia al Tecnico electr6nicos 
Auditor responsable. 
Re mite el informe final escaneado y firmado por 
medio de correo a la Corte de Cuentas de la 

47 Republica, con copia al tecnico auditor que Correo electr6nico Director 
realiz6 la auditorfa. Asimismo, se le remite al 
CCtA. 
Archiva lnforme Final, memorandum de remisi6n lnforme Final, 

48 y correo electr6nico en los papeles de trabajo memorandum, cedula de Tecnico auditor 
correspondientes. trabajo, correo de remisi6n 

49 Realiza foliaci6n de Pt,s 
Asistente administrativo 

so Termina el procedimiento 
Control de Emision 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada 

Cargo Tecnico Auditor Jefe DeRa,Ctamento Auditoria Director de I� UAl 
Firm a ff Utt !_ .,•'" �iO�t;}J� .sa: � 
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Informaclen General 
Unidad Organizativa Unidad de Auditorfa lnterna 

I 
Area Responsable I Unidad de Auditorfa lnterna 

Prop6sito Verificar c6mo se estan administrando los Fondos Circulantes, Cajas Chicas y otros valores y 
documentos, a fin de comparar lo registrado con los valores fisicos, con el prop6sito de hacer 
sugerencias que mejoren los controles ya existentes y la implementaci6n de otros que se 
consideren necesarios. 

Alcance Realizar arqueos a los Fondos Circulantes de la Sede y Servicio Exterior, Vales de Combustible, 
Colecturias habilitadas en el Ministerio y otros valores y documentos que ameriten control. 

Base Legal 1 Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
2 Normas de Control lnterno Especfficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
3 Normativa relacionada al sistema de administraci6n Financiera lntegrado 
4 Otras normas Aplicables al Ministerio. 

Consideraciones 1 Anualmente se deberan de realizar arqueos de fondos y especies fiscales en las diferentes 
Especiales(Politicas) areas organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, sin previa comunicaci6n por 

parte de la Unidad de Auditorfa lnterna. 
lnstrumentos 1 Formato de Arqueo de FCMF Sede (ANE-UAI-36). 

2 Formatos de arqueo de FCMF Servicio Exterior (ANE-UAI-37). 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Define los arqueos que se van a realizar, se 

l. determina el mes y dfa en el que se van a realizar, 
Director de Auditoria de conformidad al Plan Operativo Anual y se lo 

comunica al jefe de departamento. 
2. Designa al Tecnico que ejecutara el trabajo. Jefe de Departamento 

3. Busca antecedentes y revisa papeles de trabajo 
Tecnico auditor previos. 

Ejecuta el arqueo considerando aspectos legales Arqueo y memorandum de 4. de control interno y prepara el informe y lo pasa Tecnico auditor 
al Jefe de Departamento. resultados. 

Revisa el memorandum de resultados si hay 
s. observaciones lo devuelve al auditor, si no hay Jefe de Departamento 

observaciones lo pasa a firma del Director. 

6. Realiza modificaciones sugeridas por los Jefes, lo 
Tecnico Auditor remite nuevamente para su revision y analisis. 

7. Revisa modlficaciones y remite al Director de 
Jefe de Departamento Auditoria. 

8. Revisa y aprueba el Memorandum de resultados 
Director de Auditoria y lo entrega a Asistente Administrativa. 

9. Distribuye memorandum al personal involucrado 
Asistente Administrativo y entrega copia al Tecnico Responsable. 

10. Realiza foliaci6n de Pt,s Asistente administrative 
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Descripci6n de Actividades 

No. I Actividad I Documento de Trabajo I Responsable 
11. I Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Armando Mauricio Parada Raul Ernesto Guevara 

9 de agosto de 2018 

Firm a 

Fee ha 

Nombre Margarita Miriam Landaverde 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especia les( Politicas) 

Unidad de Auditoria lnterna I Area Responsable l Unidad de Auditoria lnterna 

Realizar seguimiento a lnformes finales de auditoria, provistos por la Corte de Cuentas de la 
Republica, la UAI, o firmas privadas de Auditoria, adernas se busca que los Funcionarios del 
Ministerio, cumplan con la obligatoriedad establecida en la Ley de la Corte de Cuentas de la 
Republica y Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas, que establecen que las 
recomendaciones de auditorfa seran de cumplimiento obligatorio en la entidad u organismo y 
por tanto objeto de seguimiento por el control posterior interno y externo, con ello se 
fortalecera la lnstitucionalidad, los sistemas de control, de administraci6n y la gesti6n de los 
sefiores Titulares de esta cartera de Estado. 
Este procedimiento lo realizara la Unidad de Auditorfa lnterna, una vez al afio y cuando sea 
solicitado por el auditado, para ello emitira un estado de situaci6n de los hallazgos por cada 
Unidad Organizativa del Ministerio, en el formato denominado matriz de seguimiento. Esta 
actividad consistira en remitir la matriz con los hallazgos pendientes de atender, para conocer 
su grado de avance, implementaci6n o soluci6n definitiva. 

1 Ley de la Corte de Cuentas 
2 Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
3 Otras normas y documentos vigentes aplicables al Ministerio. 
4 Las Normas de Auditorfa lnterna del Sector Gubernamental. 
1 La Unidad de Auditoria lnterna llevara un control electr6nico de seguimiento (matriz de 

seguimiento) el cual actualizara peri6dicamente, por lo menos una vez al afio, remitiendo a 
los auditados la matriz. El sistema debera afimentarse constantemente como producto de 
obtener o emitir los informes finales de auditoria. 

2 Para actualizar los seguimientos la Unidad de Auditorla lnterna se basara primordialmente 
en los documentos que remita el auditado y excepcionalmente investigara en las areas que 
corresponda. 

3 Se hara seguimiento durante todo el afio, en la medida que el auditado remita comentarios 
y documentos de descargo. 

4 Se reallzara seguimiento a los lnformes Finales que tengan hallazgos pendientes, hasta los 3 
aiios de haberse emitido y luego se debera suspender el seguimiento y se pasa al archivo 
hist6rico. 

5 A los seguimientos suspendidos se les incorporara una nota aclaratoria, sobre el motivo de la 
suspension. 

6 La asistente administrativa, tendra la responsabilidad de elaborar las matrices de 
seguimiento, las cuales rnantendra en archivos electr6nicos dentro de la RED electr6nica. 

7 Se comunlcara cada aiio, el estado de situaci6n de los hallazgos a los auditados. 
8 Se elaborara un resumen consolidado del estado de los hallazgos, para informar a los 

Senores Titulares. 
9 Ejercer un control de calidad sobre los trabajos de seguimiento realizados por esta Unidad. 

10 Se elaborara un expediente de seguimiento de cada evaluaci6n. 
lnstrumentos 1 Matriz de Seguimiento (ANE-UAI-38). 
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Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Coordina fecha en que se van a efectuar los 

Oirector/Jefe de 1. seguimientos, segun lo establecido en el Plan 
Departamento 

Anual Operative. 
Actualiza matriz de seguimiento, elabora correo, 

Matriz de seguimiento, y 2. y remite al Jefe de Departamento para su 
correo electr6nico. 

recntco Auditor 
revision. 
Revisa los papeles de trabajo, matriz de 

3. seguimiento y correo electr6nico y lo da por 
Jefe de Departamento 

aceptado o lo devuelve al Tecnlco con 
observaciones. 
Analiza sugerencias u observaciones, hace los 

4. cambios sugeridos y los devuelve al Jefe de recnlco auditor 
Departamento. 

5. Revisa cambios efectuados y lo traslada al 
Jefe de Departamento. Director de Auditoria. 

6. Envia correo electr6nico. Director de Auditoria 

7. Archiva correo electr6nico enviado y matriz de Matriz de seguimiento, y 
Tecnico auditor seguimiento en expediente. correo electr6nico. 

8. Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 
Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Margarita Miriam Landaverde 

9 de agosto de 2018 

Revis6: 
Raul Ernesto Guevara 
Jefe 

Autoriz6: 
Armando Mauricio Parada 
Director de la UAI 

agosto de 2018 
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tnformaclen General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especia les( Polf ti ca s) 

Unidad de Auditoria lnterna I Area Responsable I Unidad de Auditorfa lnterna 

Brindar Asistencia Tecnica (Asesorfa), a las Unidades Organizativas del Ministerio y 
representaciones en el exterior que lo requieran, con el prop6sito de apoyar el 
fortalecimiento lnstitucional, en la reducci6n de riesgos en la toma de decisiones, en la 
administraci6n de los recursos y el fortalecimiento del sistema de control interno. 
Atender la demanda de nuestros servicios de las diferentes Unidades Organizativas y 
Representaciones en el Exterior, en temas especlficos relacionados con la Administraci6n 
Publica, aspectos legales y tecnicos. Asf, como realizar actividades internas en la Unidad a 
efectos de mejorar manuales, procedimientos, participar en monitoreo como producto de 
las Emergencia Nacional, atender las denuncias ciudadanas, impartir inducciones al personal, 
de acuerdo a lo establecido en los procedimientos de la Unidad y asignaciones puntuales del 
Director entre otros. 
1 Ley de Corte de Cuentas de la Republica 
2 Normas Tecnlcas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional y su Reglamento 
4 Normativa relacionada con la administraci6n del PERE 
5 Convenios firmados con parses u organismos lnternacionales 
6 Reglamento lnterno de Trabajo 
7 Normativa relacionada con el servicio exterior 
8 Convenio de Viena 
9 Diversas normas y documentos vigentes aplicables al Ministerio. 
1. Se consideraran coma Asistencias Tecnicas, lo establecido en el prop6sito de este proceso. 
2. Las Asistencias Tecnicas requeridas par las diferentes Unidades Organizativas, deberan ser 

atendidas con diligencia y estas tendran mayor prioridad que los trabajos en desarrollo y que 
lleven mas tiempo terminarlos. 

3. Para contabilizar un trabajo como asistencia tecnica, se debera cumplir los criterios siguientes: 
a) Cuando se invierta dos horas o mas de tiempo. 
b) Cuando el resultado del trabajo implique la elaboraclon de un documento par escrito, tales 

como, un informe, nota, memo, correo electr6nico, narrativa, presentaclon electr6nica o 
acta. 

4.- No se consideraran como Asistencia Tecnlca, las solicitudes que no requiera inversion de tiempo, 
recursos y no se emita un documento de respuesta par escrito. Tampoco se consideraran 
aquellos trabajos que pueda ser contabilizados en las diferentes metas del PAO de la UAI. 

S. El trabajo desarrollado debera ser sometido a los procedimientos acostumbrados de control de 
calidad y deberan ser emitidos por escrito, tos cuales seran suscritos par el Director o su 
representante. 

6. Para el analisls e investigacion de las asistencias tecnicas se utilizara en lo aplicable las Normas de 
Auditoria. 

7. Se comunlcara el resultado a los involucrados. 
8. Toda seguimiento a hallazgo de auditorfa fuera de la prograrnacion anual se considerara coma 

asistencia tecnica, pero se archivara en el expediente de seguimiento. 
9. Las capacitaciones que se impartan se contablhzaran coma asistencias tecnicas. 

Ml"W:, l l RIO ur Kt 1../\l lO'lo't S �;,,; rJ, RIOl<f S ,n. LA !lF r-um ll A 01': �;I S·'\J \ /\ltOH 
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10. Las asistenclas tecnicas de la sede y del exterior, se lnclulran en un solo expediente anual. 

lnstrumentos No aplica. 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe la solicitud del Titular o Funcionario interesado 

1. o genera el requerimiento y se traslada al jefe de Documento escrito Director de Auditoria 
departamento. 

2. 
Analiza el requerimiento, asigna auditor, estima plazo 

Jefe de Departamento de respuesta y traslada. 

3. Analiza e investiga sobre el requerimiento planteado 
Papeles de trabajo Tecnico Auditor por escrito. 

4. Elabora documento escrito, y lo traslada al Jefe de 
Documento escrito y P/T Tecnico Auditor Departamento. 

Revisa el documento escrito emitido y los P/T, si no 

5. tiene observaciones lo traslada al Director (continua 
Formato de supervision Jefe de Departamento paso 7), de existir observaciones se comunican por 

escrito. 

6. Revisa las observaciones y presenta de nuevo el 
Docu mento escrito y P /T Tecnico Auditor trabajo ampliado o corregido, Regresa paso 5. 

7. Revisa y autoriza el documento, caso contrario regresa Documento escrito y P/T Director de Auditoria. al paso 5. 

8. Distribuye documento Documento escrito y P/T Director de Auditoria y 
Asistente Administrativo. 

9. Archiva en expediente correspondiente Documento escrito y P/T Tecnico Auditor 
10. Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Nebi Smerdi Gomez Garcfa Raul :..� Guevara Armando Mauricio Parada 
Cargo recnlco Auditor JejeDepart��nto Auditoria Director de la UAI , 
Firm a 

(i� ... 1-.,� I 
� j . �.�ILi� . - -1 -- 
/ I I <;:J<::)<.r,,�t.'u 
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lnstitucional 

Information General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucional cooperaci6n institucional 
Prop6sito ldentificar las necesidades de cooperaci6n institucional que tiene el Ministerio de 

Relaciones Exteriores 
Alea nee Departamento de Cooperaci6n lnstitucional, Unidad de Planificaci6n, Desarrollo 

lnstitucional y Calidad, Jefatura de Gabinete, Unidades Organizativas. 
Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°l74/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 

lnstitucionales 
- Normas Tecnicas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Consideraciones - Las Unidades Organizativas deberan de reportar todos los proyectos de cooperaci6n 
Especia les( Polit leas) que ejecutan cada afio. 

lnstrumentos 
Descripcl6n de Activldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Revisa y actualiza normativa y requisites de Perfil de Cooperantes Tecnico (a} de Cooperaci6n 

1 cooperantes y mapeo de registro de Matriz de registros de lnstitucional 
proyectos de cooperaci6n del MRREE cada proyectos de 
ano Cooperaci6n 
Elabora conjuntamente con la Unidad de Documento Tecnico de Cooperaci6n 
Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y metodol6gico para lnstitucional 
Calidad en la generaci6n de una metodologia levantamiento de Tecnlco de Unidad de 

2 para levantamiento de diagn6stico de diagn6stico Planificaci6n, Desarrollo 
necesidades institucionales con base al Plan lnstitucional y Calidad 
Estrategico y actualiza el diagn6stico de Jefe (a) Departamento de 
necesidades y prioridades institucionales Cooperaci6n 
cada afio, 
Recibe y valid a la metodologia para el Documento Director (a} UCAI 
levantamiento del diagn6stico. Si no tiene metodol6gico para 

3 observaciones pasa al punto 5 levantamiento de 
diagn6stico 

Realiza las correcciones de la metodologia Documento Tecnico (a) de Cooperaci6n 

4 
para el levantamiento del diagn6stico. metodol6gico para lnstitucional 

levantamiento de 
diagn6stico 

Utiliza la rnetodologla para el levantamiento Documento de Tecnlco (a) de Cooperaci6n 
5 del diagn6stico con las direcciones/unidades diagn6stico lnstitucional 

del Ministerio de Relaciones Exteriores Jefe (a) Departamento de 
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lnstitucional 

Cooperaci6n 
Recibe y revisa, a traves de correo y/o Memorando de Jefe (a) Departamento de 
impreso, el diagn6stico de necesidades y Remisi6n Cooperaci6n 
prioridades institucionales. Si tiene Documento de 

6 observaciones, lo devuelve al tecnlcola) de diagn6stico 
cooperaci6n institucional para su debida 
correcci6n. Si no tiene observaciones lo 
remite, a traves de memo al Director(a) UCAI 
Recibe y revisa, el diagn6stico de necesidades Memorando de Director (a) UCAI 
y prioridades institucionales. Si tiene Autorizaci6n 
observaciones, lo devuelve al tecnicota) de Documento de 

7 
cooperaci6n institucional para su debida diagn6stico 
correcci6n. Si no solicita, a traves de memo, 
la autorizaci6n a la titularidad del diagn6stico 
Recibe, el diagn6stico de necesidades y Documento de Ministro (a) RREE 
prioridades institucionales. Si tiene diagn6stico Jefe (a) de Gabinete 

8 observaciones lo devuelve al Director(a) UCAI 
nuevamente para su debida correcci6n y pasa 
al paso 2. Si no tiene observaciones lo 
autoriza y traslada al Director (a) UCAI. 
Recibe propuesta aprobada per la titularidad Memoranda Director (a) UCAI 
del diagn6stico de necesidades y prioridades Documento de 

9 institucionales y lo traslada a Jefe (a) del Diagn6stico 
Departamento de Cooperaci6n lnstitucional 
para su implementaci6n y seguimiento. 
Recibe, el diagn6stico de necesidades y Memorando Jefe (a) Departamento de 
prioridades institucionales y lo da a conocer a Documento de Cooperaci6n 

10 todas las unidades organizativas para que Diagnostico Director (UCAI) 
presenten solicitudes de proyectos Lista de Asistencia 

Ayudas Memorias 
Solicitan, a traves de memo, proyectos o Memo ran do Directores (a) Generales de 

11 
acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud las Unidades Organizativas 
institucionales priorizadas por la titularidad lnteresadas. 
segun el diagn6stico. 
Recibe, las solicitudes de proyecto o acciones Memorando Director {a) UCAI 

12 
vinculadas a las necesidades institucionales y Ficha de Solicitud 
las remite al Jefe (a) del Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional. 
Recibe y evalua, las solicitudes de proyecto o Memorando Jefe (a) del Departamento 

13 acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud de Cooperaci6n 
institucionales con base a prioridades lnstitucional 
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establecidas en el diagn6stico y traslada, a 
traves de memo, opinion tecnica sobre 
solicitud al Director (a) UCAI. 
Recibe, opinion tecnlca de las solicitudes de Memorando Director (a) UCAI. 
proyecto o acciones presentadas por las Ficha de Solicitud 

14 
unidades organizativas, y solicita visto bueno 
a la titularidad. Si la solicitud es autorizada 
pasa al paso 11, si la solicitud no es 
autorizada finaliza procedimiento. 
Recibe, solicitud de visto bueno de las Memorando de Ministro (a) RREE 
solicitudes de proyecto o acciones validaci6n Jefe (a) de Gabinete 

15 
presentadas por las unidades organizativas. Si 
la solicitud es autorizada pasa al 
procedimiento de Formulaci6n de Proyectos 
yes remitida al Director (a) UCAI. 

16 Finaliza procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Seidy Zepeda Castillo Jacqueline Melgar Cardoza 

Cargo 

� 

Director (a) de Unidad de 
Cooperaci6n y Alianzas 

� f' / � I � lnstitucionales 
Firm a I 1-1;:::J I-> " I ,.. /. •. IL m•,T ,, v ' 7W '} 
Fecha /24 de agosto de 2018 30 de,/gosto de 2018 

I 
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necesidades y prioridades institucionales 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucional cooperaci6n institucional 
Prop6sito Mejorar la efectividad de los procesos de formulaci6n y gesti6n de proyectos o 

acciones de cooperaci6n de lnteres institucional, mediante el fortalecimiento de 
capacidades tecnicas y operativas, para el cumplimiento de los objetivos trazados en el 
marco del Plan Estrategico lnstitucional. 

Alcance Aplicable a todas las unidades organizativas ejecutoras de proyectos y/o acciones de 
cooperaci6n institucional. 

Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales 

- Guia e lnstructivo para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE) 

- Reglamento lnterno de Trabajo de! Ministerio de Relaciones Exteriores 
- Gufa e lnstructivo para la gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y seguimiento de planes 

de acci6n del Presupuesto Extraordinario de Reactivaci6n Econ6mica (PERE) 
- Normas Tecnlcas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
- Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
- Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado 
- Reglamento de la Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado. 

Consideraciones 1. Las unidades organizativas deben designar un enlace de interlocuci6n para la 
Especiales(Polfticas) elaboraci6n y formulaci6n del proyecto. 

2. La UCAI podra hacer una modificaci6n en los documentos de perfil de proyecto y de 
Plan de Acci6n, siempre que dichas modificaciones no impliquen un cambio 
sustantivo de los mismos. 

3. Los Directores y/o Jefes de area de las Unidades Organizativas deberan informar a la 
UCAI de cualquier ofrecimiento de apoyo a proyectos o acciones de lnteres 
institucional, por parte de socios cooperantes. 

lnstrumentos 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1.1 Recibe com u n icaci6n oficial de las Memorandum Director (a) UCAI/Directores 

Unidades Organizativas informando sobre de las unidades sustantivas 
ofrecimientos de apoyo a acciones 0 

proyectos institucionales, por parte de 

1 cooperantes y re mite a Jefe (a) del 
Departamento de Cooperaci6n 
lnstitucional para SU seguimiento. 
Continua con el paso 2 

1.2 Establece relaciones con los socios listas de Director (a) UCAI 
cooperantes y negocia posibles apoyos asistencia/correos/ 
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que permitan desarrollar iniciativas y notas 
proyectos de interes institucional. 
Continua con el paso 2 

1.3 Recibe indicaciones marginada del Memorandum/nota de Director (a) UCAI/ Titular 
Despacho sobre ofrecimientos de apoyo a ofrecimiento de apoyo 
acciones o proyectos institucionales, por a iniciativa o proyecto, 
parte de cooperantes Hoja de instrucci6n del 
Continua con el paso 3 Despacho marginada 

para Departamento de 
Cooperaci6n 
lnstitucional 

Remite memorandum de consulta solicitando Memorandum Director (a) UCAI/ Titular 
el visto bueno e indicaciones del titular para 
dar inicio con las gestiones correspondientes 

2 con la fuente cooperante. 
Si la respuesta es positiva proceder al paso 3, 
si la propuesta tiene observaciones proceder 
realizar los ajustes y consultar nuevamente 
Recibe respuesta y gira instrucciones al Memo ran do Jefe (a) Departamento de 

3 Tecnlco (a) del departamento para el debido Cooperaci6n lnstitucional 
seguimiento 
Recibe comunicaci6n oficial y da seguimiento Memo ran do Tecnlco (a) del 
a las ofertas de apoyo de los cooperantes. Propuesta de Nota Departamento de 

4 Elabora nota de consulta por parte de la oficial de consulta Cooperaci6n 
titularidad para los cooperantes seg(m cada 
caso y solicita vista bueno del Jefe (a) del 
Departamento de Cooperaci6n 
Revisa Neta de Consulta di rigid a a Memoranda Jefe (a) Departamento de 

5 cooperantes seg(m cada caso. Si la nota no Propuesta de Neta Cooperaci6n lnstitucional 
tiene observaciones, continua al paso 5, sino oficial de consulta 
se regresa al paso 3. 
Revis a Neta de Consulta di rigid a a Memo ran do Director (a) UCAI 

6 Cooperantes seg(m cada caso y solicita firma Propuesta de Nota 
de la titularidad. oficial de consulta 
Firm a Neta de Consulta di rigid a a Neta Oficial de Ministro (a) RREE 

7 Cooperantes segun cada caso y remite a Consulta firmada 
Director (a) UCAI para remisi6n 
correspondiente. 
Recibe comunicaci6n oficial firmada por la Nota Oficial de Director (a) UCAI 

8 titularidad, y remite a cooperantes segun Consulta firmada 
cada caso, para consulta sobre ofrecimientos Correo electr6nico 
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de apoyo a acciones 0 proyectos 
institucionales. Si la respuesta es positiva, 
continuar con el paso 9, si la respuesta es 
negativa volver al paso 4. 
Recibe, respuesta de formalizaci6n de apoyo Memo de Remisi6n Jefe (a) Departamento de 
a acciones o proyectos institucionales, por Neta de formalizaci6n Cooperaci6n lnstitucional 
parte de cooperantes y remite a Tecnico (a) de los apoyos ofrecidos 

9 de Cooperaci6n para seguimiento a Unidades por los cooperantes. 
Cooperantes para iniciar proceso de asesorla 
para la construcci6n del documento de 
form ulaci6n1• 

Elabora y re mite, a traves de memo Memo de Remisi6n Jefe (a) Departamento de 
comunicaci6n de resultado de consulta a las Nota de formalizaci6n Cooperaci6n 

10 Unidades Organizativas Ejecutoras para su de los apoyos ofrecidos lnstitucional/Director UCAI 
conacimiento. por los cooperantes. 

Recibe marginaci6n de la Neta de Comunicaci6n de Tecnico (a) de caoperaci6n 
formalizaci6n de los apoyos ofrecidos por los formalizaci6n/ nota de institucional. 

11 cooperantes y asesora, a las Unidades instrucci6n marginada 
Organ izativas sobre la elaboraci6n de los por el Director Lista de 
dacumentos de formulaci6n. asistencia/correos. 
Elabora documento formulaci6n del proyecto Documento de Punto Focal de las Unidades 
y lo pasa a revision del o Jefe (a) de area formulaci6n de organizativas interesadas 

12 correspondiente y del Director (a) de la proyecto. Tecnico (a) de cooperaci6n 
Unidad institucional/ 

Director (a) UCAI 
Revisa y aprueba el documento de perfil de Memoranda de Jefe (a) Departamento de 

13 proyecto y lo paso a Director (a) UCAI remisi6n Cooperaci6n lnstitucional 
Documento de perfil de 
proyecto. 

Recibe y revisa el documento de formulaci6n Memoranda de Director{a) UCAI 
de proyecto, si el documento no presenta remisi6n Tecnico (a) de cooperaci6n 

14 
observaciones pasaria al paso 15, Si el Documento de perfil de lnstitucional 
documento presenta observaciones se proyecto. Punto Focal de las Unidades 
devuelve a las unidades organizativas Correo electr6nico organizativas interesadas 
responsables para subsanar correcciones. 

15 Gestiona la aprobaci6n del documento de Documento de Director (a) UCAI 

I Estos documentos de formulaci6n podran llamarse: plan de trabajo, nota conceptual, perfil de proyectos, proyectos 
etc. 
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formulaci6n de proyecto y lo pasa a visto formulaci6n de Titular 
bueno del titular. proyecto 

Propuesta de 
Memoranda de 
remisi6n y solicitud de 
visto bueno para el 
titular 

16 

Recibe y aprueba el documento de perfil de Documento de perfil de 
proyecto; si el titular aprueba el documento proyecto. 
de formulaci6n del proyecto, Se continuaria Memoranda de 
con el paso 17, si el titular presenta aprobaci6n 
observaciones al documento se devuelve a la Correos electr6nicos de 
UCAI para coordinar la correcci6n de las observaciones 
observaciones. 

Titular 
Director(a) UCAI 
Jefe (a) Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional 
Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 
Enlaces de las unidades 
organizativas interesadas. 

17 

18 

Elabora comunicaci6n del titular remitiendo 
al cooperante o al mecanismo de 
financiaci6n, Documento de programaci6n de 
proyecto aprobado, con copia a la UCAI. 

Recibe copia de la remisi6n de la aprobaci6n 
del documento de formulaci6n del proyecto 
y lo margina al Jefe (a} de Cooperaci6n 
lnstitucional para su debido seguimiento. 

Propuesta de 
comunicaci6n 

Documento de perfil de 
proyecto. 
Memoranda de 
aprobaci6n del titular. 
Hoja de instrucciones 
marginado al jefe de 
area 

Titular 
Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 
Director(a) UCAI 

Director (a} UCAI 
Jefe (a) Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional 

19 

20 

21 

Recibe documento de perfil de proyecto Documento de 
aprobado por el titular y lo margina al programaci6n de 
Tecnico (a) de cooperaci6n para iniciar el proyecto. 
proceso de formulaci6n del documento de Memoranda de 
programaci6n del Proyecto. aprobaci6n 

Hoja de instrucciones 
marginada al Tecnlco 
de cooperaci6n 

Recibe y convoca a las Unidades organizativas Lista de asistencia 
correspondiente para brindarles asesorta en 
el proceso de formulaci6n del documento de 
programaci6n del Proyecto 
Realiza jornadas de revision del documento Documento de 

Jefe (a} Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional 
Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 

Tecnlcotal de cooperaci6n 
institucional. 

Enlaces de las U.O 



�ji:1i�\ Proceso: C6digo PR-UCAl-02 

\ ,>......._ ' Gesti6n de Cooperaci6n lnstitucional Tipo JNTERNO x , ... , 
COM PARTIDO ·-�...:-· IX,! 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 
Relaciones Exteriores Formulaci6n de Proyectos para el fortalecimiento de Pagina 5 de6 

necesidades y prioridades institucionales 

de programaci6n de proyecto. Programaci6n del 
proyecto y listas de 
asistencia. 

Tecnlco (a) de cooperaci6n 
institucional. 

22 

Formula y remite formalmente el documento Memorando de Directores(as) Generates de 
de programaci6n del Proyecto al Director(a) remisi6n de documento las Unidades organizativas 
UCAI de formulaci6n del interesadas. 

Proyecto Director (a) UCAI 

23 

Recibe y revisa documento de programaci6n 
del proyecto, si no presenta observaciones 
continua con el paso 24, si el documento 
presenta observaciones se devuelve a las 
unidades organizativas responsables para 
subsanar correcciones 

Memorando de Director(a) UCAI 
remisi6n del 
documento de 
programaci6n del 
Proyecto. 

24 

Elabora, memo de remisi6n del documento 
de programaci6n del proyecto para a visto 
bueno del titular. 

Documento de 
programaci6n del 
Proyecto 
Propuesta de 
Memoranda de 
remisi6n 

Tecnlco (a) de cooperaci6n 
lnstitucional 

25 

Revisa memorandum y gestiona la 
aprobaci6n del documento de programaci6n 
del proyecto ante el titular, a traves de 
memo firmado per Director (a) UCAI. 

Memoranda de Director(a) UCAI 
solicitud de aprobaci6n 
del documento de 
programaci6n del 
Proyecto. 

26 

Recibe y aprueba el documento de 
programaci6n del Proyecto; si el titular 
aprueba el documento de programaci6n del 
Proyecto contlnuaria con el paso 27, si el 
titular presenta observaciones al documento 
se devuelve a la UCAI para coordinar la 
correcci6n de las observaciones. 

Documento de 
programaci6n del 
Proyecto aprobado. 

Director{a) Ejecutivo (a) de 
la SETEFE 
Director(a) UCAI 
Jefe (a) Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional 
Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 
Enlaces de las unidades 
organizativas interesadas. 

27 

28 

Recibe y socializa la aprobaci6n documento Memoranda de Director (a) UCAI 
de programaci6n del Proyecto con las aprobaci6n y Jefe (a) Departamento de 
unidades organizativas involucradas. documento de Cooperaci6n lnstitucional 

programaci6n del Unidades organizativas 
Proyecto aprobado involucradas. 
(sellado) 

Recibe, comunicaci6n oficial sobre primer Memorando de Unidad responsable de la 
desembolso (en caso de que el MRREE autorizaci6n de primer ejecuci6n financiera del 
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tuviera ejecuci6n financiera) para ejecuci6n desembolso. proyecto/ 
del proyecto. Director {a)UCAI. 

29 Termina procedimiento. 
Control de Emision 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Ingrid Ramirez Jacqueline Melgar Cardoza 

Cargo Director (a) de Unidad de 
Cooperaci6n y Alianzas 

/ � lnstitucionales 
Firma 

� (1 '"�,J�lR 
Fecha 24 de agosto de 2018 - 3.fl! de agosto de 2018 
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proyectos y/o acciones de cooperaci6n institucional 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucional cooperaci6n institucional 
Prop6sito Monitorear los avances en la ejecuci6n tecnica, y financiera (cuando aplique) de las 

actividades formuladas en el documento de programaci6n de los proyectos1 y orientar 
a las Unidades Organizativas en la readecuaci6n de los mismos. 

Alea nee Departamento de Cooperaci6n lnstitucional, todas las unidades organizativas 
ejecutoras de proyectos y/o acciones de cooperaci6n institucional 

Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°l74/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales 

- Gula e Instructive para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE) 

- Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica 
- Catalogo y Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector 

Publico 
- Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (Catalogo ONU) 
- Ley e instructive de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
- Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
- Gula para la gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y seguimiento de planes de acci6n. 

Consideraciones 1. Si se identifica alguna deficiencia por parte de las unidades organizativas en la 
Es pecia les( Po liticas) ejecuci6n de las actividades del proyecto, la UCAI estarfa apoyando para superar 

dicha dificultad. 
2. UCAI debera elaborar un mapeo y cronograma para el reporte/rendici6n de cuentas 

bajo los lineamientos establecidos por los cooperantes. 
3. Los en laces de las Unidades Organizativas deberan participar en todas las 

actividades del proceso de Seguimiento y Monitoreo asi como en la elaboraci6n de 
los informes respectivos en los plazas establecidos. 

4. En caso de que las proyectos o acciones se co-ejecuten con otra instancia u 
organizaci6n, la UCAI en coordinaci6n con las Unidades Organizativas Ejecutoras 
deberan asegurarse que los co-ejecutores cum plan con las Normativa y 
procedimientos vigentes aplicables. 

lnstrumentos 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora calendario de seguimiento de las Matriz de Tecnico (a) de cooperaci6n 

1 
actividades por proyecto en funci6n de la calendarizaci6n que institucional 
programaci6n del mismo y pasa ha vista incluya proyecciones 
bueno del Jefe (a) del Departamento de temporales para 

1 Estos documentos de programaci6n de los proyectos podran llamarse: planes de trabajo, plan de acci6n, hoja de ruta, 
planificaci6n de proyectos, programa de proyectos etc. 
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Cooperaci6n lnstitucional. procesos con otras 
unidades como UACI, 
UFI, RRHH, etc. 

Presentaciones cooperaci6n institucional 
Listas de Asistencia 

Revisa y convoca a las unidades organizativas 
correspondientes y segun sea el caso, para 

2 dar a conocer la calendarizaci6n de 
actividades que seran sujeto de monitoreo y 
seguimiento por parte de la UCAI 

Matriz de 
calendarizaci6n de 
actividades 

Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 
Jefe (a) departamento de 

3 
Capacita a las unidades organizativas en los 
pasos a seguir para la ejecuci6n de los 
componentes del proyecto. 

Lista de asistencia/ Tecnico (a) de Cooperaci6n 
presentaciones institucional 

4 

Convoca a reuniones bilaterales de trabajo 
con los responsables de la ejecuci6n de los 
proyectos y/o acciones para la evaluaci6n del 
avance de todos los componentes, en 
aspectos Tecnicos, Administrativos y 
Financieros. 

Lista de asistencia/ Tecnico (a) de Cooperaci6n 
ayuda memoria institucional 

de Tecnlco (a) de cooperaci6n 
de institucional. ejecuci6n 

actividades/respaldo o 
comprobantes de la 
actividad. 

lnforme o ficha Solicita informe de ejecuci6n de actividades 
y/o componentes de los proyectos o acciones 
de cooperaci6n en funci6n de la 
programaci6n del proyecto. 
Si el proyecto no tiene ejecuci6n financiera a 
cargo del MRREE, continua con el paso 8. 
Si en los el informe/ficha de los proyectos en 
los que el MRREE tiene ejecuci6n 
presupuestaria, se identifica la necesidad de 
una modificaci6n al documento de 
programaci6n, continua con paso 6; si no se 
identifica la necesidad de una modificaci6n, 
continuar con el paso 7. 

5 

6 

Asesora a las Unidades Organizativa en los 
procesos de modificaci6n y reprogramaci6n 
de los documentos de programaci6n. 

Matrices o formates de Tecnico (a) de cooperaci6n 
reprogramaci6n a los institucional. 
documentos de 
programaci6n de los 
proyectos/ Listas de 
asistencia 

7 

Asesora a las Unidades Organizativas en la 
elaboraci6n de los informes en funci6n de los 
lineamientos y mecanismos establecidos par 
las socios cooperantes o financiadores. 

Formatos de lnformes 
definidos por los 
cooperantes I Listas de 
asistencia 

Tecnico (a) de cooperaci6n 
institucional 

8 Revisa y da conformidad a los expedientes o Expedientes o carpetas Coordinadores de Proyecto 
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proyectos y/o acciones de cooperaci6n institucional 

carpetas tecnicas y financieras elaboradas tecnlcas y financieras y Directores (as) Generales 
por las unidades ejecutoras. de las Unidades 

Organizativas Ejecutoras 
Director (a) UCAI 

Jefe (a) departamento de 
cooperaci6n institucional 
Tecnlco (a) de Cooperaci6n 
lnstitucional 

Disefia el mecanismo de monitoreo para mecanismo de Tecnlco (a) de Cooperaci6n 
9 aquellos proyectos o acciones en las que monitoreo lnstitucional 

aplique 

10 
Se registran las acciones de seguimiento en Mecanismo de Tecnico (a) de Cooperaci6n 
el mecanismo de monitoreo. seguimiento lnstitucional 
Genera informes trimestrales del estado de Inform es Tecnico (a) de Cooperaci6n 

11 los proyectos o acciones de cooperaci6n, lnstitucional 
para el Despacho y a solicitud. 
Remite al despacho informes trimestrales del Memorandum de Diretor(a) UCAI I Despacho 

12 estado de de los proyectos o acciones de remisi6n/ informes 
cooperaci6n, 

13 Termina procedimiento 
Control de Emision 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Ingrid Ramfrez Jacqueline Melgar Cardoza 

Cargo Director (a) de Unidad de 
Cooperaci6n y Alianzas 

lnstitucionales 
Firma J,,di.,L /L 

��ff -, v 
y I t'�/ 

Fee ha 24 de agosto de 2018 ,.___30/e agosto de 2018 
c 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucional cooperaci6n institucional 
Prop6sito Acornpafiar a las Unidades Organizativas en los proceso de cierre de cada proyecto o 

acci6n financiada con fondos de cooperaci6n, en interes de la instituci6n, y acompaiiar 
los proceso de liquidaci6n realizado par la Unidades Financieras en aquellos proyectos 
en los que el MRREE tiene ejecuci6n financiera. 

Alea nee Departamento de Cooperaci6n lnstitucional, todas las unidades organizativas 
ejecutoras de proyectos y/o acciones de cooperaci6n institucional y vinculadas al 
proceso cierre de los proyectos de coaperaci6n y de liquidaci6n de los proyectos en los 
que el MRREE tiene ejecuci6n financiera. 

Base Legal - Acuerda Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Coaperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales 

- Gura e Instructive para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE) 

- Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
- Gura para la gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y seguimienta de planes de acci6n. 
- Normas Tecnicas de Control lnterna del Ministerio de Relaciones Exteriores 
- Ley de la Corte de Cuentas 
- Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado 
- Reglamento de la Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado 

Consideradones 1- UCAI debera coordinar con las Unidades Organizativas, los tiempos para el proceso 
Especiales(Politicas) de liquidaci6n de proyectos en atenci6n a los plazas definidos por la Guia para la 

gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y seguimiento de planes de acci6n, asi coma, los 
plazos definidos por los cooperantes. 

2- Los en laces de las Unidades Organizativas deberan participar en todas las 
actividades del proceso de cierre y liquidaci6n de proyectos asi como en la 
elaboraci6n de las informes respectivos en las plazas establecidos. 

lnstrumentos 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora un calendario de control de Matriz de registros de Tecnlco (a) de 
finalizaci6n de vigencia de proyectos en base proyectos de Cooperaci6n lnstitucional 

1 
a la Matriz de registros de proyectos de Cooperaci6n /calendario 
Cooperaci6n y pasa ha vista bueno de! Jefe 
(a) del Departamento de Cooperaci6n 
lnstitucional. 
Revisa y convoca a las unidades organizativas Matriz de Tecnico (a) de 

2 
correspondientes y segun sea el caso, para calendarizaci6n de cooperaci6n institucional 
dar a conocer la calendarizaci6n de actividades Jefe (a) departamento de 
actividades que seran sujeto de monitoreo y Presentaciones cooperaci6n institucional 
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seguimiento por parte de la UCAI Listas de Asistencia 

3 

4 

5 

Asesora a las Unidades Organizativas, en las Listas de asistencia 
actividades relacionadas con el proceso de 
cierre de los proyectos y acciones financiadas 
con fondos de cooperaci6n, a partir de la 
finalizaci6n de la vigencia del proyecto; y 
acompafia los procesos de liquidaci6n de de 
los proyectos en los que el MRREE tiene 
ejecuci6n financiera. 
Solicita a la Unidades Organizativas, un Memorandum de 
cuadro de control de solicitud y formato de 
desembolsos/transferencias para aquellos control de desembolsos. 
proyectos en los que el MRREE tiene 
ejecuci6n financiera, en el que se traslade 
informaci6n indicando fecha y monto para 
cada autorizaci6n de desembolso, en el 
formate facilitado por UCAI. 
Acornpafia a las Unidades Organizativas en el lnformes de 
proceso de elaboraci6n de los informes de cumplimientos de las 
cumplimientos de las metas de los planes de metas de los planes de 
trabajo o programaci6n de los proyectos a ser trabajo o programaci6n 
presentado ante los socios cooperantes o de los proyectos 
financiadores. En los cases en el que el 
MRREE no tiene ejecuci6n financiera; 
continuar con el paso 7. 
Para los proyectos o acciones en los que el 
MRREE tiene ejecuci6n financiera y existan 
fondos no utilizados por las Unidades 
Organizativas se contlnuara con el paso 6, en 
caso de que se hayan ejecutado todos los 
fondos, continuar con el paso 7. 

Tecnico (a) de 
Cooperaci6n lnstitucional 

recmco (a) de 
Cooperaci6n lnstitucional 
Jefe (a) departamento de 
cooperaci6n institucional 

Tecnlco (a) de 
Cooperaci6n lnstitucional. 

6 

Solicita a los encargados de las Fondos 
Rotativos de los proyectos y/o tesoreros, 
copia de la devoluci6n formal de los fondos 
no utilizados con Jos anexos 
correspondientes. 
En el caso de los proyectos PERE la 
devoluci6n se reallzara a traves de 
memorandum dlrigido a la SETEFE. 
En el caso de los proyectos no PERE, la 
devoluci6n se realizara en el marco de los 

_P __ ro ...... v ... e __ ct __ o __ s ---'-P...aaE"'"'R= E- Tecnico (a) de 
Memorando de Cooperaci6n lnstitucional/ 
solicitud/copia de la Unidad Organizativa 
devoluci6n, copia de Jnteresada. 
cheque certificado a 
nombre de SETEFE, 
copia de formularios de 
Reintegro de fondos no 
utilizados y de 
Reprogramaci6n 
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lineamientos y mecanismo establecidos por Financiera por Reintegro. 
los cooperantes. 

Copia de la 
comunicaci6n formal de 
la devoluci6n de fondos 
al socio cooperante y los 
anexos correspondientes 

Proyectos o Acciones no 
PERE 

7 

Revisa y dar conformidad a los expedientes 
de cierre de los proyectos o acciones en el 
aspecto tecruco, y financiero sl existe 
ejecuci6n presupuestaria por parte del 
MRREE. 
Si el proyecto o acci6n no tiene ejecuci6n 
presupuestaria por parte del MRREE, 
continuar con el paso 10 

Expedientes de cierre del 
proyecto o acci6n. 

Coordinadores de 
Proyecto y Directores (as) 
Generales de las Unidades 
Organizativas Ejecutoras 
Director (a) UCAI 

Jefe (a) departamento de 
cooperaci6n institucional 
Tecnlco (a) de 
Cooperaci6n lnstitucional 

8 

Da seguimiento al proceso de cierre de los Memorando/nota de Director (a) de UCAI/ 
proyectos o acciones y da seguimiento al consulta a los Director (a) Ejecutivo (a) 
proceso de liquidaci6n de los proyectos o financiadores sabre el de SETEFE/socios 
acciones en las que el MRREE tiene ejecuci6n estado de los proyectos y cooperantes. 
presupuestaria. Si se recibe respuesta 6 acciones 
informando termmo del proceso de cierre del 
proyecto, continuar con el paso 9, si se recibe 
comunicaci6n informando que el proceso 
sigue en trarnlte realizar nueva consulta en 
un plazo de 30 dias. 

9 

10 

Emite comunicaci6n formal para Unidades 
Organizativas Ejecutoras sobre la finalizaci6n 
del proyecto. 

Elabora archivo catalogado de expedientes 
de proyectos o acciones de cooperaci6n 
finalizados y liquidados si el Ministerio de 
Relaciones Exteriores tuvo ejecuci6n 
presupuestaria. 

Memoranda informando 
finalizaci6n formal del 
proyecto. 

Catalogo de expedientes 
de proyectos o acciones 
de cooperaci6n 
liquidados. 

Director (a) de UCAI 
Jefe (a) departamento de 
cooperaci6n institucional 

Tecnico (a) de 
Cooperaci6n institucional 

Elabora y validar la informaci6n relativa a la lnsumo elaborado y 
ejecuci6n tecnica y financiera de los comunicaci6n de 

11 proyectos ejecutados por las Unidades consulta a las U.O 
Organizativas para los documentos de 
gesti6n y la rendici6n de cuentas. Si se cuenta 

Tecntco (a) de 
Cooperaci6n institucional 
Enlaces de las Unidades 
Organizativas 
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con el aval de las Unidades Organizativas, 
continuar con el paso 12; si no se cuenta con 
el aval de las Unidades Organizativas, 
incorporar las observaciones y solicita 
validaci6n nuevamente. 

Remite informaci6n relativa a la ejecuci6n Memorando de rernision Director (a) UCAI 
tecnica y financiera, si aplicase, de los Director (a) General UPDIC 

12 proyectos ejecutados por las Unidades Unidad Organizativa. 
Organizativas para los documentos de 
gesti6n y la rendici6n de cuentas. 

13 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Ingrid Ramirez Jacqueline Melgar Cardoza 

Cargo Director (a) de Unidad de 
Cooperacion y Alianzas 

- lnstitucionales ..,,.... ' Firma 
�� (),. I,(_ /..0 •�t· 
'! -"-( I -·, - -/ 

Fee ha ' 24 de agosto de 2018 3cfcte agosto de 2018 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucionales Cooperaci6n lnstitucional 
Prop6sito 

Alea nee 
Base Legal 

Consideraciones 
Especial es( Pol fticas) 

Contar con un mecanismo que facilite la gesti6n, formulaci6n, ejecuci6n y seguimiento 
de los proyectos que estan a cargo de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales (UCAI) 
Departamento de Cooperaci6n lnstitucional y Departamento de Alianzas lnstitucionales 
1. Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
I nstitucionales. 
2. lnstructivo para el Manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE). 
3. Gula para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de Planes de Acci6n 
(PA). 
4. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas. 
5. Convenios de cooperaci6n. 
1. Los proyectos ejecutados por la UCAI deberan ser aprobados por el Ministro de 
Relaciones Exteriores para su gesti6n, previamente a su proceso de formulaci6n. 
2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegara a un coordinador(a), punto focal o 
contraparte institucional del proyecto, el cual podra o no ser el mismo Director(a) de la 
UCAI. 
3. La ejecuci6n financiera de los proyectos de la UCAI podra ser ejecutada por el 
Ministerio, si asl lo estableciese las bases de convocatoria, normativa o condiciones del 
socio cooperante. 
4. En caso se tratase de proyectos PERE, los planes de acci6n deberan ser ejecutados 
conforme a las disposiciones establecidas en el lnstructivo para el Manejo de los Fondos 
del PERE y la Gufa para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y Seguimiento de Planes de 
Acci6n (PA). 
5. A traves del proyecto se podra contratar personal eventual, siempre que estos 
contribuyan directamente a la consecuci6n de los objetivos establecidos en el 
documento de programaci6n del mismo. La o las contrataciones deberan realizarse en 
base a los terminos y lineamientos establecidos por normativa o per el socio 
cooper ante. 
6. La adquisici6n de bienes y servicios se reallzara cumpliendo la normativa aplicable al 
proyecto y siguiendo los lineamientos de la unidad encargada de la ejecuci6n financiera 
del proyecto. 
7. Previo a la solicitud de aprobaci6n o de modificaci6n del documento de 
programaci6n del proyecto, la propuesta debe ser revisada par el Jefe(a) de 
Cooperaci6n lnstitucional y por el Director(a) UCAI. El mismo proceso se aplicara para 
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los informes exigidos par normativa o por el socio cooperante. 

I nstrume ntos 1. Formatos y formularios establecidos en bases de convocatoria, por el socio 
cooperante o contenidos en la Gula para la Gesti6n, Formulaci6n, Ejecuci6n y 
Seguimiento de Planes de Acci6n. 

Oescripci6n de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
(a) Elabora propuesta de interes sabre Memorandum de Jefe(a) de Cooperaci6n 
gestionar proyecto de cooperaci6n con propuesta de gesti6n lnstitucional 

1 
fuente cooperante identificada, o (b) recibe de proyecto, o Director(a) UCAI. 
indicaciones del Despacho sabre gestionar rnernorandum/hoja de 
nuevo proyecto de cooperaci6n indicando la instrucci6n/correo del 
fuente cooperante. Despacho Ministerial. 
(a) Revisa y remite propuesta de lnteres Memorandum de Director(a) UCAI. 
sabre gestionar proyecto de cooperaci6n, propuesta de gesti6n 
para continuar con paso 3, o (b) margina a de proyecto, o hoja de 

2 Departamento de Cooperaci6n lnstitucional instrucci6n para 
indicaciones del Despacho, para continuar Departamento de 
con paso 4. Cooperaci6n 

lnstitucional. 
Recibe y aprueba propuesta de gesti6n de Memorandum de Despacho Ministerial. 

3 proyecto de cooperaci6n. Si el Despacho propuesta de gesti6n 
aprueba propuesta se pasarl a al paso 4. de proyecto. 
Formula y remite propuesta de documento Documento de Tecnlcofa) de Cooperaci6n 

4 de programaci6n del proyecto para revision y programaci6n del lnstitucional. 
vista bueno del Jefe(a) de Cooperaci6n proyecto. 
lnstitucional. 
Recibe y revisa la propuesta de documento Documento de Jefe(a) de Cooperaci6n 
de programaci6n del proyecto. Si tiene programaci6n del lnstitucional. 
observaciones lo pasa nuevamente al proyecto. 

s Tecnicota) de Cooperaci6n lnstitucional para 
su correcci6n. Si no tiene observaciones lo 
pasa al Director(a) UCAI para gestionar 
aprobaci6n del Ministro. 
Recibe y revisa la propuesta de documento Documento de Director(a) UCAI. 
de programaci6n del proyecto. Si tiene programaci6n del 

6 observaciones lo pasa nuevamente al Jefe(a) proyecto. 
de Cooperaci6n lnstitucional para su Memorandum de 
correccion, Si no tiene observaciones, sollcltud de aprobaci6n 
gestiona ante el Despacho Ministerial la del documento de 
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aprobaci6n del documento de programaci6n programaci6n. 
del proyecto. 
Recibe y aprueba el documento de Memorandum/Nota de Despacho Ministerial. 
programaci6n del proyecto. Si el Despacho aprobaci6n del 
aprueba el documento se pasarla al paso 9. Si Ministro de documento 

7 
el Despacho presenta observaciones al de programaci6n del 
documento se devuelve a la UCAI para proyecto. 
coordinar la correcci6n de las observaciones. 
Repite pasos del 4 al 7, en caso se tratase de Perfil de proyecto. Tecnicota) de Cooperaci6n 
proyectos PERE. En la primera ocasi6n para el Plan de Acci6n. lnstitucional. 

8 perfil de proyecto yen la segunda para el Memorandums de Jefe(a) de Cooperaci6n 
plan de acci6n. aprobaci6n del lnstitucional. 

Ministro de perfil y de Director(a) UCAI. 
Plan de Acci6n. Despacho Ministerial 

Recibe y remite documento de programaci6n Documento de Director(a) UCAI. 
del proyecto aprobado por titularidad a programaci6n del 

9 fuente cooperante correspondiente con proyecto aprobada por 
todos los anexos respectivos. titularidad. 

Documentos anexos 
varios. 

Recibe y aprueba, hace observaciones o Documento de Fuente cooperante. 
rechaza, el documento de programaci6n del programaci6n del 
proyecto. Si la fuente cooperante aprueba el proyecto aprobado. 
documento se pasaria al paso 11. Si la fuente Comunicaci6n de 

10 cooperante presenta observaciones al fuente cooperante 
documento se devuelve a la UCAI para sobre aprobaci6n, 
realizar las correcciones respectivas. Si la observaciones o 
fuente cooperante rechaza proyecto se rechazo de proyecto. 
termina procedimiento. 
Recibe comunicaci6n de fuente cooperante Documento de Director(a) UCAI. 
informando aprobaci6n as, como documento programaci6n del 
de programaci6n del proyecto, y remite a proyecto aprobado. 

11 Jefe(a) de Cooperaci6n lnstitucional. Comunicaci6n de 
fuente cooperante 
informando 
aprobaci6n. 

12 Socializa con equipo UCAI y unidades Documento de Jefe(a) de Cooperaci6n 
organizativas involucradas en programaci6n del lnstitucional. 
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implementaci6n y seguimiento del proyecto, proyecto aprobado. 
las actividades relevantes de la programaci6n 
y se establece mecanismo interno de 
ejecuci6n, ast como responsables. Si el 
proyecto contempla ejecuci6n financiera por 
parte del MRREE, se precede a paso 13. Si no 
contempla ejecuci6n financiera pasa al paso 
17. 
Recibe y gestiona el ingreso financiero y Recibo de ler. Equipo del MRREE 
contable del proyecto e informa a la UCAI desembolso encargado de la ejecuci6n 
sob re el primer desembolso del proyecto Apertura de cuentas financiera del proyecto. 
para proceder con la ejecuci6n tecnlca del bancarias 

13 proyecto. Si el proyecto es PERE, se procede a Acuerdo ejecutivo 
paso 14. 

Elabora Plan Anual de Compras de! proyecto Plan Anual de Compras Equipo UCAI encargado de 
y presenta el mismo ante la Unidad de del proyecto ejecuci6n tecnlca del 

14 
Adquisiciones y Contrataciones proyecto. 
lnstitucionales (UACI). Si el proyecto Equipo del MRREE 
contempla el manejo de un fondo de caja encargado de la ejecuci6n 
chica, se procede a paso 15 y 16. financiera del proyecto. 
Gestiona la apertura de caja chica y solicita Acuerdo de designaci6n Equipo UCAI encargado de 
fianza para encargado de la misma con la de encargado de caja ejecuci6n tecnlca del 

15 
Unidad Financiera lnstitucional (UFI) del chica proyecto. 
MR REE. Memorando de Unidad Financiera 

solicitud de fianza a la lnstitucional del MRREE. 
UFI 

Tramita la apertura de la caja chica y elabora Cheque de primer Equipo del MRREE 
instructivo de manejo de caja chica del desembolso de caja encargado de la ejecuci6n 

16 proyecto chica financiera del proyecto. 
lnstructivo de caja 
chica del proyecto 

Coordina la ejecuci6n de las actividades Documentos varios Equipo UCAI encargado de 
programadas del proyecto, manteniendo si ejecuci6n tecmca del 

I 
17 corresponde, la organizaci6n de la actividad proyecto. 

con la fuente cooperante y/o instituciones Jefe(a) de Cooperaci6n 
involucradas. Si el proyecto contempla lnstitucional. 
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ejecuci6n financiera por parte del MRREE, se 
procede a paso 18. Si no el proyecto no 
contempla ejecuci6n financiera per parte del 
MRREE se precede al paso 23. 
ldentifica los bienes y servicios necesarios Documentos varios Equipe UCAI encargado de 
para el desarrollo de las actividades ejecuci6n tecnica del 
programadas del proyecto y si compete, proyecto. 

18 realiza el respective proceso de adquisici6n y 
contrataci6n. Si el proyecto es PERE se 
procede con los pasos 19, 20 y 21, seg(m 
corresponda. 
Tramita compra a traves de caja chica y Vale de caja chica y Equipo UCAI encargado de 

19 entrega facturas correspondientes a facturas de consumidor ejecuci6n tecnlca del 
encargado de caja chica. final proyecto. 
Selicita adelanto de efectivo, realizar Memorandum de Equipo UCAI encargado de 
adquisici6n y contrataci6n de bienes y solicitud de adelanto ejecuci6n tecnica del 
servicios correspondientes, y posteriormente de efectivo, proyecto. 

20 liquidar fondos presentando facturas memorandum de 
correspondientes. liquidaci6n de adelanto 

de efective y facturas 
de consumidor final 

Realiza una Selicitud de Adquisici6n y SASS, Terminos de Equipo UCAJ encargado de 
Contrataci6n de Bienes y Servicios (SABS) y Referenda, ejecuci6n tecnica del 
las respectivas especificaciones tecnlcas del memorandum de provecto. 
bien o servlclo, da seguimiento al proceso de evaluaci6n de ofertas, Equipo del MRREE 
consultas, presentaci6n de ofertas, 6rdenes de compra, encargado de la ejecuci6n 

21 evaluaci6n, adjudicaci6n, ejecuci6n y contratos, facturas, financiera del preyecto. 
terminaci6n de las 6rdenes de compra o actas de recepci6n. 
contratos, remitiendo toda la documentaci6n 
correspondiente de compromise financiero al 
equipe financiero encargade del preyecto. Si 
la adquisici6n es de un bien capitalizable o un 
active fijo, pasarla a paso 22. 
Solicita al Departamento de Activo Fije y Acta de traslado de Equipo UCAI encargado de 
Almacen, la asignaci6n del bien capitalizable bienes ejecuci6n tecnica del 

22 o active fijo al personal correspondiente y Comprobante de proyecto. 
precede a retirar del alrnacen. Egreso de Alrnacen Departamento de Activo 

Fijo y Alrnacen del MRREE. 
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Coordina la realizaci6n de misiones oficiales Documentos varios Equipo UCAI encargado de 
en el marco de las actividades programadas ejecuci6n tecnica del 
del proyecto, manteniendo si corresponde, la proyecto. 

23 organizaci6n de la misi6n con la fuente Jefe{a) de Cooperaci6n 
cooperante y/o instituciones involucradas. Si lnstitucional. 
el proyecto contempla ejecuci6n financiera 
por parte del MRREE, se procede a paso 24. 
Tramita vlatlcos, gastos de viaje y terminales, Memorandum de Equipo UCAI encargado de 
segun corresponda, para los participantes de solicitud de vlatlcos, ejecuci6n tecnica del 
la misi6n oficial. gastos de viaje, proyecto. 

24 terminales. Equipo del MRREE 
Recibo. encargado de la ejecuci6n 
Acuerdo de misi6n financiera del proyecto. 
oficial. 

Gestiona o apoya la contrataci6n de personal Documentos varios. Equipo UCAI encargado de 
eventual para las actividades y fines del ejecuci6n tecnica del 
proyecto, manteniendo si corresponde, la proyecto. 

25 coordinaci6n de la contrataci6n con la fuente Jefe(a) de Cooperaci6n 
cooperante y/o instituciones involucradas. Si lnstitucional. 
el proyecto contempla ejecuci6n financiera 
por parte del MRREE, se procede a paso 26. 
Coordina proceso de convocatoria, selecci6n, Perfil de contrataci6n. Equipo UCAI encargado de 
contrataci6n e inducci6n respectivo de Contrato. ejecuci6n tecnica del 
personal eventual del proyecto, de acuerdo a proyecto. 
poHticas y procedimientos institucionales de Jefe(a) de Cooperaci6n 

26 Recurses Humanos del MRREE. lnstitucional. 
Equipo del MRREE 
encargado de la ejecuci6n 
financiera del proyecto. 
Unidad de Recurses 
Humanos del MRREE. 

Elabora y presenta informes tecnicos y/o de lnformes tecnicos y/o Equipo UCAI encargado de 
actividades del proyecto de manera peri6dica de actividades del ejecuci6n tecnica del 
ante fuente cooperante, segun este las exija proyecto. proyecto. 

27 
o solicite, bajo el formato requerido. Si el Jefe(a) de Cooperaci6n 
proyecto contempla ejecuci6n financiera por lnstitucional. 
parte del MRREE, se procede a paso 28, si 
proyecto no considera ejecuci6n financiera 
por parte del MRREE, se procede a paso 29. 
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Elabora y presenta informes financieros de lnformes financieros Equipo del MRREE 

28 
manera peri6dica ante fuente cooperante, del proyecto. encargado de la ejecuci6n 
segun este los exija o solicite, bajo el formato financiera del proyecto. 
requerido. 
Solicita a fuente cooperante o instituci6n lnformes financieros Equipo UCAI encargado de 
encargada de la ejecuci6n financiera del del proyecto. ejecuci6n tecnlca del 

29 proyecto, informes financieros, de manera proyecto. 
peri6dica segun duraci6n del proyecto y nivel Jefe(a) de Cooperaci6n 
de actividades ejecutadas. lnstitucional. 
Analiza peri6dicamente la pertinencia de Memorandum de Jefe{a) de Cooperaci6n 
solicitar prorroga o modificar documento de propuesta de prorroga lnstitucional. 
programaci6n del proyecto. Si considera que o modificaci6n de 
se debe solicitar modificaci6n, presenta documento de 

30 propuesta a Director(a) UCAI y se procede programaci6n del 
con paso 31 y 32; si no se considera necesario proyecto. 
presentar modificaci6n, se mantiene 
programaci6n vigente del proyecto y se 
procede con paso 33. 
Revisa propuesta de prorroga o modificaci6n Comunicaci6n Director(a) UCAI 
de programaci6n del proyecto. Si aprueba aprobando propuesta 
propuesta, se procede con paso 32. Si tiene de prorroga o 

31 observaciones, devuelve propuesta a Jefe(a) modificaci6n de 
de Cooperaci6n lnstitucional para realizar documento de 
cambios. programaci6n del 

proyecto. 
Presenta solicitud de pr6rroga o modificaci6n Comunicaci6n de Equipo UCAI encargado de 
de programaci6n del proyecto ante fuente fuente cooperante ejecuci6n tecnica del 
cooperante. Si fuente cooperante aprueba aprobando o proyecto. 
solicitud, se realizan los cambios respectivos rechazando solicitud de Jefe(a) de Cooperaci6n 

32 en la ejecuci6n del proyecto. Si fuente pr6rroga o lnstitucional. 
cooperante rechaza solicitud, se continua con modificaci6n de 
la ejecuci6n programada det proyecto. documento de 

programaci6n del 
proyecto. 

Elabora y presenta informe tecnlco final del lnforme tecnlco final Equipo UCAI encargado de 

33 
proyecto ante fuente cooperante, segun este del proyecto. ejecuci6n tecnica del 
lo exija o solicite, bajo el formate requerido. proyecto. 
Si el proyecto contempla ejecuci6n financiera Jefe(a) de Cooperaci6n 
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por parte del MRREE, se procede a paso 34 y lnstitucional. 
35. Si proyecto no contempla ejecuci6n 
financiera, se procede a paso 36. 
Elabora y presenta informe financiero final lnforme financiero final Equipo del MRREE 

34 
del proyecto ante fuente cooperante, segun del proyecto. encargado de la ejecuci6n 
este lo exija o solicite, bajo el formato financiera del proyecto. 
requerido. 
Liquida fondos no utilizados del proyecto y Comprobante de Equipo del MRREE 

35 reintegra los mismos a fuente cooperante o reintegro encargado de la ejecuci6n 
segun indicaciones de este. financiera del proyecto. 
Solicita a fuente cooperante o instituci6n lnforme financiero final Equipo UCAI encargado de 
encargada de la ejecuci6n financiera del del proyecto. ejecuci6n tecntca del 

36 proyecto, el informe financiero final. proyecto. 
Jefe(a) de Cooperaci6n 
lnstitucional. 

37 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Elisa Urquilla Jacqueline Melgar Cardoza 
Cargo Director (a) de Unidad de 

Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales 

Firm a 

� 
/1, 1 � - 
'- ,Jrj,J' 

1�u�r=r 
Fecha 24 de agosto de 2018 

< 3g,d'e agosto de 2018 
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Exterior es de alianzas institucionales 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Uni dad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de Alianzas 

Alianzas lnstitucionales lnstitucionales 
Prop6sito Contar con informaci6n actualizada de entidades publicas y/o privadas nacionales e 

internacionales para gestionar, negociar y establecer alianzas institucionales en beneficio 
del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Alea nee Departamento de Alianzas lnstitucionales 
Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales 
Despacho Ministerial 

Base Legal 1. Acuerdo Ejecutivo N°l 74/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y 
Alianzas lnstitucionales 

2. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
3. Ley de Transparencia 

Consideraciones 1. Se debera actualizar la informaci6n cada tres meses a fin de contar con una base 
Especiales (Polfticas) de dates s61ida y precisa 

2. La negociaci6n y suscripci6n de alianzas institucionales sera establecida bilateral 
o trilateralmente de cornun acuerdo con las partes. 

3. La negociaci6n y el establecimiento de alianzas institucionales es responsabilidad 
de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales a traves del Departamento 
de Alianzas lnstitucionales y con la participaci6n de la Direcci6n General de 
Asuntos Juridicos. 

4. Las opiniones tecnlcas por pa rte de las instituciones participantes seran 
solicitadas unlcamente por la Direcci6n General de Asuntos Juridicos en 
colaboraci6n y/o acornpafiarniento del departamento de Alianzas lnstitucionales. 

lnstrumentos No aplica 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
ldentificaci6n de entidades publicas y/o Comunicaci6n por Tecnico del Departamento 
privadas nacionales e internacionales escrito con dichas 

1 entidades y 
recopilaci6n de 
informaci6n a traves de 
paginas web oficiales 

Recolecci6n o mapeo de las areas de interes Matriz de recolecci6n Tecnlco del Departamento 
2 de las unidades organizativas para establecer de areas de lnteres 

alianzas institucionales. 

3 Mapeo de instituciones publicas y/o privadas lnformaci6n de Tecnico del Departamento 
nacionales e internacionales con las que se lnstituciones publicas y 
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puedan establecer alianzas de acuerdo a las privadas nacionales e 
prioridades y necesidades del Ministerio de internacionales 
Relaciones Exteriores 
Revision de informaci6n de datos de lnformaci6n de Jefe (a) del Departamento y 

4 
instituciones publicas y privadas nacionales e lnstituciones publlcas y jefes de area del Ministerio 
internacionales con apoyo de direcciones del privadas nacionales e 
Ministerio de Relaciones Exteriores internacionales 
Realizaci6n de observaciones si las hubiera y lnsumos e informaci6n Tecnicos del Departamento 
validaci6n de informaci6n corregida para de instituciones y Jefe (a) del Departamento 

5 base de datos publicas y privadas 
nacionales e 
internacionales 

lncorporaci6n de la informaci6n validada en lnsumos e informaci6n recnicos del Departamento 
la base de dates de cooperantes, 

6 sociedad civil, 
academia y 
fundaciones 

Recibe la solicitud presentada por la unidad Memo de Solicitud Director (a) de la Unidad 
organizativa en la que ha tenido Perfil de proyecto en 

7 conversaciones y que desea concretar una caso de que aplique 
determinada alianza institucional 

Recibe solicitud y gira instrucciones al tecnlco Memo de solicitud Jefatura de Departamento 
8 correspondiente Perfil de proyecto correspondiente 

Revisa, analiza la solicitud y se cerciora que la Elaboraci6n de memo Tecnlco de la Unidad 
solicitud se enmarque en las areas y objetivos de respuesta correspondiente 
estrategicos priorizados por el Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 

9 En caso de que la solicitud no reuna las 
condiciones anteriormente expuestas, 
elabora memo para el area solicitando 
informando que la solicitud no es 
procedente. 

En case de que se requiera informaci6n Nota para la instituci6n Tecnlco de la Unidad 

10 adicional se elabora memo para la unidad o o convocatoria a correspondiente. 
direcci6n, se realiza convocatoria de reunion 
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coordlnacton entre la direccion o unidad, la 
lnstltuclon privada y la UCAI. 

Gestiona y participa en reuniones con las Nota para la instituci6n Tecnicos del Departamento 
instituciones publicas y privadas nacionales e o convocatoria de Jefe (a) del Departamento 

11 internacionales identificadas reunion Director (a) de la Unidad 
Ayuda memoria Unidad organizativa 

correspondiente 
Recibe respuesta de la tnstituclon privada Neta oficial de Director (a) de la Unidad 

12 correspondiente al resultado de las respuesta 
gestiones. 
Participa en reuniones de negociaci6n del Borrador del Jefatura del Departamento 

13 
instrumento jurfdico con las instituciones lnstrumento Juridlco correspondiente 

Unidad organizativa 
correspondiente 

14 Elabora el borrador del instrumento, analiza Borrador del Tecnicos del Departamento 
su viabilidad, factibilidad lnstrumento Juridico Correspondiente 
Traslada los borradores y los avances en las Borrador del Tecnlco del Departamento 

15 negociaciones a opinion de las unidades lnstrumento Juridico 
organ izativas correspondiente. 
Recibe el borrador del instrumento con las Borrador del Tecnico del Departamento 

16 observaciones de las unidades organizativas lnstrumento Jurl dico 
correspondientes 

17 Subsana las observaciones realizadas en el Borrador del recntco del Departamento 
borrador del instrumento lnstrumento Jurfdico 
Elabora memorandum remitiendo el Memorandum e Tecnlco del Departamento 
instrumento jurfdico con las observaciones a instrumento juridico correspondiente 

18 la Direccion General de Asuntos Juridicos 
solicitando la correspondiente opinion 
juridica 
Participa en reuniones con la Direcci6n Borrador del Tecnlcos del Departamento 
General de Asuntos Juridicos y las lnstrumento Jurl dico correspondiente 

19 lnstituciones para analizar las opiniones y 
Unidad organizativa observaciones de las diferentes instituciones 

involucradas en caso de ser requerido correspondiente 

Recibe opinion juridica y remite al Borrador del Director de la Unidad 
20 Departamento correspondiente lnstrumento Juridico 
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Elabora Nota para la lnstituciones Publicas I Nota Oficial Tecnico del Departamento 
Privadas remitiendo las observaciones y/o 

Borrador del 
correspondiente 

21 modificaciones al instrumento [urfdlco 
lnstrumento Juridico 

Al contar con el documento final, coordina la lnstrumento Juridico Tecnico del Departamento 
logistica necesaria para la suscripci6n y final correspondiente 

22 eventual seguimiento a las acciones de 
ejecuci6n de las actividades acordadas entre 
las partes 

23 Termina procedimiento 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Seidy Zepeda Castillo Roberto Moreno 
Cargo Director (a) de Unidad de 

Cooperaci6n y Alianzas 
� A lnstitucionales 

Firma C /I 11 c� _/�� }) 
.., 

f 

Fee ha l 
\ 

24 de agosto de 2018 30 de agosto de 2018 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de Alianzas 

Alianzas lnstitucionales lnstitucionales 
Prop6sito lmplementar y verificar el avance de las gestiones y resultados obtenidos de las alianzas 

institucionales 
Alea nee Departamento de Alianzas lnstitucionales 

Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales 
Despacho Ministerial 

Base Legal Convenios suscritos 
Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales 

Consideraciones 1. Las solicitudes de establecimientos de alianzas deberan ser firmadas por el 
Especiales {Politicas) Director General 

2. Deberan seguirse las prioridades que el Ministerio de Relaciones Exteriores 
defina, asi come las areas prioritarias que estipule. 

3. Los tecnlcos del Departamento de Alianzas lnstitucionales realizaran visitas 
bimensuales a las oficinas administrativas para monitorear el avance de los 
resultados en coordinaci6n con la instituci6n cuando este lo estime conveniente. 

4. Si, como resultado de la visita de campo se identificaran hallazgos importantes, 
estos deberan comunicarse por escrito a la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales en un plazo rnaxirno de 5 dlas habiles posteriores a la visita. 

lnstrumentos No aplica 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Mapeo y revision de convenios o Convenios Tecnico del departamento 

instrumentos existentes donde se han lnstrumentos [uridicos Correspondiente 
establecido alianzas institucionales 

2 Recibe hoja de ruta y cronograma de trabajo Hoja de ruta Tecnlco del Departamento 
elaborado por la unidad organizativa Cronograma de trabajo correspondiente 

3 Elabora una matriz de monitoreo y Matriz de monitoreo y Tecnico def departamento 
seguimiento en base a la hoja de ruta y seguimiento correspondiente 
cronograma de trabajo recibidas par las 
unidades organizativas 
Coordina reuniones con las unidades Memorandums Tecnlco del departamento 

4 organizativa Hoja de ruta correspondiente 
Cronograma de trabajo 
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institucionales 

Participa en reuniones con las unidades Hoja de ruta Jefe del Departamento 

5 organizativas para dar seguimiento a la hoja Cronograma de trabajo Tecnico correspondiente 
de ruta y al cronograma de trabajo Matriz de monitoreo y 

seguimiento 

6 Prepara reporte por cada visita y traslada a la Reporte de visita Tecnico correspondiente 
jefatura para su visto bueno. 
Revisa reporte conjuntamente con el tecnico, Reporte de visita Jefe del Departamento 

7 
da la instrucclon correspondiente y traslada 
al Director (a) de la Unidad para su 
conocimiento y da VoBo 
Recibe, revisa reporte si tiene observaciones Reporte de visita Director (a) de la Unidad 
devuelve al paso 7, caso contrario firma Memorandums 
memorandum de comunlcacion a la unidad Notas 

8 organizativa sobre resultado de la visita y 
firma una nota trasladando el reporte a la 
instltucion correspondiente, en caso de que 
existan condiciones que reportar continua 
con el siguiente paso sino pasa al 11 
Gestiona y participa en reuniones con las Ayuda memoria de Tecnico correspondiente 

9 instituciones para reportar o ajustar reunion Jefe del Departamento 
actividades observadas en el reporte de visita Lista de asistencia Unidad organizativa 

correspondiente 

10 Elabora un reporte con los principales lnforme de reunion Tecnico correspondiente 
acuerdos de la reunion 
Recibe reporte y memorandum firmado del Memorandum Asistente Administrativa 
Director (a) y remite a las unidades Reporte de visita de 

11 organizativas y entrega copia al tecnlco cam po 
correspondiente para archivo en el 
expediente 

12 Termina procedimiento 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Seidy Zepeda Castillo Roberto Moreno 
Cargo Director (a) de Unidad de 

Cooperaci6n y Alianzas 
..... r.. lnstitucionales 

Firm a ,.;: l ( ' � 
J/,j� D? 

--..:.__� I , 
Fecha I 

24 de agosto de 2018 30 de agosto de 2018 
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Information General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de Alianzas 

Alianzas lnstitucionales lnstitucionales 
Prop6sito Evaluar los avances/resultados obtenidos de las alianzas institucionales u otras formas 

de colaboraci6n interinstitucionales, recoger insumos de apoyo a la gesti6n del 
Departamento, los cuales serviran de base para atender las debilidades, potencias las 
fortalezas e informar a la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales sobre las 
actividades realizadas. 

Alea nee Departamento de Alianzas lnstitucionales 
Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales 
Despacho Ministerial 

Base Legal Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
I nstitucionales 

Consideraciones Las partes se reunen para evaluar el avance en la ejecuci6n de los proyectos aprobados 
Especiales (Politicas) al finalizar el afio o a partir de un aiio de vigencia, con miras a identificar los aspectos 

positives, los impactos generados, ast como la aplicaci6n de medidas correctivas para el 
efectivo funcionamiento. 
El Departamento de Alianzas lnstitucionales debera elaborar un informe de cada una de 
las siguientes actividades que realice. 
El informe deber ser enviado a conocimiento de la Unidad, incluyendo el resultado de las 
evaluaciones de cada acci6n o avances. 
Al finalizar cada afio, el Departamento debe realizar una compilaci6n de los informes 
emitidos y elaborar un informe final que recoja los resultados mas importantes del ano 

lnstrumentos Formulario de evaluaci6n 
Description de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Revision de informes de resultados producto lnformes de visita Tecnico del departamento 

del seguimiento a las unidades organizativas Hoja de ruta correspondiente 
Cronograma de trabajo 
Matriz de seguimiento 

y monitoreo 
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2 Coordina y participa en reuniones de Matriz de seguimiento Tecnico del departamento 
evaluaci6n de resultados con las unidades y monitoreo correspondiente 
organizativas Jefe del Departamento 

Recibe confirmaci6n de fechas/ por parte de Cronograma de Director (a) Unidad de 
las instituciones en relaci6n a las reuniones reuniones Cooperaci6n y Alianzas 

3 de evaluaci6n. Notas de convocatoria lnstitucionales 
lnforme de resultados 

Oficializa una vez logrado consenso, la fecha, Notas de convocatoria Director (a) de la Unidad + 
lugar, modalidad y agenda de trabajo a lnforme de resultados jefatura del Departamento 

4 desarrollar en el marco de reunion de 
evaluaci6n. 

lnicia etapa de consultas con las direcciones Presentaclon + Acta de Jefatura del Departamento 
para la actuallzacion del estado de ejecucion reunion + matriz de + Tecnico correspondiente 

5 de los proyectos y acciones en el marco de seguimiento de 
alianzas estrateglcas proyectos 

Promueve la celebraclon de reuniones de Presentacion + Acta de Jefatura del Departamento 
coordlnaclon con instituciones nacionales, Reunion + matriz de + Tecnico correspondiente 
publicas nacianales e internacionales para seguimiento de 

6 profundizar la sltuaclon de los proyectos 
proyectos/acciones, asi coma se corrobra el 
lnteres en nuevos proyectos 

Convoca a las instituciones publicas y Nata oficial + Jefatura de! Departamento 
privadas nacionales para participar en la Memorandums + Tecnlco correspondiente 

7 reunion de evaluaclon, asi coma coord. internos 
ina los aspectos logfsticos de la misma. 

Celebra reunion de evaluaclon, asi como Presentaci6n + Acta de Director (a) de la Unidad + 
suscribe el Acta con los principales resultados reunion + Matriz de Jefatura del Departamento 

8 de la misma. seguimiento de + Tecnlcos 
proyectos correspondientes 

9 Com pa rte con institucianes nacionales y Memorandums Director (a) de la Unidad + 
privadas, Direcciones Generales de la internos + Acta de la Jefatura del Departamento 
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Cancilleria, los resultados de la Reunion de Reunion de Evaluaci6n + Tecnlcos 
Evaluaci6n para su seguimiento y de Media Terrnino. correspondientes 
cumplimiento 
Genera seguimiento a los acuerdos Acta de la Reunion de Jefatura del Departamento 

10 
establecidos en torno a los proyectos Evaluacion + Matriz de + Tecnicos 
evaluados, as, coma a las nuevas iniciativas seguimiento a correspondientes 
de proyectos. proyectos 

11 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autorlzo: 

Nombre Seidy Zepeda Castillo Roberto Moreno 
Cargo Director (a) de Unidad de 

/ 
Cooperaci6n y Alianzas 

_,... lnstitucionales 
Firm a 0; . N 

C'\
14-� fl n-. I)) - 

':r-:»: \ • 
Fecha I 

24 de agosto de 2018 30 de agosto de 2018 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Departamento de 

Alianzas lnstitucional cooperaci6n 
institucional 

Prop6sito Establecer los parametros para la busqueda y negociaci6n de cooperaci6n 
internacional segun las necesidades y prioridades institucionales del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alcance Departamento de Cooperaci6n lnstitucional, Unidad de Planificaci6n, 
Desarrollo lnstitucional y Calidad, Jefatura de Gabinete, Unidades 
Organizativas. 

Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n 
y Alianzas lnstitucionales 

- Normas Tecnlcas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 

Consideraciones 
Especiales(Polrticas) 

1. Todas las necesidades de Cooperaci6n Internacional del Ministerio 
de Relaciones Exteriores, asi como la negociaci6n de las mismas; se 
debera coordinar y direccionar a traves de la Unidad de Cooperaci6n 
y Alianzas lnstitucionales (UCAI). 

2. Las Unidades Organizativas que por cuenta propia busquen o 
reciban algun ofrecimiento de cooperaci6n internacional a favor del 
Ministerio, deberan coordinar dichas gestiones con la UCAI y/o 
hacerla del conocimiento de la misma. 

3. Para efectos de este procedimiento se consideraran los siguientes 
conceptos: 

- Cooperaci6n internacional, en su acepci6n mas general, como 
todo aquel esfuerzo de cooperaci6n entre dos o mas parses para 
abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente a 
situaciones negativas de mutuo acuerdo. Relacion entre actores 
del sistema internacional con mismos intereses para lograr ciertos 
fines (turismo, medio ambiente, arnblto econ6mico, deportivo, 
desarrollo, etc.). 

- Cooperaci6n Multilateral, como el tipo de cooperaci6n que 
proviene de organismos internacionales multi gubernamentales, 
incluyendo los regionales o subregionales. Se realiza con recurses 
de agendas, instituciones u organizaciones gubernamentales, que 
otorgan cooperaci6n con sus propios recurses o con fondos 
provenientes de varias fuentes o diversos parses miembros. 

- Cooperaci6n Bilateral, es el tipo de cooperaci6n que proviene de 
otro gobierno, ya sea directamente o a traves de una agencia o 
entidad. Se realiza con las administraciones publicas de un pars. Se 
brinda de gobierno a gobierno mediante agendas de cooperaci6n 
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Cooperaci6n Internacional 

o en virtud de convenios, acuerdos u otros mecanismos. 
Cooperaci6n Sur-Sur, es la cooperaci6n basada en la 
horizontalidad, solidaridad y el Interes y beneficio mutuo, 
destinada a abordar conjuntamente los desaffos del desarrollo y a 
apoyar las principales prioridades de los pa[ses involucrados. Se 
realiza entre paises de similar nivel de desarrollo. Esta muy 
relacionada con la cooperaci6n tecnica entre paises en desarrollo 
(CTPD). 
Cooperaci6n Triangular: Es un tipo mixto de Cooperaci6n 
Internacional, que combina la Cooperaci6n tradicional, con la 
Cooperaci6n Sur-Sur, para brindar cooperaci6n a un tercer pals en 
desarrollo. La Cooperaci6n Triangular ayuda a completar las 
fortalezas existentes de los palses en desarrollo, especialmente de 
los pafses de renta media y los donantes tradicionales, para hacer 
frente a desafios del desarrollo y avanzar en intereses comunes, 
mediante soluciones adaptables a los contextos y realidades de los 
paises. 
Cooperaci6n de acuerdo a la naturaleza econ6mica: No 
reembolsable: La cooperaci6n se hace en forma de donaci6n. 
Asignaci6n de recurses financieros que no se reintegran, con el 
objeto de apoyar y acornpafiar proyectos que esten enfocados a 
las necesidades y prioridades institucionales. Puede manifestarse 
a traves de la transferencia de recurses monetarios, asistencia 
tecnlca, equipamiento en especie y mixta. Reembolsable: Se 
materializa en forma de dinero o especie; si es con recurses 
monetarios, a traves de credito, debe ser devuelto bajo 
condiciones financieras o terrnlnos contractuales previamente 
establecidos, tales como: tasa de interes, plazo, perfodo de gracia, 
amortizaciones, comisiones de compromise y otros. 

4. Se considerara una fuente cooperante, a los pafses socios y/o 
Organismos lnternacionales que financian proyectos de Cooperaci6n 
Tecnica y/o financiera. Las fuentes pueden ser: bilaterales (pais a pais), 
Multilaterales y Organizaciones Privadas. Se le considera Oficial cuando 
se establece un Convenio, Contrato, Programa o instrumento que 
formalice la relaci6n, adernas que su cooperaci6n sea constante en el 
tiempo. 

5. Se consideran entre los instrumentos juridicos de cooperaci6n que 
pudieran establecerse para la concreci6n de la cooperaci6n institucional 
los siguientes: 

Memorando de Entendimiento: Un memorandum de 
entendimiento (o MOU por sus siglas en ingles de Memorandum 
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Cooperacion Internacional 

of Understanding) es un documento que describe un acuerdo 
bilateral o multilateral entre partes. El mismo expresa una 
convergencia de deseo entre las partes, indicando la intenci6n de 
emprender una Hnea de acci6n cornun o varias, siempre y cuando 
estas esten alineadas a las necesidades y prioridades 
institucionales. 
Convenio de Cooperaci6n: Los Convenios especiales de 
cooperaci6n son celebrados para asociar recurses, capacidades y 
competencias interinstitucionales, y puede incluir el 
financiamiento y administraci6n de proyectos. 
Programas de cooperaci6n: Es un conjunto de proyectos que 
guardan un lineamiento base cornun a todos ellos, y cuyos 
objetivos estan alineados con los planes estrategicos del pais. Se 
constituyen en una serie de acciones organizadas con la finalidad 
de mejorar las condiciones de vida en una determinada region o 
pals en forma integral y sostenible. 
Proyecto de Cooperaci6n internacional: Un proyecto es un 
conjunto de acciones interrelacionadas y dirigidas a lograr unos 
resultados para transformar o mejorar una situaci6n, en un plazo 
limitado y con recurses presupuestados. 

6. Se consideran entre algunos de los mecanismos de cooperaci6n que 
pudieran establecerse para la concreci6n de la cooperaci6n institucional 
los siguientes: 

Comisiones Mixtas: son mecanismos operatives de los acuerdos 
marco de cooperaci6n que involucran un proceso de negociaci6n 
en sus diferentes modalidades: cooperaci6n tecnica, cientifica, 
cultural, educativa y deportiva, entre otros. 
Dlalogo Politico de Alto Nivel: es un espacio de negociaci6n del 
Programa de Cooperaci6n entre dos palses y tiene como objetivo 
gestionar y negociar proyectos y programas de cooperaci6n, asi 
como presentar otras necesidades ante el Gobierno del pals 
oferente, los cuales deben de estar enmarcados en los objetivos 
del Plan de Gobierno de la aepubltca de El Salvador, o de acuerdo 
a las necesidades estrategicas presentadas por el Gobierno de El 
Salvador, para el caso de este procedimiento debera estar 
enfocado en el Plan Estrategico lnstitucional y las necesidades del 
Ministerio. 

7. La UCAI podra utilizar los mecanismos de gesti6n mencionados en 
este procedimiento, sin embargo, no existe un unlco mecanismo, ya 
que con cada Socio se establecen los espacios de coordinaci6n 
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espedficos, tomando en cuenta los instrumentos jur{dicos suscritos 
a nivel bilateral. 

8. La UCAI podra buscar, negociar y establecer cualquiera de las 
distintas modalidades de cooperaci6n siempre y cuando estas, esten 
alineadas a las necesidades y prioridades institucionales del 
Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador. 

9. La UCAI podra participar de las Comisiones Mixtas o de cualquier 
otro mecanismo de negociaci6n de Cooperaci6n, que seran 
lideradas por la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo 
del Ministerio, en aquellos casos en los cuales un proyecto de 
cooperaci6n sea parte de la cartera de proyectos que se presentaran 
a una fuente de cooperaci6n en el marco de los diferentes 
programas- 

lnstrumentos 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Prepara una vez al afio un documento de Documento de Jefe (a) 
lineamientos para la busqueda y negociaci6n lineamientos Departamento 
de cooperaci6n con base al diagn6stico de de Cooperaci6n 

1 necesidades y prioridades institucionales del lnstitucional 
Ministerio y lo presenta al Director (a) UCAI 
para su aprobaci6n. 

Recibe y revisa el documento de Memoranda de Director (a) UCAI 
lineamientos para la busqueda y negociaci6n aprobaci6n 

2 de cooperaci6n institucional. Si no tiene Documento de 
observaciones lo aprueba y pasa al paso 3. Si lineamientos 
tiene observaciones regresa al paso 1. 
Recibe el documento de lineamientos para la Documento de Jefe (a) 
busqueda y negociaci6n de cooperaci6n lineamientos Departamento 

3 institucional aprobado y lo da a conocer a las Lista de participaci6n de Cooperaci6n 
unidades y direcciones organizativa para que lnstitucional 
presenten solicitudes de proyectos. 
Solicitan anualmente, a traves de memo, Memorando Directores (a) 
proyectos o acciones vinculadas a las Ficha de Solicitud Generales de las 

4 necesidades institucionales priorizadas por la Unidades 
titularidad segun el diagn6stico. Organ izativas 

lnteresadas. 
5 Recibe, las solicitudes de proyecto o acciones Memoranda Director (a) UCAI 



:i� Proceso: C6digo PR-UCAl-09 
. .., Gesti6n de Cooperaci6n lnstitucional Tipo INTERNO x . , 

\·�. -·' COM PARTIDO ·�",x.. .. ·' 
Mlnisterio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 

Relaciones Exteriores susqueda, Negociaci6n y establecimiento de Pagina 5 de 7 
Cooperaci6n Internacional 

vinculadas a las necesidades institucionales y Ficha de Solicitud 
las remite al Jefe (a) del Departamento de 
Cooperaci6n lnstitucional. 
Recibe y evahia, las solicitudes de proyecto o Memorando Jefe (a) del 
acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud Departamento 
institucionales con base a prioridades de Cooperaci6n 
establecidas en el diagn6stico e identifican la lnstitucional 
viabilidad y factibilidad de acuerdo a los Tecnico (a) del 
lineamientos de busqueda y negociaci6n que Departamento 
se tenga, en tanto tipo de cooperaci6n, de Cooperaci6n 
instrumento y mecanismos para lnstitucional 

6 implementarla. 
Si en la solicitud del Proyecto, la Unidad o 
Direcci6n solicita trabajar con una entidad u 
organismo internacional especifico, la UCAI 
inlciara y coordinara la negociaci6n con 
dicho organismo y pasa al paso 7. Si la 
solicitud de Proyecto no presenta una 
entidad u organismo especifico la UCAI con 
base a los lineamientos de busqueda y 
negociaci6n continuara al paso 8. 
Analiza y selecciona la modalidad de Memo ran dos Jefe (a) del 
cooperaci6n mas apropiada para la solicitud Fichas de solicitudes de Departamento 
de cada una de las Unidades o Direcciones proyectos de Cooperaci6n 
Sustantivas y con base a los lineamientos de lnstitucional 
busqueda y negociaci6n define si el tema, Tecnico (a) del 
contraparte y recurses financieros Departamento 
disponibles puede enmarcarse en cualquiera de Cooperaci6n 

7 de los mecanismos existentes de lnstitucional 
cooperaci6n: Memorandos de 
Entendimiento, Proyectos de Cooperaci6n 
Sur-Suro lntercambio Tecnico o si por el 
contrario realiza una nueva gesti6n diferente 
a los mencionados anteriormente. 

ldentifica puntos comunes entre las Jefe (a) del 
diferentes solicitudes presentadas por las Departamento 

8 Unidades o Direcciones Sustantivas para de Cooperaci6n 
articular varias solicitudes hacia un mismo lnstitucional 
cooperante e inicia las gestiones para Tecnlco (a) del 
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concretar una reunion de coordinaci6n Departamento 
inicial. de Cooperaci6n 

lnstitucional 

Gestiona y participa en reuniones con las Nota para la instituci6n Tecnico (a) del 
cooperantes y organismos identificados con o convocatoria de Departamento 
base a las solicitudes de proyecto reunion de cooperaci6n 
presentadas por las Unidades y Direcciones Ayuda memoria institucional 

9 sustantivas Jefe (a) del 
Departamento 
de Cooperaci6n 
lnstitucional 
Director (a) UCAI 

Recibe respuesta del cooperante u Nota oficial de Director (a) UCAI 
10 organismo correspondiente al resultado de respuesta 

las gestiones. 
Participa en reuniones de negociaci6n del Borrador del Jefatura del 
instrumento o proyecto para la concreci6n lnstrumento Departamento 

11 
de la cooperaci6n institucional correspondiente 

Unidad 
organizativa 
correspondiente 

Elabora el borrador del instrumento o Borrador del Tecnico (a) del 

12 proyecto, analiza su viabilidad, factibilidad lnstrumento Departamento 
de cooperaci6n 
institucional 

Traslada, a traves de correo electr6nico los Borrador del Tecnlco (a) del 
borradores y los avances en las lnstrumento Departamento 

13 negociaciones a opinion de las unidades de cooperaci6n 
organizativas correspondiente. institucional 

Recibe el borrador del instrumento o Borrador del Tecnlco (a) del 

14 
proyecto con las observaciones de las lnstrumento Departamento 
unidades organizativas correspondientes de cooperaci6n 

institucional 
Subsana las observaciones realizadas en el Borrador del Tecnico {a) del 
borrador del instrumento o proyecto lnstrumento Departamento 15 de cooperaci6n 

institucional 

16 
Elabora memorandum remitiendo el Memorandum e Tecnlco {a) del 
instrumento para la concreci6n de la instrumento juridico Departamento 
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cooperaci6n institucional con las de cooperaci6n 
observaciones a la Direcci6n General de institucional Jefe 
Asuntos Jurldicos solicitando la (a) del 
correspondiente opinion jurfdica (cuando Departamento 
aplique) de Cooperaci6n 

I nstitucional 
Director (a) UCAI 

Participa en reuniones con la Dlrecclon Borrador del Tecnicos del 
General de Asuntos Juridicos para analizar lnstrumento Jurfdlco Departamento 

17 las opiniones y observaciones en caso de ser correspondiente 
requerido {cuando aplique) Unidad 

organizativa 
correspondiente 

Recibe y remite al Departamento Borrador del Tecnico (a) del 
correspondiente la opinion juridica para los lnstrumento Jurfdlco Departamento 
ajustes correspondientes a fin de concretar de cooperacion 
la version final para su firma. Posterior a la institucional Jefe 

18 firma se inicia la fase de elaboraci6n y (a) del 
negociaci6n del Plan de Trabajo y Departamento 
Cronograma de Actividades. de Cooperaci6n 

lnstitucional 
Director {a) UCAI 

19 Termina procedimiento 
Control de Emisi6n 

Haboro: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Jacqueline Melgar Cardoza Jacqueline Melgar Cardoza 

Cargo Director (a) de 
Unidad de 

Cooperaci6n y 

/� 
Alianzas 

�7--l lnstitucionales " " ---- Firm a ( -- 11 / 1 J ll Ji!.:-. :tti!:11 ( I. I .. L/ --.J}J)l' M ,,r ,,, 

Fe cha 30 � Agosto de 2018 31 de Agosto de 2018 

I 



{��} - Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
lmplementaci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo 

Sostenible en El Salvador. 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinaci6n nacional de acciones y esfuerzos en el marco 

de la Hoja de Ruta para la implementaci6n de la Agenda 
2030. 

C6digo PR-UCAl-10 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 
Version 1.0 

Paglna 1de4 

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

Alianzas lnstitucional Unidad de Cooperaci6n y 
Alianzas lnstitucionales 

Prop6sito Definir acciones y responsabilidades en el marco de la coordinaci6n nacional de la 
implementaci6n de la Agenda 2030 en lrnea con los ejes y areas de acci6n definidas 
en la Hoja de Ruta propuesta por el Gobierno de El Salvador para dicho proceso. 

Alea nee Las acciones y actividades a ejecutarse en Hnea con los ejes de trabajo para la 
implementaci6n de la Agenda 2030 en El Salvador, en coordinaci6n con las 
instituciones de Gobierno vinculadas, Agendas, Fondos y Programas de las Naciones 
Unidas, as, como otros actores clave. 

Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y 
Alianzas lnstitucionales. 

- Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designaci6n de Delegada Tecnica del Ministerio de 
Relaciones Exteriores para la implementaci6n de la Agenda 2030 en El Salvador. 

- Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (RIOE). 
- Resoluci6n 70/1 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, Transformar 

nuestro mundo, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. 
Consideraciones 1. El Gobierno de El Salvador en conjunto a 192 Estados Miembros de la Asamblea 

Especiales(Potiticas) General de las Naciones Unidas, aprobaron mediante la Resoluci6n 70/1 la 
Agenda 2030 y los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), a traves de la cual 
se destaca el compromise de los Estados en implementar un plan de acci6n en 
favor de las personas, el planeta y la prosper/dad. 

2. A partir de la adopci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio 
2015, por designaci6n de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de 
Relaciones Exteriores en conjunto con la Secretaria Tecnica y de Planificaci6n de 
la Presidencia fueron delegadas como instancias coordinadoras del proceso 
nacional de implementaci6n de la referida Agenda. 

3. Se cuenta con un equipo intergubernamental implementador y seguimiento de 
los Objetivos de Desarrollo Sostenible, conform ado por las instancias del 
Gobierno rectoras y vinculadas a cada una de las metas de los ODS. 

- En el marco de las funciones de coordinaci6n designadas a SETEPLAN y al 
Ministerio de Relaciones Exteriores anualmente se definen Planes de Trabajo para 
la articulaci6n y ejecuci6n de esfuerzos conjuntos en linea con los ejes de trabajo 
previstos en la Hoja de Ruta elaborada por el Gobierno para la implementaci6n de 
la Agenda 2030 en El Salvador. 

lnstrumentos No aplica 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Emite instrucci6n para elaborar propuesta Memorandum de Director (a) General de 



preliminar de Plan de Trabajo anual. instrucci6n UCAI 

Recibe instrucci6n, indaga y elabora Memorandum de Tecnico (a) UCAI 

propuesta preliminar de Plan de Trabajo instrucci6n y propuesta 

2 anual en linea con la Hoja de Ruta preliminar de Plan de 
establecida por el GOES para la Trabajo anual. 
implementaci6n de la Agenda. 
Remite propuesta preliminar de Plan de Memorandum de Tecnico (a) UCAl 

Trabajo anual para visto bueno de la remisi6n y propuesta 

3 Delegada Tecnlca para la implementaci6n preliminar de Plan de 
de la Agenda 2030 en El Salvador, por parte Trabajo anual. 
de la Cancillerla. 
Revisa y valid a propuesta de Plan de Trabajo Memorandum de Director (a) General de 

anual. remisi6n y propuesta UCAI 

4 
De no tener consideraciones se continua preliminar de Plan de Tecnico (a) UCAI 

con el Paso 5. Trabajo anual, 
De haber observaciones se devuelve para 
subsanar correcciones. 
Coordina reunion con la contraparte de Memorandum de Director (a) General de 
SETEPLAN delegada para la coordinaci6n del remisi6n y propuesta UCAI 

proceso de Irnplementacion de la Agenda preliminar de Plan de Tecnico (a) UCAI 

5 2030 en El Salvador, a fin de realizar la Trabajo anual, correo SETEPLAN 
definici6n final del Plan de Trabajo anual. de convocatoria a 

reunion, lista de 
asistencia. 

Emite instrucd6n para elabora propuesta de Memorandum de Director (a} General de 

6 
presupuesto para el desarrollo de instrucci6n UCAI 
actividades previstas en el Plan de Trabajo 
anual. 
Recibe instrucci6n, indaga y elabora Memorandum de Tecnico (a} UCAl 

7 propuesta de presupuesto del Plan de instrucci6n y propuesta 
Trabajo anual con posible financiamiento. preliminar de Plan de 

Trabajo anual. 
Re mite propuesta preliminar del Memorandum de Tecnico (a) UCAI 

presupuesto para visto bueno de la remisi6n y propuesta 
8 Delegada Tecnica para la implementaci6n preliminar de 

de la Agenda 2030 en El Salvador, por parte 
' presupuesto 

de la Cancilleria. 

9 
Recibe y valida propuesta preliminar del propuesta preliminar Director (a) General de 
presupuesto. de presupuesto UCAI 

Remite propuesta a la contraparte de Correo electr6nico de Director (a) General de 
SETEPLAN delegada para la coordinaci6n del remisi6n de UCAI 

10 proceso de implementaci6n de la Agenda presupuesto y Tecnico (a) UCAI 
2030 en El Salvador, a fin de realizar propuesta preliminar SETEPLAN 
consideraciones y visto bueno de la misma. de presupuesto. 
Emite instrucci6n para gestionar apoyos Memorandum de Director (a) General de 

11 para la ejecuci6n de actividades previstas en instrucci6n UCAI 
el Plan de Trabajo anual. 

12 Recibe instrucci6n e identifica necesidades Memorandum de Tecnlco (a) UCA/ 
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de apoyo y posibles financiadores para la 
ejecuci6n de actividades previstas en el Plan 
de Trabajo anual. 

instrucci6n e 
identificaci6n de 
necesidades del Plan 
de Trabajo anual. 

13 

14 

Remite identificaci6n inicial de necesidades Memorandum de Tecnico (a) UCAI 
de apoyo para la ejecuci6n de actividades remisi6n y propuesta 
previstas en el Plan de Trabajo anual para preliminar de 
visto bueno de la Delegada Tecnica para la necesidades del Plan 
implementaci6n de la Agenda 2030 en El de Trabajo anual. 
Salvador, per parte de la Canciller1a. 
De no haber consideraciones se precede 
con paso 12. 
De existir observaciones se remite para su 
correcci6n. 
Elabora comunicaci6n del titular a las Comunicaci6n Oficial Tecnicota) UCAI 
Agendas, Fondos y Programas del Sistema de solicitud de apoyo Director(a) General de la 
de las Naciones Unidas y otros socios Plan de Trabajo anual UCAI 
informando sobre el Plan de Trabajo anual 
del Gobierno para la implementaci6n de la 
Agenda 2030, asi como la soticitud de apovo 
financiero y/o acornpafiarniento tecnico 
para la ejecuci6n de acciones. 

15 

Recibe propuesta de comunicaciones 
oficiales sabre la solicitud de apoyo al 
Sistema de- las Nadones Unidas y otros 
socios para la ejecuci6n del Plan de Trabajo 
anual. 
Si se aprueban las comunicaciones se 
precede con el paso 14. 
De haber constderactones o carnbtos se 
devuelve para subsanar correcciones. 

Comunicaci6n 
de solicitud de 
aprobada 

Oficial Ministro{a) de Relaciones 
apoyo Exteriores 

Jefe(a) de Gaoinete 

Recibe aprobaci6n y firma de Comunicaci6n Oficial Director(a) General de la 
comunicaciones oficiales, y lo margina al de solicitud de apoyo UCAI 

16 Tecnlcola) UCAI para su remisi6n a las Tecnlcota] UCAI 
Agendas, Fondos y Programas del Sistema 
de las Nacion es Unidas y a otros socios. 

17 
Da seguimiento a las solicitudes de apoyo Ayuda Memoria 
remitidas al SNNU y a otros socios y Comunicaciones 
coordina las gestiones tecnicas y oficiales 
administrativas para la ejecuci6n y puesta 

Tecnlcota] UCAI 



en marcha de apoyos. 
Realiza y coordina revisiones de avances y Plan de Trabajo Director(a) General de la 
ajustes del Plan de Trabajo en coordinaci6n Documento de avances UCAI 18 
con los delegados tecnlcos de SETEPLAN. programaci6n de Tecnlcota] UCAI y 

actividades SETEPLAN 
19 Termina el procedimiento 

Nombre 
cargo 
Firm a 

Fee ha 

Autoriz6: 

14 de septiembre de 2018 
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Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Direcci6n General de la 
Alianzas lnstitucional Unidad de Cooperaci6n y 

Alianzas lnstitucionales 

Prop6sito Potenciar la presencia, participaci6n y posicionamiento del pars en diferentes espacios 
regionales e internacionales de dialogo e intercambio para la presentaci6n de avances 
nacionales vinculados a la implementaci6n de la Agenda 2030 y los Objetivos de 
Desarrollo Sostenible (ODS), favoreciendo las oportunidades de aprendizaje entre 
pares, del intercambio de buenas practices, la discusi6n de metas comunes y la relaci6n 
y posibilidades de apoyo con otros Estados y socios estrategicos. 

Alcance Foros, plataformas e instancias regionales e internacionales en los que El Salvador 
presenta los avances nacionales vinculados a la implementaci6n de la Agenda 2030 y los 
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), en los que se pueda generar espacios de 
debate e intercambio sobre temas de interes para alcanzar los ODS. 

Base legal - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
lnstitucionales. 

- Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designaci6n de Delegada Tecnica del Ministerio de 
Relaciones Exteriores para la implementaci6n de la Agenda 2030 en El Salvador. 

- Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (RIOE). 
- Decreto No. 53 de la Presidencia de la Republlca de El salvador sobre Reglamento 

General de Viatlcos. 
- Resoluci6n 70/1 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, Transformar 

nuestro mundo, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. 
Consideraciones 

Especiales( Politicas) 
1. A partir de la adopci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio 

2015, por designaci6n de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de Relaciones 
Exteriores en conjunto con la Secretarfa Tecnica y de Planificaci6n de la Presidencia 
fueron delegadas como instancias coordinadoras del proceso nacional de 
implementaci6n de la referida Agenda. 

2. En el marco de la Resoluci6n 70/1, mediante la cual se aprob6 la Agenda 2030, en 
sus parrafos del 72 al 91 se definen los mecanismos, espacios y procesos de 
seguimiento y examen de los progresos alcanzados por los paises en la 
implementaci6n de la Agenda 2030 y las ODS, tanto en el arnbito global, regional y 
nacional. Sin embargo, es de mencionar que los espacios e instancias a distintos 
niveles no se limitan a los mecanismos oficiales, sino que se cuenta con procesos 
paralelos de intercambio y de dialogo sujetos a una programaci6n determinada de 
la instancia de las Naciones Unidas y/u otros actores que promuevan los mismos. 

3. La participaci6n y representaci6n nacional en espacios y eventos del arnbito regional 
y global vinculados a la Agenda 2030 y los ODS se encontrara sujeta a la 
disponibilidad de fondos para financiar la participaci6n nacional en los mismos. 
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4. Para la participaci6n, representaci6n o posicionamiento nacional se prornovera la 
coordinaci6n de esfuerzos con los referentes y contrapartes institucionales, de 
aquellas instancias gubernamentales vinculadas a los ODS. Por lo que, segun la 
naturaleza y objetivo del espacio o mecanismo, se sornetera a consideraci6n la 
representaci6n nacional mediante un delegado(a) de la instituci6n de Gobierno 
rectora en la materia. 

tnstrumentos No aplica 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Emite instrucci6n para identificar los eventos Memorandum de Director(a) General de la 

1 regionales e internacionales en los que el pals instrucci6n UCAI 
tendra participaci6n. 

Recibe instrucci6n, indaga y elabora Memorandum de Tecnlco (a) UCAI 

2 calendario anual de eventos regionales e instrucci6n y Calendario 
internacionales en los que El Salvador pcdrfa de eventos ODS 
participar. 
Remite propuesta de calendarizaci6n anual Memorandum de Tecnico (a) UCAI 
de eventos para visto bueno de la Delegada remisi6n y Calendario de 

3 Tecnica para la implementaci6n de la Agenda eventos ODS 
2030 en El Salvador, por parte de la 
Cancilleria. 
Recibe propuesta y somete calendario anual Memorandum de Director(a) General de la 
a valoraci6n del titular. remisi6n y Calendario de UCAI 

4 eventos ODS. Ministro(a) de Relaciones 
Exteriores 
Jefe(a) de Gabinete 

Recibe la invitaci6n oficial de los Nota oficial Director(a) General de la 
coo rd in adores del evento/encuentro, a Comunicaci6n y UCAI 
traves de las Representaciones Diplomattcas, documentaci6n de Tecnlco (a} UCAI 
Direcci6n General de PoHtica Exterior, eventos Representaciones 
Oespacho Ministerial, SETEPLAN, de forma Dlplomaticas, Direcci6n 

5 directa u otras vfas. General de Polftica 
Exterior, Despacho 
Ministeriat, SETEPLAN y/u 
otras instituciones de 
Gobierno o del Sistema de 
las Naciones Unidas 
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6 

Analiza invitaci6n y elabora recomendaci6n Memorandum 
sobre participaci6n y propuesta de 
designados oficiales a participar en dicho 
espacio. 

Tecnico (a) UCAI 

7 

Traslada para visto bueno del titular la 
recomendaci6n sabre la participaci6n y la 
propuesta de delegaci6n a participar. 
En caso que no asista el Titular o Director (a) 
General, y en raz6n del nivel y naturaleza del 
espacio, se delega la participaci6n al tecnlco 
segun el tema de la reunion. 

Memorandum Director(a) General de la 
UCAI 
Ministro de Relaciones 
Exteriores- Encargado del 
Despacho 

8 

9 

Aprobada la participaci6n y la delegaci6n 
propuesta, preparar misi6n oficial y coordina 
con los miembros que conforman la 
delegaci6n que representara al pals. 
Si la representaci6n en el evento esta a cargo 
del titular o el Director (a) General UCAI 
continua la actividad en paso 10. 
Prepara la posici6n de pafs y el material a 
presentar en el espacio definido, segun sea el 
caso y la ternatica del evento. 

Memorandum aprobado Director(a) General de la 
y hoja de instrucci6n UCAI - Tecnico (a) UCAI 

Documentos y Director (a) General de 
materiales de posici6n UCAI - Tecnico (a} UCAI 
de pals 

10 

11 

Solicita comunicaci6n oficial del Senor 
Ministro o del Encargado del Despacho, 
informando a la Representaci6n Diplomatica, 
a la Direcci6n General de Politica Exterior 
sobre la designaci6n, con instrucci6n de 
proceder con la elaboraci6n de misi6n oficial. 
Recibe comunicaci6n, prepara misi6n oficial y 
traslada instrucci6n al tecnico 
correspondlente para la generaci6n de los 
insumos respectivos. 

Memorandum 
informative 

Memorandum 
informative 
Formulario de 
oficial 

rnision 

Director/a General de 
PoHtica Exterior 
Ministro de Relaciones 
Exteriores- Encargado del 
Despacho 

Director(a) General de la 
UCAI 

Hoja de instrucci6n 

Recibe marginaci6n, confirma a la entidad Memorandum Tecnico (a} UCAI 
organizadora correspondiente sobre la informative 

12 asistencia de la delegaci6n designada a Hoja de marginaci6n 
participar en el evento y prepara los insumos interna de Director(a) 
requeridos. General 

13 Cuando proceda, solicita a la Unidades Memorandum/ Nota Tecnico (a} UCAI 
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14 

15 

Organizativas, o a los puntos focales de las Oficial/ 
instituciones involucradas, lnformacicn correo/mernorandum 
actualizada sobre el tema. 
Procesa la informaci6n recibida y prepare los lnsumos 
insumos para la reunion. 
Consolida la posicion de pals para el evento, lnsumos/Carpeta 
prepara y carpeta de insumos para la 
particlpaclon en el mismo. 

Tecnico (a) UCAI 

Director(a) de General de 
UCAI / Tecnico (a) UCAI 

Participa en la reunion y presenta la poslclon Carpeta de lnsumos 
de Pafs en la misma, brindando aportes en las 
discusiones durante el evento y continua con 
la actividad 16. 
En caso de que nose apruebe la misi6n oficial 

16 o que per cualquier circunstancia no se 
pueda asistir al evento, remite la posicion de 
pals y los insumos a la Mision/Representacion 
del pals que atendera la reunion cuando los 
titulares asi lo decidan y continua la actividad 
17. 

Director(a) de General de 
UCAI / Tecnico (a) UCAI 

Elabora informe de Misi6n oficial reflejando lnforme de Mision y Director(a) de General de 
los resultados del evento al Director General documentos resultantes UCAI / Tecnlco (a) UCAI 

17 se hace del conocimiento a las instancias de la reunion. 
pertinentes sobre compromisos resultantes. 
Continua actividad 18. 
Solicita informe de la reunion a la Comunicacion de Director(a) de General de 

18 Mision/Representacion del pafs que haya solicitud de informe de UCAI/ Tecnico (a) UCAI 
asistido a la reunion. misi6n 

19 Termina procedimiento. 
Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fecha 

Autoriz6: 

14 de septiembre de 2018 
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Unidad Organizativa Unidad de Cooperaci6n y Area Responsable Direcci6n General de la 
Alianzas lnstitucional Unidad de Cooperaci6n y 

Alianzas lnstitucionales 
Prop6sito Contar con los Hneamientos para el proceso nacional de elaboraci6n de Revisiones 

Nacionales Voluntarias {VNR, por sus siglas en Ingles) sobre la implementaci6n de la 
Agenda 2030 en El Salvador. 

Alcance Estandarizar y promover la coordinaci6n interna e interinstitucional para la elaboraci6n 
y presentaci6n de Revisiones Nacionales Voluntarias sobre los avances y desatros en la 
implementaci6n de la Agenda 2030 y los Objetivos de Oesarrollo Sostenible (ODS). 

Base Legal - Acuerdo Ejecutivo N°l 74/2018 de creaci6n de la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas 
tnstitucionales. 

- Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designaci6n de Delegada Tecnica del Ministerio de 
Relaciones Exteriores para la implementaci6n de la Agenda 2030 en El Salvador. 

- Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (RIOE). 
- Resoluci6n 70/1 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, Transformar 

nuestro mundo, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. 
Consideraciones 1. A partir de la adopci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio 

Especiales(Politicas) 2015, por designaci6n de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de Relaciones 
Exteriores en conjunto con la Secretarla Tecnica y de Planificaci6n de la Presidencia 
fueron delegadas como instancias coordinadoras del proceso nacional de 
implementaci6n de la referida Agenda. 

2. En lfnea con lo descrito en el parrafo 74 de la Resoluci6n 70/1 de la Asamblea 
General de las Naciones Unidas, a traves de la cual se adopt6 la Agenda 2030 para el 
Desarrollo Sostenible, los procesos de seguimiento y examen a todos los niveles de 
la implementaci6n de la referida Agenda, entre otros aspectos, deberan ser de 
caracter voluntario y presentados bajo la solicitud de cad a Esta do Miembro. 

3. El Foro Polftico de Alto Nivel sobre el Desarrollo Sostenible (HLPF per sus siglas en 
ingles), celebrado bajo los auspicios de la Asamblea General de las Naciones Unidas 
y del Consejo Econ6mico y Social, es la instancia responsable del seguimiento y 
examen del progreso en el cumplimiento de los compromises establecidos en la 
Agenda 2030. 

4. En el marco del HLPF se establece que la presentaci6n de Revisiones Nacionales 
Voluntarias sera la principal herramienta para facilitar el intercambio de 
experiencias, incluyendo avances, desaflcs y lecciones aprendidas en los procesos 
nacionales de implementaci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, 
mismas que dependen de la voluntad y decision de los parses por presentarse a 
dicho proceso. 

5. La partlcipacion de los palses en la presentaci6n de Revisiones Nacionales 
Voluntarias sera validada y aprobada por la Organizaci6n de las Naciones Unidas, 
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considerando para lo anterior el nurnero de solicitudes recibidas para la 
presentaci6n anual de lnformes. 

6. La elaboraci6n de Revisiones Nacionales Voluntarias sera liderada por el Ministerio 
de Relaciones Exteriores en coordinaci6n con SETEPLAN y con la participaci6n de las 
instituciones del Gobierno vlnculadas a las dimensiones de! desarrollo previstas en 
el marco de la Agenda 2030, las cuales deberan proveer la informaci6n estadfstica y 
cualitativa necesaria para la elaboraci6n del mismo. Dichas instituciones 
coordinadoras (MRREE y SETEPLAN) prornoveran la presentaci6n de Revisiones 
Nacionales Voluntarias de manera bianual. 

lnstrumentos No aplica 
Oescripci6n de Actividades 

No. Actividad 
A solicitud de la UCAI remite Comunicaci6n 
Oficial del Gobierno de El Salvador al Sistema 

Documento de Trabajo Responsable 
Comunicaci6n Oficial Embajador(a) de la Misi6n 
del Gobierno de El Permanente de El Salvador 

1 

de las Naciones para someter a aprobaci6n la Salvador para 
participaci6n del pals en la presentaci6n de presentar su Revision 
VNR sobre la implementaci6n de la Agenda Nacional Voluntaria 
2030. 
Si la respuesta recibida a la comunicaci6n 
remitida es negativa se da por terminado el 
proceso. 
Si la respuesta es positiva proceder al paso 2. 

ante la Organizaci6n de las 
Naciones Unidas 
Director(a) General de la 
UCAI 

2 

3 

4 

5 

Recibe Comunicaci6n de aprobaci6n por Comunicaci6n 
parte de la ONU para presentar Revision aprobaci6n 
Nacional Voluntaria, y traslada instrucciones presentar VNR 
a Tecnicola] de UCAI y de la Direcci6n de 
Asuntos Multilaterales (DAM) para generar 
una propuesta de cronograma, rnetodologla y 
de estructura para la elaboraci6n de la VNR. 
Revisa y verifica lineamientos y directrices Documento 
establecidas por el Secretario General de las lineamientos 
Naciones para la presentacicn anual de directrices. 
Revisiones Nacionales Voluntarias. 
Remite a traves de correo electr6nico y/o Documento 
documento impreso al Director(a) General de consideraciones 
la Unidad de Cooperaci6n y Alianzas generales. 
lnstitucional (UCAI) consideraciones 
generales sobre la revision de documentos 
vinculados a la presentaci6n de Revisiones 
Nacionales Voluntarias. 
Recibe y valida documento con Documento 

de Director(a) General de la 
para UCAI 

de Tecnlco (a) UCAI 
y Tecnlcola) DAM 

de Tecnico (a) UCAI 
Tecnico(a) DAM 

de Director(a} General de la 
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6 

7 

consideraciones generales sobre la consideraciones 
presentaci6n de Revisiones Nacionales generales. 
Voluntarias. 
Elabora y formula propuesta de cronograma, Documento 
metodologf a y de estructura para la propuesta preliminar 
elaboraci6n de la VNR y remite al Director(a) 
UCAI propuesta preliminar mediante correo 
electr6nico y/o documento impreso para su 
aprobaci6n. 
Recibe y revisa el documento de propuesta Documento 
preliminar, sl el documento no presenta propuesta preliminar 
observaciones se da par aprobado y se 
precede con el paso 8, mientras que, si el 
documento presentase observaciones, 
cambios y/o consideraciones se devuelve 
para subsanar correcciones. 

UCAI 

de Tecnicoia) UCAI 
Tecnicota) DAM 

de Director(a) General de la 
UCAI 
Tecnicotal UCAI 
Tecnicola) DAM 

8 

9 

Remite mediante Memorandum para 
conocimiento y visto bueno del titular la 
propuesta de cronograma, de metodologf a y 
estructura para la elaboraci6n de la Revision 
Nacional Voluntaria, asi como la propuesta 
de Comunicaci6n Oficial para informar al 
titular de SETEPLAN el proceso de 
elaboraci6n de la VNR. 
Si la respuesta es positive se procede con el 
paso 9, de haber consideraciones sobre la 
propuesta se devuelve para subsanar 
correcciones. 
Recibe propuesta aprobada por la titularidad 
y to devuelve at Tecnico(a) UCAI para 
proceder con el envf o de Comunicaci6n 
Oficial a SETEPLAN informando el proceso de 
elaboraci6n de la VNR. 

Documento de Director(a) General de la 
propuesta preliminar UCAl 
Comunicaci6n Oficial Ministro(a) de Relaciones 
informando proceso de Exteriores 
VNR Jefe(a) de Gabinete 

Comunicaci6n Oficial Director(a) General de la 
informando proceso de UCAI 
VNR Tecnlcota] UCAI 
Documento de 
propuesta para la 
elaboraci6n de VNR 

10 

Revisa y valida conjuntamente con el equipo 
tecnico de SETEPLAN a cargo de la 
coordinaci6n del proceso nacional de los 
ODS, el cronograma de actividades, la 
propuesta metodol6gica y de estructura para 
la elaboraci6n de la Revision Nacional 

Propuesta 
cronograma, 
rnetodologia y Tecnicota) UCAI 

Tecnicota) DAM 
Equipo tecnico 
SETEPLAN 

de 
estructura para 
elaboraci6n de VNR 

de Director(a) General de la 
UCAI 
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los avances y desaff os en la implementaci6n de la 
Agenda 2030 en El Salvador. 

Voluntaria sobre la implementacion de la 
Agenda 2030 en El Salvador. 
Elabora comunicaci6n del titular a las Comunicaci6n Oficial Tecnicola) UCAl 
Agendas, Fondos y Programas del Sistema de de solicitud de apoyo Director(a) General de la 
las Naciones Unidas en el pals informando la UCAI 

11 participaci6n del Gobierno en la presentaci6n 
de la VNR, ast coma la solicitud de apoyo 
financiero y acompafiarniento tecnico para la 
elaboraci6n de la VNR. 

12 

13 

Recibe propuesta de comunicaciones oficiales 
sobre la soli citud de apoyo al Sistema de las 
Naciones Unidas sobre el proceso de la VNR. 
Si se aprueban las comunicaciones se 
precede con el paso 13. 
De haber consideraciones o cambios se 
devuelve para subsanar correcciones. 
Recibe aprobaci6n y firma de comunicaciones 
oficiales, y lo margina al Tecnicola) UCAI para 
su remisi6n a las Agendas, Fondos y 
Programas del Sistema de las Naciones 
Unidas. 

Comunicaci6n Oficial Ministro(a) de Relaciones 
de solicitud de apoyo Exteriores 
aprobada Jefe(a) de Gabinete 

Comunicaci6n Oficial Director(a) General de la 
de solicitud de apoyo UCAI 

Tecnicofa] UCAI 

14 
Da seguimiento a las solicitudes de apoyo Ayuda Memoria 
remitidas al SNNU y coordina las gestiones Documento 
tecnicas y administrativas para la ejecuci6n y especificaciones 
puesta en marcha de apoyos. tecnicas 

con 
Tecnicola) UCAI 
Tecnicola) DAM 

15 

16 

Elabora y remite para aprobaci6n de Comunicaciones Director(a) General de la 
Director(a) UCAI comunicaciones oficiales oficiales sabre proceso UCAI 
dirigidas a las instituciones de Gobierno de elaboraci6n de VNR Tecnicolal UCAI 
vinculadas con los ODS, a traves de la cual se 
informa de! proceso de VNR y se trastada la 
solicitud de apoyo y de insumos. 
Si la respuesta es positiva se precede con el 
paso 16, de haber consideraciones sobre la 
propuesta se devuelve para subsanar 
correcciones. 
Recibe aprobaci6n de comunicaciones Comunicaciones Tecnicota) UCAI 
oficiales y procede a remitir documentos a las oficiales sabre proceso 
instituciones de Gobierno vinculadas con los de elaboraci6n de VNR 
ODS. 

17 
Promueve y coordina reunion informativa Lista de asistencia 
con puntos focales de instituciones de Ayuda Memoria 

Tecnicota] UCAI 
Tecnicota] DAM 
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Gobierno vinculadas con los ODS y Unidades 
Organizativas del Ministerio de Relaciones 
Exteriores para exponer proceso de 
elaboraci6n de la VNR y solicitudes puntales 
de informaci6n e insumos. 

Director{a) General de la 
UCAI 

18 

19 

Da seguimiento a la recepci6n e Documentos de anallsis Tecnicola] UCAI 
incorporaci6n de insumos recibidos par parte e insumos asociados al Tecnlcola) DAM 
de las instituciones de Gobierno vinculadas a VNR 
los ODS. 
Solicita al equipo tecnico de SETEPLAN Correo electr6nico de Tecnlcota) UCAI 
informaci6n del Sistema de Seguimiento y solicitud de Tecnlcota] DAM 
Monitoreo de las ODS relacionada al avance informaci6n. 
en el marco de indicadores nacionales, asi Matriz de avance en 
como en cuanto los marcos normativos y indicadores y de 
programatlcos vinculados a los ODS. poHticas publicas. 
Elabora y remite solicitud de insumos y apoyo Memorandum Tecnlcota) UCAI 
a las Unidades Organizativas del MRREE para Matriz y cuadro de Tecnlccta) DAM 
la elaboraci6n de Documento Borrador de vaciado de insumos Director(a) General 
VNR. Cooperacion para 

Desarrollo 
Director(a) General 

de 
el 

de 

20 
Asuntos Econ6micos 
Director(a) General de 
Desarrollo Social Integral 
Director(a) General de 
Vinculaci6n con 
Salvadoreiios en el Exterior 
Director(a) General de 
Derechos Humanos 

Formula y elabora documento borrador de Documento 
VNR retomando las insumos y aportes de VNR 
recibidos de los referentes institucionales, 

21 Unidades Organizativas del MRREE, asf como 
informes de avances compartidos por 
SETEPLAN del Sistema de Seguimiento y 
Monitoreo de los ODS. 

borrador Tecnico(a) UCAI 
Tecnlcola] DAM 

22 

Traslada mediante correo electr6nico y/o Version 
documento impreso Version Borrador de la VNR. 
VNR para revision y validaci6n del Director(a) 
UCAI. 

Borrador de Tecnicota) UCAI 
Tecnicota) DAM 
Director(a) General de la 
UCAI 
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los avances y desafios en la implementaci6n de la 
Agenda 2030 en El Salvador. 

De recibir la aprobaci6n de( Documento se 
precede con el paso 23. 
De haber consideraciones sobre la propuesta 
se devuelve para subsanar correcciones se 
precede nuevamente con el paso 21. 
Remite mediante Memorandum para Memorandum de visto Director(a) General de la 
aprobacion y visto bueno del titular la versi6n bueno UCAI 
borrador de la Revisi6n Nacional Voluntaria. Versi6n Borrador de Ministro(a) de Relaciones 

23 De recibir una aprobaci6n del Documento se 
procede con el paso 26. 
De haber consideraciones sobre la propuesta 
se devuelve para subsanar correcciones y se 
precede nuevamente con el paso 21 y 22. 

VNR Exteriores 
Jefe(a) de Gabinete 

24 

25 

26 

27 

28 

Recibe version aprobada del Documento de 
Revision Nacional Voluntaria y traslada 
mediante Memorandum version para edici6n 
y revision de estilo al Director(a) General de 
la Unidad de Comunicaciones. 

Realizar revision de estilo y edici6n al 
Documento de Revision Nacional Voluntaria, 
para luego remitir mediante correo 
electr6nico al Director(a) UCAI version 
modificada de Documento de VNR 
Recibe Version editada y revisada de VNR, y 
precede a revisar el Documento. 
De no haber observaciones o consideraciones 
sobre la nueva version, se procede con el 
paso 27. 
De haber consideraciones sobre la version 
recibida se traslada para correcciones de la 
Unidad de Comunicaciones. 
Realiza las gestiones necesarias para el 
disefio y maquetaci6n del Documento final. 
De contarse con ef recurse financiero para 
dicho proceso se precede con el paso 30, 
caso contrario continua con la el paso 28 
Traslada version final de documento para su 
diseiio y maquetaci6n, compartiendo todos 
los documentos e insumos necesarios para su 
elaboraci6n. 

Memorandum Director(a) General de la 
Documento aprobado UCAI 
de VNR Tecrucola) UCAI 

Tecnicota) DAM 
Director(a) General de la 
Unidad de Comunicaciones 

Documento aprobado O.rector(a) General de la 
de VNR Unidad de Comunicaciones 
Documento revisado y Director(a) UCAI 
editado de VNR 

Director(a) General de la 
UCAI 
Tecnicota) UCAI 
Tecnlcola) DAM 
Unidad de Comunicaciones 

Tecnicc (a) UCAI 
Consulter o apoyo externo 

Documento final Tecnlco (a) UCAI 
lnsumos y materiales Consultor o apoyo externo 
graficos 
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los avances y desafios en la implementaci6n de la 
Agenda 2030 en El Salvador. 

29 

30 

31 

32 

Da seguimiento al desarrollo def diseiio y 
maquetaci6n del Documento, precede a 
revisar y trasladar recomendaciones, si las 
hubiese, mediante correo electr6nico a 
Director(a) UCAI 
Recibe Documento editado con las 
consideraciones y observaciones del disefio 
propuesto. 
De no encontrarse mayores observaciones al 
Documento se precede a instruir al Tecnico 
(a) UCAI para su incorporaci6n y ajuste. 
De haber mayores consideraciones se 
comparten para su incorporaci6n y traslado. 
Recibe y revisa propuesta final de Documento 
editado, traslada mediante correo 
electr6nico y/o documento impreso version 
final. 
Recibe y traslada mediante Memorandum 
Version final de Documento para su envlo 
oficial al Sistema de las Naciones Unidas. 

Propuesta 
Documento editado 

Version final 
Documento 

Memorandum 
Documento final 

de Tecnico (a) UCAI 
Director(a) General de la 
UCAI 

Director(a) General de la 
UCAI 
Tecnico (a) UCAI 

de Tecnico (a) UCAI 

Director(a) General de la 
UCAI 

33 

conocimiento de 
correspondiente 
necesarias. 

la Misi6n Permanente 
para las gestiones 

Director(a) General de 
PoHtica Exterior 
Director(a) de Asuntos 
Multilaterales 
Misi6n Permanente de El 
Salvador ante la 
Organizaci6n de las 
Naciones Unidas. 

Recibe Documento final el cual se hace de 

34 

35 

Remite mediante comunicaci6n oficial en 
representaci6n del Gobierno de El Salvador, 
Documento final de Revision Nacional 
Voluntaria. 
Realiza las gestiones necesarias para la 
impresi6n y publicaci6n de la VNR. 

Documento impreso de 
VNR 
Cotizaciones 
Servicios contratado 

Misi6n Permanente de El 
Salvador ante la 
Organizaci6n de las 
Naciones Unidas. 
Tecnlco (a) UCAI 
Tecnico (a) DAM 
SETEPLAN 
Agendas, Fondos y 
Programas del Sistema de 
Naciones Unidas 

36 
Coordina y gestiona la distribuci6n de las Documento impreso de 
publicaciones de Revisiones Nacionales VNR 

Tecnlco (a) UCAI 
Tecnico (a) DAM 



- Minlsterio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
lmplementaci6n de la Agenda 2030 para el Desarrollo 

Sostenible en El Salvador. 
Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n de Revisiones Nacionales Voluntarias sobre 
los avances y desatros en la implementaci6n de la 

Agenda 2030 en El Salvador. 

C6digo PR-UCAl-12 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 
Version 1.0 

Pagina 8 de 8 

Voluntarias en el marco del desarrollo de\ 
Foro PoHtico de Alto Nivel sobre el Desarrollo 
Sostenible 

37 Termina el procedimiento 

Nombre 
Cargo 
Firma 

Fecha 

Misi6n Permanente de El 
Salvador ante la 
Organizaci6n de las 
Naciones Unidas. 

Autoriz6: 



Manual Institucional de 
__ Proceso� Procedimientos __ 

Instituto Especializado de Educaci6n Superior 
para la Formaci6n Diplomatica 

Septiembre de 2018 



I. lntroducci6n 

El Institute Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n Diplomatica 
(IEESFORD), en coordinaci6n con la Unidad de Planificaci6n, Desarrollo 
lnstitucional y Calidad (UPDIC), del Ministerio de Relaciones Exteriores 
(MRREE), ha actualizado el Manual lnstitucional de Procesos y Procedimientos, 
donde se agrupan de forma descriptiva las procedimientos que ejecutan las 
diferentes coordinaciones y jefaturas que conforman la estructura del 
lnstituto, derivados de los Estatutos. 

El Manual en referenda ha sido elaborado con la finalidad de dar cumplimiento 
al Artfculo 51 de las Normas Tecnlcas de Control lnterno del Ministerio de 
Relaciones Exteriores en sus Normas Relativas a las Actividades de Control. 

El presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de 
autorizaci6n, o bien cuando exista una modificaci6n a la estructura organlca y/o 
aprobaci6n de nuevos reglamentos autorizados por el Consejo Acadernlco. 

II. Objetivo General 

Dar a conocer en forma clara y precisa las actividades de cada una de las areas 
del lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n 
Dlplomatlca, de acuerdo con la misi6n, vision y objetivos institucionales con los 
cuales fue creado. 

Objetivos especificos 

• Describir las actividades que corresponden a cada uno de las 6rganos de 
Direcci6n, Gesti6n y Control que lo integran. 



• Servir de base para el fortalecimiento de polltlcas del lnstituto, en lo que 
corresponde a procesos academicos, proyecci6n social, tecnlcos 
administrativos y financieros. 

• Servir de instrumento de consulta para la planeaci6n y disefio de 
medidas de reorganizaci6n o actualizaci6n administrativa. 

• Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones. 
• Facilitar la interacci6n en los procesos de las distintas areas y orientar al 

personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporaci6n al area. 

Ill. Misi6n 

Farmar y capacitar al personal diplomatlco y consular de acuerdo con los 
lineamientos definidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores de El 
Salvador. 

IV. Visi6n 

Ser un referente regional con excelencia academica en materia de formaci6n y 
capacitaci6n en Diplomacia y Relaciones lnternacionales. 

V. Valores 
• Compromiso de cada quien, con las personas mas necesitadas, con el pals y 

con la instituci6n. 
• Entusiasmo en la realizaci6n del trabajo y el cumplimiento de objetivos. 
• Lealtad con el pals, con la ciudadania, con la instituci6n y con sus equipos de 

trabajo. 



• Austeridad en la administraci6n de los recursos bajo un enfoque de ahorro 
en continua profundizaci6n. 

• Transparencia hacia la cludadanla coma base de la confianza depositada en 
los servidores publicos, 

• Calidad en todas sus dimensiones, satisfaciendo las expectativas de la 
ciudadania y de nuestros socios. 

• Trabajo en equipo que favorece la coordinaci6n interna y la 
complementariedad de esfuerzos con todas las instituciones del Estado. 

• Solidaridad con todas las personas sin nlngun tipo de distinci6n, basada en 
el bienestar cormin. 

• Respeto a los derechos de todas las personas, valorando y apreciando sus 
cualidades y necesidades. 

• Honestidad para comportarse y expresarse de acuerdo con la verdad, la 
justicia y la ley. 

• lgualdad de derechos y de oportunidades para todas las personas, sin 
nlngun tipo de distinci6n. 



VI. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 

1. Selecci6n para ingreso a Carreras de Postgrado - Modalidad Presencial 
2. lnscripci6n de asignaturas 
3. Reporte de calificaciones 
4. Retiro de asignaturas 
5. Certificaci6n de notas de Carreras de Postgrado 

6. Emisi6n de carta de egreso de Carreras de Postgrado - Maestria en Diplomacia 
7. Programaci6n, inscripci6n, desarrollo y cierre de diplomados y cursos. 
8. Emisi6n, Registro, validaci6n de diplomas y certificados 
9. lngreso y desarrollo de los Cursos de Lenguas 
10. Planificaci6n y desarrollo del Programa de Jnducci6n al Servicio Exterior 

Salvadorefio 
11. Solicitud y gesti6n de Pasantfas/Servicio Social de estudiantes externos al 

IEESFORD 
12. Programaci6n, desarrollo y cierre de Diplomados lnterinstitucionales 
13. Selecci6n de Profesores 
14. Selecci6n y aprobaci6n de proyecto de Proyecci6n Social 
15. Catalogaci6n y clasificaci6n de Bibliografia 
16. Atenci6n de Usuarios (Prestamo externo) 
17. Reposici6n de Tftulos Acadernicos 
18. Formulaci6n del Presupuesto 
19. Elaboraci6n de la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria (PEP) 
20. Registro del Compromiso Presupuestario 
21. Modificaciones Presupuestarias 
22. Recepci6n de Documentos y Aplicaci6n del Gasto 
23. Seguimiento Presupuestario 
24. Evaluaci6n Presupuestaria 
25. Reconocimiento de Obligaciones 
26. Solicitud de asignacion de cuotas 
27. Propuesta de Pago 
28. Percepci6n de la Transferencia de Fondos 
29. Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios 



30. Elaboraci6n de Conciliaciones Bancarias 
31. Pago de Obligaciones Salariales 
32. Manejo y Reintegro del Fondo Circulante de Monte Fijo 
33. Manejo y Reintegro de Caja Chica 
34. Percepci6n, registro, resguardo y dep6sito de lngresos por la prestaci6n de 

Servicios Educativos 
35. Registro Contable de hechos econ6micos 
36. Generaci6n de Cierres Contables 
37. Registro Contable de consume de existencias en el Almacen 
38. Cargo y descargo contable de actives fijos 
39. Registro de la depreciaci6n 
40. Registro declaraciones juradas de proveedores 
41. Tramite de solicitudes de acceso a la lnformaci6n Publlca 
42. Mecanismo de respuesta a solicitudes de acceso a la lnformaci6n Publica por 

parte de las unidades administrativas 
43. Atenci6n a la ciudadania 
44. Solicitud de Datos Personales 
45. Actualizaci6n de la lnformaci6n Oficiosa en el Portal de Transparencia del 

IEESFORD 
46. Atenci6n de usuarios a estudiantes de la Maestrla 
47. Conservaci6n y preservaci6n de bibliografia 
48. Atenci6n de usuarios (prestarno interno o en sala) 
49. Preparaci6n de cursos de capacitaci6n o formaci6n continua en Modalidad de 

Educaci6n no Presencial (EnP) 
SO. Selecci6n de Docentes en Modalidad no Presencial 
51. lngreso a los curses de capacitaci6n o formaci6n continua en Modalidad de 

Educaci6n no Presencial (EnP) 
52. Reporte de Calificaciones en Modalidad no Presencial 
53. Elaboraci6n y edici6n de contenidos para publicaciones en el sitio web y redes 

sociales del IEESFORD 
54. Organizaci6n y desarrollo de Conferencias y Conversatorios 
55. Asignaci6n de Jurados de tesis. 
56. Selecci6n y aprobaci6n de Proyecto de lnvestigaci6n 



57. Solicitud y gesti6n de Servicio Social de los estudiantes de la Maestria en 
Diplomacia 

58. Registro contable de ingresos por servicios acadernicos y administrativos del FAE 
59. Presentaci6n de Estados Financieros 
60. Solicitudes de Prestarnos de Salones 



Proceso: Codigo PR-IEESFOR0-01 
SELECC16N PARA INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO TI po INTER NO I x 

$ ll·l·�l·<)RD COM PARTIDO I 
.,_._,.� ... �r.....,t�,_.... Nombre del Procedimiento: Versi6n 3.0 

Selecci6n para lngreso a Carreras de Postgrado Pagina 1de3 
Modalidad Presencial 

lnformad6n General 
Unidad Organizativa Rectoria Area Responsable I Rectoria 

Prop6sito Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer y dar seguimiento en forma 
ordenada y slstematlca las actividades necesarias para llevar a cabo las convocatorias y procesos de 
ingreso a los interesados en aplicar a Jos programas de postgrado que ofrece el lnstituto. 

Alea nee Consejo Academico, Rectorf a, Coordinaci6n de Oocencia y Formaci6n Oiplomatica, Coordinador de 
lnvestigaci6n y Proyecci6n Social, Secretada General, Coordinaci6n Administrativa, 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior y su Reglamento, Estatutos del IEESFORO, Reglamento lnterno, Reglamento de 
lngreso, Bases del Concurso Publico de Admisi6n de cada ano lectivo. 

Consideraciones Las bases del Concurso Publico de Admisi6n establecen las reglas y procedimientos que rigen el proceso 
Especiales(Politicas) de selecci6n para ingresar a la carrera de postgrado. 

lnstrumentos Bases del concurso, Punto de acta del Consejo Academlco, convocatoria, hoja de inscripci6n, lista de 
inscritos, prueba de ingles, prueba psicol6gica, prueba de conocimientos generales, acta de entrevista y 
evaluaci6n del expediente. 

Descrf pd6n de Actlvldades 

No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 
Presentar para aprobaci6n del Consejo Academico las 

Rectoria 1 Bases del Concurso de admisi6n para cada Bases del concu rso 
convocatoria. 

2 Solicitar al Consejo Academlco aprobar las bases del Punto de Acta del Consejo 
Rectorfa 

concurso y la convocatoria publlca. Academico 

3 
Autorizar las bases de concurso para un nuevo proceso 

Bases de Concurso Consejo Acadernlco 
de ingreso a la Maestria en Diplomacia 

4 Dar instrucciones a las Coordinaciones del lnstituto Rectoria 
para coordinar la convocatoria. 
Publicar Convocatoria de Admisi6n y bases de Rectoria, Secretaria General, 

5 
concurso publico de admisi6n a traves de medios Convocatoria de Admisi6n y Coordinaci6n de Docencia y 
impresos y electr6nicos. Bases del Concurso Formaci6n Diplomatica 

Recibir en version electr6nica y fisica los documentos 
Formulario F-1, expediente Secretaria General 6 personales de los aspirantes segun lo establecido en del aspirante 

las Bases del Concurso Publico de Admisi6n. 
Estructurar expedient es de los aspirantes que 

Secretaria General 7 reunieron en forma y en tiempo los requisites que Expedient es 
establecen las Bases del Concurso. 
Confrontar y revisar detalles para elaborar informe de 

8 remisi6n de expedientes con listado y someterlos a Expedientes e informe de 
Secretaria General evaluaci6n. (Observaci6n lmportante: es un filtro de remisi6n 

control necesario en el proceso). 

9 Entregar a la Comisi6n de Selecci6n expedientes e Expedientes e informe de Secretaria General 
informes para evaluaci6n. remisi6n 
Publicar lista de los aspirantes que reunieron en forma Lista de aspirantes que Coordinaci6n de Docencia y 

10 y tiempo los requisitos que establece las bases del cumplen requisitos para Formaci6n Diplomatica 
concurso. someterse al proceso 

11 Entregar a la Coordinaci6n Academica los expedientes - Secretaria General 



Proceso: Codigo PR·IEESFOR0-01 
SELECCl6N PARA INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo INTERNO I x . I COM PARTIDO I 

� 
II l·SI ORD 
�f�"'Ji:' k('i"'"r""'" I Ulfllr.•,• Nombre del Procedimiento: Versi6n 3.0 

Selecci6n para lngreso a Carreras de Postgrado Pagina 2de3 
Modalidad Presencial 

fisicos de los aspirantes que reunieron los requisitos. 
12 Coordinar las pruebas psicol6gicas a los aspirantes. - Coordinaci6n Administrativa 

Publicar los resultados de las pruebas psicol6gicas de 
13 cada participante, actualizaci6n de la nota en el 2 Pruebas psico16gicas Coordinaci6n Administrativa 

expediente. 

14 
Coordinar la prueba de conocimientos del idioma Coordinaci6n Administrativa - 
Ingles. 

15 Publicar los resultados de la prueba de ingles de cada Prueba de Ingles Coordinaci6n Administrativa 
participante y actualizar la nota en el expediente. 

16 Elaborar y coordinar la prueba de conocimientos - Rectoria 
generates. 

17 Coordinar la prueba de conocimientos generales. - Coordinaci6n Administrativa 
Publicar los resultados de la prueba de conocimientos Prueba de conocimientos 18 generales de cada participante y actualizar la nota en generales Coordinaci6n Administrativa 
el expediente. 
Tabular las notas de las tres pruebas, clasificar las 

19 calificaciones de mayor a menor segun lo establecido - Coordinaclon Administrativa 
en las bases del concurso. 
Enviar a aectorfa los listados y expedientes de los 

20 
aspirantes que obtuvieron las mayores calificaciones y Lista y expedientes Coordinaci6n Administrativa 
publicar en la pagina web los nombres de los 
concursantes que superaron las tres primeras pruebas. 
Coordinar y publicar en la pagina web las fechas v 

21 horarios con lo cual los aspirantes se presentaran a Expedientes Coordinaci6n Administrativa 
entrevista. 

22 Colocar la nota en el expediente de cada concursante Expedientes Coordinaci6n Administrativa entrevistado. 

19 Actualizar el expediente v elaborar la lista de Lista de vencedores Coordinaci6n Administrativa vencedores del concurso. 

20 
Remitir a la Rectoria para tramitar autorizaci6n, Listado y expedientes Coordinaci6n Administrativa publicaci6n de lista de vencedores del concurso. 

21 Remitir a Secretaria General, expedientes de los Programaci6n por hora Ccordinaclon Administrativa aspirantes que se sometieron al proceso de selecci6n. 

22 
Clasificar expedientes de los vencedores del concurso, Secretaria General 
archivar expediente de los otros participantes. 

- 

Publicar los nombres de los participantes que 

23 obtuvieron las mayores calificaciones y fueron Lista de vencedores Coordinaci6n Administrativa aceptados para ingresar al programa de postgrado 
segun lo establecido en las bases del concurso. 

24 Termina el procedimiento. 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-01 
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Modalidad Presencial 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 
Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Mtra. Nelly Yohana Cuellar Rivera 

Revis6: Autoriz6: 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-02 
INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo INTER NO I x 

$· 11·.l::SFOI{ I) COM PARTIDO I 
''�"" ... &..i.'"•"""•··- .... Nombre def Procedimiento: Versi6n 3.0 

lnscripci6n de Asignaturas Pagina 1de2 

lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Secretaria General Area Responsable I Secretarla General 

Prop6sito Establecer procedimientos ordenados para la inscripci6n de asignaturas (nuevo ingreso, estudiantes 
activos, semlnario de investigaci6n) 

Alea nee USEFI, Secret aria General, Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplornatica, Coordinaci6n 
Administrativa, Biblioteca, estudiantes. 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior y su reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento de Becas, Reglamento 
de Evaluaci6n, Reglamento de Graduaci6n, Polftica General de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar por 
Servicios Academicos y Administrativos. 

Consideraciones Para la inscripci6n de nuevo ingreso el estudiante debe haber vencido el concurso de ingreso. 
Especial es( Pol 1ticas) Para inscripci6n de ingreso continuo, no podra inscribir quien repruebe una materia en el ciclo anterior, 

este insolvente con el lnstituto o con la Biblioteca 11Dr. Jose Gustavo Guerrero11 

Para inscripden de Seminario de lnvestigaci6n debera tener calidad de egresado. 
Las inscripciones extemporaneas deberan ser solicitadas por escrito a la Secretaria General quien 
inscriblra unicamente con autorizaci6n de Rectorra. 
Los carnets de estudiantes se emiten al inicio de cada ano academlco. 

lnstrumentos Constancia de beca, solvencia de la biblioteca, hoja de inscripci6n de asignaturas, solvencia de pagos, 
informe final norntna de estudiantes inscritos. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Comunicar a los estudiantes el periodo ordinario de Correo electr6nico 

Secretaria General inscripciones. Calendario Academico 

2 Retirar constancia de beca en Secretaria General y Constancia de Beca y 
Estudiante de ingreso continuo 

tramitar solvencia en biblioteca. solvencia de biblioteca 
Cancelar en Tesorer1a pagos de aranceles 
correspondientes: de acuerdo a procedencia laboral 

3 
(para nuevo ingreso aplica la procedencia laboral, si Constancia de Beca y Estudiante de nuevo ingreso 
tiene o no vinculo laboraf con el Ministerio de Factura /ingreso continua 
Relacion es Exteriores) si es de ingreso continuo, 
debera presentar constancia de beca. 

4 Facturar el pago de arancefes efectuado por el/la Factura Tesorer(a 
estudiante. 
Recibir del Estudiante de nuevo e ingreso continuo el Formulario de datos 

5 
formulario de datos personales, hoja de inscripci6n de personales, hoja de 

Secretaria General 
asignaturas, solvencia de biblioteca y verificar factura inscripci6n, solvencias y 
de pago de aranceles. factura 
Registrar inscripci6n de asignaturas, actualizaci6n de Hoja de inscripci6n de 6 expediente academlco y entregar copia de Secretaria General 
comprobante de inscripci6n aJ estudiante. 

asignaturas 

7 Emitir carnet y/o renovacion del mismo Carnet Coordinaci6n Administrativa 
Elaborar informe de n6mina de inscritos dirigida a 

Memorandum con n6mina 
8 Rectoria, Coordinaci6n Administrativa, Coordinaci6n ad junta Secretaria General 

de Docencia y Formaci6n Diplomatlca y Jefatura USEFI 
9 Termina el procedimiento. 



Proceso: Codi go PR-IEESFORD-02 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

cargo 
Firm a 
Fe cha 

Elabor6: Revis6: 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-03 
CARRERAS DE POSTGRADO Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 
Nombre del Procedimiento: Version 3.0 

Reporte de Calificaciones Pagina 1 de 1 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinacion Administrativa Area Responsable I Coordinacl6n Administratlva 

Prop6sito Garantizar la seguridad, fluidez y la confidenciafidad de los reportes de calificaciones de los 
estudiantes de los programas de postgrado. 

Alea nee Coordinaci6n de Docencia v Formaci6n Dlplornatlca, Profesores, Secretarla General, 
Coordinaci6n Administrativa. 

Base Legal Estatutos del IEESFORO, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n, Plan de Estudio. 
Consideraciones En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la protecci6n de sus datos 

Especiales( Politicas) personales y a ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos 
reglamentarios. 

lnstrumentos Reporte de notas. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Remitir al profesor el formulario para que registre 

Formulario Reporte de 1 las notas obtenidas por los estudiantes en la Coordinadora Administrativa 
asignatura impartida en el IEESFORD. notas 

Cumplimentar el formulario con las calificaciones, 
2 de acuerdo a la modalidad de evaluaciones Reporte de notas Profesor(a) 

realizadas durante las clases impartidas. 
Recibir del profesor el formulario original de 

3 reporte de notas, firmar y remitir a Secretaria Reporte de notas Coordinadora Administrativa 
General. 

4 Recibir y resguardar reporte de notas en original Reporte de notas 
Secretaria General y entregar copla a la Coordinaci6n Administrativa. certificado 

5 Publicar las notas en aula virtual. Reporte de notas Coordinadora Administrativa 
6 Termina procedimiento. 

Control de Emist6n 

Nombre 

Cargo 
Firm a 

Fech 

Elabor6: Revis6: 
Mtra. Nelly Vohana Cuellar 

Autoriz6: 



Proceso: Codigo PR-I EESFORD-04 
CARRERAS DE POSGRADO EN MODALIDAD PRESENCIAL Tipo INTER NO I x 

$ JI· I �!·ORD COMPARTIDO I . 

"""M..,.Jic-ltlt.... .. ....-.1,a. .. ••r-. Nombre del Procedimiento: Versi6n 3.0 
Retiro de Asignaturas Pagina 1 de 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretaria General Area Responsable I Secretaria General 

Prop6sito Actualizar el Registro Academlco y control financiero. 
Alea nee Secretaria General, Estudiante, Tesoreria, Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplomatica, USEFI. 

Base Legal Plan de Estudio, Reglamento de Evatuaci6n, Acuerdo Administrativo Academtco 01/2012, Politica 
General de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar por Servicios Academicos y Administrativos. 

Consideraciones Se debe asegurar el estatus del estudiante activo y mantener un registro riguroso y actualizado del 
Especiales(Politlcas) expediente; asimlsmo hacer efectiva la Politica General de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar por 

Servicios Academicos y Administrativos. 
lnstrumentos Formulario de retiro de materias, carta de solicitud de retiro, solvencia de tesoreria y de la Biblioteca 

"Dr. Jose Gustavo Guerrero". constancia de retiro de asignaturas e informe respectivo. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Presentar en Secretarfa General, formulario y carta Formulario de retiro de 
de solicitud de retiro di rigid a a la Rectoria materias 

1 exponiendo motivos y detalles espedficos de la Carta de solicitud de retiro Estudiante 
decisi6n (raz6n, tiempo de retiro, entre otros), Solvencia de Tesoreria 
solvencia de Tesoreria y sofvencia de Biblioteca. Solvencia de Biblioteca 

2 Solicitar a la Coordinaci6n Administrativa el registro 
Reporte de asistencia Secretaria General/Coordinaci6n 

de asistencia del estudiante que solicita retiro. Administrativa 

3 Verificar con la Coordinaci6n Administrativa los Secretaria General 
requlsltos para el retiro de asignaturas. -------- 
Sollcitar opini6n juridica a la Direcci6n General de 

4 Asuntos Juridicos Institutional, en caso de dudas o Nota o memorandum de 
Rectoria/Secretaria General consult as v a discreci6n de la autoridad consulta 

competente. 
Redactar y entregar informe detallado a Rectoria 
sobre retlro del estudiante, para que sea informado 

5 v sometido a dictamen del Consejo Academlco si asi 
lnforme Secretaria General 

amerita el caso, de no ser asi indicar al estudiante 
que se presente a la Coordinaci6n Administrativa 
para solventar pagos y compromisos adquiridos. 
Comunicar al estudiante el Acuerdo del Consejo 
Acadernlco (cuando proceda), sobre las condiciones 

6 en las cuales se retira, especificando tiempos 
Nota/ Acuerdo perentorios y compromisos que queden pendientes Secretaria General 

segun el caso con base en tos reglamentos vigentes 
el monto adeudado st fue beneficiado con beca. 
Tramitar en la Coordmaclon Administrativa lo 

7 relacionado al pagare y contrato firmado, donde se 
Carta de cobro Coordinaci6n Administrativa precisan los compromisos adquiridos al momento 

de ingresar al IEESFORD. 
Documentar en el expediente del estudiante con 

Constancia de Retiro de 8 copia a la Coordlnacion Administrativa, Jefatura Secretarfa General 
USEFI y al estudiante. Asignaturas 

9 Termina procedimiento 
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lnformad6n General 
Unidad Organizativa seaetaria General Area Responsable I Secretaria General 

Prop6sito Emitir constancias fiables que reflejen del record academlco obtenido por los estudiantes 
Alea nee Secretaria General, Coordinaci6n Administrativa, USEFI 

Base Legal Estatutos, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n, Plan de Estudio. Politica General de 
Prevenci6n de Cuentas par Cobrar por Servicios Acadernicos v Administrativos. 

Consideraciones Unicamente se elaboraran certificaciones de notas por ciclo concluido de los estudiantes de Maestria en 
Especiales( Politicas) Diplomacia v a su solicitud por medio escrito o completando formulario de solicitud. 

El estudiante que no pueda realizar el tramlte personalmente, podra autorizar por escrito a un delegado 
tanto para solicitarlo como para retirarlo. 
La certificaci6n de notas, se entregara en los 10 dias habiles posteriores al pago y presentaci6n de 
solicitud a la Secretaria General. 

lnstrumentos Certificaci6n de Notas firmadas v selladas por Rectoria v Secretaria General 
Descripci6n de Actlvklades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Recibir pago de arancel correspondlente a la 

Factura Tesoreria 
certificaci6n de notas. 
Presentar en Secretaria General solicitud escrita de 

2 emisi6n de Certificaci6n de Notas, acompanada de Factura y solicitud Estudiante 
comprobante de pago. 

3 Recibir del estudiante, factura de pago de arancel y Factura y solicitud Secretaria General solicitud de certificaci6n de notas. 

4 Elaborar certiftcaci6n de notas e imprimir en papel 
Certificaci6n de notas Secretaria General especial de seguridad del IEESFORD. 

Confrontar con la Coordinaci6n Administrativa, las 
5 calificaciones de los estudiantes, como mecanismo de Registro de calificaciones Secretaria General 

filtro de verificaci6n. 

6 lmprimir certificaci6n de notas debidamente Certificaci6n de notas Secretaria General confrontada. 

7 Recolectar firmas y sellos de Rectoria y Secretaria 
Registro de calificaciones Secretaria General General. 

8 Entregar al estudiante la certlncaclon de notas y 
Certificaci6n de notas Secretaria General guardar en expediente copia de entrega. 

9 Termina procedimiento. 
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Maestria en Diplomacia 

lnformad6n General 
Unidad Organizativa Secretarfa General Area Responsable I Secretaria General 

Prop6sito Emitir documento que acredite la calidad de egresado del estudiante activo de las carreras Maestria en 
Diplomacia que imparte el IEESFORD. 

Alea nee Rectoria, USEFI, Coordinaci6n Administrativa, Secretaria General. 
Base Legal Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento de Graduaci6n, 

Reglamento de Evaluaci6n, Plan de Estudio, Politica General de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar por 
Servicios Academicos y Administrativos 

Consideraciones Solamente se podra emitir la carta de egresado/a, cuando el estudiante haya cumplido los requisitos de 
Especiales( Pol iticas) acuerdo a los Reglamentos, Plan de Estudios del lnstituto, la Ley de Educaci6n Superior y Politica General 

de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar por Servicios Academicos y Administrativos. En case de medidas 
extraordinarias sobre casos de Egreso, sera Rectoria quien emlta el Acuerdo o decisi6n correspondiente. 

lnstrumentos Expediente de Graduaci6n, Carta de Egresado, Listado de Estudiantes Egresados. 
Descripci6n de Actividades 

No. Activldad Documento de Trabajo Responsable 
Convocar a los estudlantes que han concluido con el 

1 Plan de Estudio de Maestr(a en Diplomacia a que Comunicaci6n de Secretaria 
Secretaria General 

presenten documentaci6n y requisites que respalden General 
solicitud de Carta de Egreso. 

2 Extender a solicitud del estudiante solvencias 
Solvencias Bibliotecaria y Jefe (a) USEFI 

financiera v de biblioteca. 
Presentar solicitud de carta de egresado (a) dirigida a 

3 la Rector(a acompanada de las solvencias y requisitos Carta de solicitud de egreso Estudiante 
respectivos. 
Verificar y confrontar la documentaci6n presentada Ficha de verificaci6n de 

4 por el estudiante con el apoyo de la Coordinaci6n requisitos: Recibo de secretana General 
Administrativa. Expediente de solicitud de 

Carta de Egresado 

5 Elaborar expediente de egreso y graduaci6n el cuat se Expediente del estudiante 
Secretaria General 

integra en un solo expediente. 

6 Emitir carta de egresado/a en papel de seguridad del 
Carta de egresado 

Secretaria General 
IEESFORD. 
Entregar a Rectoria expediente completo del 

Expediente de egreso 
7 estudiante, Carta de Egresado para revision v firma. 

Carta de egresado 
Secretaria General 

Revisar expediente v en caso de necesidad hara las 

8 
consultas y/u observaciones que estime pertinentes. ---- Rectorfa 
De no haber observaciones flrma carta y entrega a 
Secretarf a General. 
Entregar carta de egresado a estudiante. Carta de egresado 

Secretarf a General 
9 

10 Entregar copra de carta de egreso a Coordinaci6n Copia de carta de egreso 
Secretaria General 

Administrativa. 
Efaborar informe de egresados, anexando Memorandum con n6mina Secretaria General 

11 documentaci6n que fuere necesaria reportar. de egresados e informes 
12 Termina procedimiento. 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Coordlnacion de Docencia YI Area Responsable I Coordinaci6n de Docencia y 
Formaci6n Diplomatica Formaci6n Diplornatica 
Organizar las funciones academlcas y administrativas que demandan los programas acadermcos y de 

Proposlto formaci6n profesional, hacienda uso eficiente de los recursos disponibles para cumplir con la normativa 
vigente 

Alea nee Rectorfa, Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplomatica, Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia, 
Coordinaci6n Administrativa, y Unidad Secundaria Financiera 

Base Legal 
Estatutos del IEESFORD, Reglamento lnterno, Regfamento de Evaluacion, Reglamento de Becas y Acuerdo 
de autorizaci6n de precios del Ministerio de Hacienda 
Se entienden por programas academkos y de formaci6n profesional, los diplomados, curses, seminaries, 
talleres, entre otros. 

Se excluyen de este procedimiento las programas academlcos y eventos organizados por la Coordinacion 
Consideraciones de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social. 

Especiales(Politicas) La coordinaci6n de los diplomados, cursos y otras actividades acadernicas organizadas por el IEESFORD en 
conjunto al Ministerio de Relaciones Exteriores o instltuciones publicas nacionales e internacionales, sera 
acordada entre las instituciones involucradas para definir la metodologia, responsabilidades, ejecuci6n de 
la actividad y evaluaci6n de esta cuando sea necesario. 

lnstrumentos Calendario Acadernico, Gufa Metodol6gica, convocatoria, formularios, facturas, registros e informes 

Descripcl6n de Adividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Preparar la programaci6n de cursos y diplomados para 
Coordinaci6n de Docencia y 1 cada ciclo acadernlco acorde a las asignaturas de la Calendario 

Maestrf a en Diplomacia Formaci6n Diplomatica 

2 
Presentar a ta Rectoria la programaci6n para ser Calendario Coordinaci6n de Docencia y 
autorizada, modificada o denegada Formaci6n Diplomatlca 

3 Autorizar, modificar o denegar la programaci6n de Calendario Rectoria diplomados y cursos 
Trasladar a la Coordlnaclon de Docencia y Formaci6n 

4 Diplomatlca la autorizaci6n, modificaci6n o denegaci6n Calendario Rectorla 
del programa de diplomados y cursos 

5 Redbir la autorizaci6n, modificaci6n o denegaci6n del 
Calendario Coordinaci6n de Docencia y 

programa de diplomados y cursos Formaci6n Diplomatica 

6 Gestionar la Guia Metodol6gica del diplomado o curso a Borrador de Guia Coordinaci6n de Docencia y 
desarrollarse Metodol6gica Formaci6n Diplomatica 

7 Presentar a la Rectoria la Guia Metodol6gica para ser Guia Metodol6gica Coordinaci6n de Docencia y 
autorizada Formaci6n Diplornatica 

8 Recibir, autorizar, modificar 0 denegar la Gufa Guia Metodol6gica Rectorra Metodol6gica 
Trasladar la Guia Metodol6gica autorizada, modificada o 

9 denegada a la Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Guia Metodol6gica Rectoria 
Diplomatica 

10 Recibir la Guia Metodol6gica autorizada, modificada o Guf a Metodol6gica Coordinaci6n de Docencia y 
denegada Formaci6n Diplomatica 

11 Remitir la Gui a Metodol6gica autorizada a la Guia Metodologica 
Coordinaci6n de Docencia y 

Coordinacion Administrativa y a fa Unidad Secundaria Formaci6n Diplomatica 
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Financiera 
Remitir la Guia Metodol6gica a la Coordinaci6n de 

12 Educaci6n a Distancia para la divulgaci6n en los medios 
Guia Metodo16gica 

Coordinaci6n de Docencia y 
electr6nicos oficiales del IEESFORD, con al menos 15 dias Formaci6n Diplomatica 
calendario previos 
Recibir la Guia Metodol6glca y divulgar en los medios 

Coordinaci6n de Educaci6n a 13 electr6nicos oficiales del IEESFORD la invitaci6n al lnvitaci6n/ convocatoria Distancia 
diplomado o curso 
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y 

Formularios y documentos 
Coordinaci6n de Docencia y 

14 documentos solicitados para la inscripci6n al diplomado 
personales 

Formaci6n, Coordinaci6n 
o curso Administrativa 

15 Validar la beca al estudiante segun el Reglamento de 
Formulario Coord inaci6n Administrativa 

Becas del IEESFORD y la Gufa Metodologica 
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura 

16 segun el Acuerdo de autorizaci6n de precios del 
Factura Tesoreria, USEFI 

Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la Gura 
Metodol6gica 

Formularios y documentos 
Coordinaci6n de Docencia y 

17 lnscribir a los participantes del diplomado o curso Formaci6n, Coordinaci6n 
personales 

Administrativa 
Efaborar el reporte de inscripciones v comunicar Coordinaci6n de Docencia y 

18 resultados a fa Rectorla, USEFI y Coordinaci6n Reporte de inscritos Formaci6n, Coordinaci6n 
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa 

19 Emitir el carnet del participante cuando sea estipulado 
Reporte de inscritos Coordinaci6n Administrativa en la Guia Metodol6gica 

20 Dar seguimiento al desarrollo del diplomado o curso Borrador de informe 
Coordinaci6n de Docencia y 

Formaci6n Diplomatlca 
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y 

21 dernas requisitos establecidos en la Guia Metodol6gica registro de notas (cuando se Coordfnacion de Docencia y 
del diplomado o curso para la acredltacion de los establezca en la Guf a Formaci6n Dlplomattca 
participantes Metodol6gica) 
Remitir el listado de participantes acreditados a la 

22 Coordinaci6n Administrativa para la gesti6n de tramltes listado de participantes Coordinaci6n de Docencia y 
correspondientes a la impresi6n de diplomas v acreditados Formaci6n Diplomatica 
certificados 

23 Remitir el fistado de participantes acreditados a la Listado de participantes Coordination de Docencia y 
Secretaria General del IEESFORD para su debido registro acreditados Formacion Dlplornatlca 

24 Elaborar informe del diplomado o curso desarrollado y 
lnforme 

Coordinaci6n de Docencia y 
presentarlo a Rectorfa Formaci6n Diplornatica 

25 Clausurar los diplomados y cursos al finalizar cada ciclo 
lnvitaci6n 

Coordinaci6n de Docencia y 
academlco establecido Formaci6n Dlplornatlca 
Remitir a la Secretaria General los diplomas v Lista y diplomas y Coordinaci6n de Docencia y 26 certificados que 60 dias despues de la clausura no han 
sido solicitados por los interesados certificados no solicitados Formaci6n Diplomatica 

Termina procedimiento 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Secretada General I Area Responsable I Secretarfa General 

Prop6sito Contar con un registro que sistematice la identificaci6n de los diplomas y certificados expedidos 
en el IEESFORD de los diplomados y cursos 

Alea nee Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplomatica, Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia, 
Secretarla General y Coordinaci6n Administrativa, UACI MRREE. 

Base Legal Estatutos y Reglamento lnterno del IEESFORD 
Consideraclones Se otorgara Diploma a los estudiantes que cumplan las condiciones o requisitos establecidos en 

Especiales( Politicas) la gufa metodol6gica de cada curso o diplomado. 
lnstrumentos Listado de estudiantes aprobados en el curso o diplomado, gulas metodologicas, diplomas y/o 

certificados 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicitar a la Coordinaci6n Administrativa realizar 

Lista de participantes 1 trarnltes de adquisici6n de diplomas y remitir el Coordi nador I a 
listado de participantes acreditados. aprobados 

2 Realizar tramites de adquisici6n en la UACI. SABS Coordinaci6n Administrativa 
Remitir al proveedor los listados y el texto de los Listado de nombres y 

3 diplomas/ certificados. datosdel Coordinaci6n Administrativa 
diploma/ certificado 

4 Recibir artes de los diplomas/certificados para Artes en digital de los Coordinaci6n Administrativa revision y autorizaci6n de lmpreslon. diplomas/certificados 
Remitir los artes a revision de Secretarfa General 

5 
y a la unidad solicitante de los Diplomas I certificados Secretarra General/ Unidad 
diplomas/certificados (si hay observaciones impresos en papel bond. Solicitante 
iniciales, se solicitan cambios al proveedor). 

6 Someter los Diplomas/certificados a autorizaci6n Diplomas I certificados 
Coordinaci6n Administrativa de Rectoria. impresos en papel bond. 

7 Autorizar, solicitar modificaciones el dlsefio del Diploma I certificados Rectorla diploma y/o certificaci6n. citados 

8 Trasladar el diseiio del diploma y/o certificado 
Diploma I certificados Rectorfa autorizado o con modificaciones. 

Recibir la autorizaci6n o modificaci6n del diseno 
Diploma I certificados 9 de diploma y/o certificaci6n (si se solicitan Coordinaci6n Administrativa 

modificaciones se solicitan al proveedor) citados 

10 Notificar al Proveedor la autorizaci6n de artes 
Correo Coordlnacion Administrativa para su respectiva impresi6n 

11 Recibir los diplomas/certificados seg(m lo Diplomas y porta 
Coordinaci6n Administrativa convenido en Orden de Compra. diplomas 

12 Entregar los diplomas/certificados impresos a la Diplomas/certificados Coordinador /a Coordinaci6n respectiva impresos 
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13 
Gestionar las firmas de autoridades y docentes en Diploma/certificados Coordinador I a los Diplomas y/o Certificados 
Entregar a Secretaria General diplomas y/o Listado de participantes y certificados a registrar anexando listado de 

14 participantes que aprobaron el diplomado 0 
respaldos necesarios que 

Coordi nador I a den fe de entrega de 
curse, conforme a los requisites emitidos en la 

diploma y/o certificado convocatoria 
Recibir los diplomas y/o certificados a registrar, Listado de participantes y 

15 asi como el Jistado de participantes aprobados, respaldos necesarios que 
Secretaria General revisar y hacer consultas a las unidades den fe de entrega de 

correspondientes cuando sea el caso diploma y/o certificado 

16 Verificar y validar diploma o certificado emitido al Lista do o n6m i na de secretana General participante participantes aprobados 
Registrar con c6digo alfanumerico y sello de 

17 Registro Acadernico cada uno de los diplomas o Diplomas y/o certificados Secretarfa General 
certificados emitidos seg(m el caso 

18 Entregar a la Coordinaci6n responsable las Diplomas y/o certificados Secretaria General diplomas y/o certificados registrados 
Escanear y/o generar un respaldo digital del 

19 documento a entregar y entregarlo a Secretaria Diplomas y/o certificados Coordinador/a 
General 

20 Entregar diploma y/o certificado al estudiante Diplomas y/o certificados Coordinador /a 
Supervisar entrega de certificado y/o diploma al 

21 estudiante y en caso de no ser retirado el dia 
Diplomas y/o certificados Coordinador /a programado, brindar un plazo de 60 dlas 

calendario para retiro por cada alumno 
Verificar entrega posterior de diploma y/o 
certificado, en caso de tener documentos aun no 

Diplomas y/o certificados 22 retirados en el plazo estipulado, entregar no retirados Coordinador/a 
diplomas y/o certificados con listado adjunto a 
Secretaria General para resguardo 

23 
Recibir diploma y/o certificado no retirados Diplomas y/o certificados 

Secretaria General 
despues de 60 dlas y resguardarlo no retirados 

24 Termina procedimiento. 
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lnformad6n General 
Unidad Organizativa Coordinacion de Docencia y Area Responsable I Coordinaci6n de Docencia y 

Formaci6n Oiplomatica Formacion Diplom.itlca 
Prop6sito Contar con un instrumento administrativo que permita llevar un mejor registro acadernico de los 

estudiantes que ingresan a los cursos de lenguas. 
Alea nee Coordinaci6n Administrativa, Coordinaci6n de Docencia v Formacion Diplomatica, USEFI, 

estudiantes. 
Base Legal Estatutos, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n, Reglamento de Becas, Reglamento para 

la Administraci6n de Cursos de capacitaci6n en Lenguas Extranjeras en el IEESFORD y PoUticas de 
Prevenci6n de Cuentas por Cobrar del IEESFORD. 

Consideraciones Tendran derecho a los cursos de extension que ofrece el IEESFORO, todo el personal de la Sede del 
Especiales(Pol iticas) Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones de interes publtco, 

No podran participar aquellas personas que no cumplan con los requisitos que establece la 
convocatoria y que tengan cuentas pendientes de pago con el lnstituto. 

lnstrumentos Convocatoria, formulario de ingreso, factura de cancelaci6n, nomina de inscritos, informe. 
Descrlpdon de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Publicar convocatoria de los cursos de idiomas. convocatoria Coordinaci6n Administrativa 

Recibir formulario de ingreso de los estudiantes, 
verificar que este debidamente cumplimentado, 

2 
colocar segun arancel autorizado por Ministerio de 

Formulario de lngreso Coordinaci6n Administrativa Hacienda y Reglamento de Becas el porcentaje que 
corresponde y devolverlo al alumno para que lo 
presente a colecturia al momento del pago. 
Recibir el formulario de ingreso, certificado de 

3 notas, el monto a cancelar por el costo del curso y Formulario de lngreso 
Colecturia firmar solvencia financiera del alumna en el Certificado 

formulario 

4 Extender factura de cancelaci6n de pago al Factura de cancelad6n 
Colecturfa estudiante. Formulario de lngreso 

lnscribir al estudiante, elaborar nomina final de 

s inscritos y remitir lista de los estudiantes por cada 
Nomina de inscritos Coordinaci6n Administrativa nivel al Coordinador de Docencia v Formaci6n 

Oiplomatica. 

6 Revisar tlsta de estudiantes inscritos y enviar lista a 
Nomina de inscritos Coordinaci6n Administrativa Jefe USEFI y profesores. 

Elaborar y presentar informe final a Rectoria sobre 
7 el proceso de inscripci6n de los cursos de lenguas lnforme Coordinaci6n Administrativa 

por periodo. 

8 Presentar informe de notas de los estudiantes lnforme de notas Profesor inscritos en el nivel impartido, al finalizar el curso. 

9 
Emitir certificado de notas por nivel a cad a 

Certificados Coordinaci6n Administrativa estudiante. 
10 Firmar certificados Certificado Profesor /Reetoria 
11 Entregar certificados a estudiantes Certificado Coordinacion Adm,nistrativa 
12 Termina procedimiento 
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Servicio Exterior Salvadorefio 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de Docencia y Area Responsable I Coordinaci6n de Docencia y 

Formaci6n Diplomatica Formaci6n Diplomatica 
Prop6sito Organizar la planificaci6n y el desarrollo del Programa de lnducci6n para funcionarios y empleados 

propuestos a ocupar un cargo en las diferentes representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador 
en el mundo, brindando las herramientas basicas para introducirlos en las funciones definidas en el 
ambito dlplomatlco y consular 

Alea nee Coordinaci6n de Docencia y formaci6n Diplomatica, Unidad de Recursos Humanos lnstitucional del 
MRREE, funcionarios y empleados designados por el MRREE para impartir inducciones 

Base Legal Estatutos y Reglamento lnterno 
Consideraciones Solo podran participar en el proceso de inducci6n las personas notificadas mediante correo o 

Especiales(Pol1ticas) memorandum por la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 
lnstrumentos Programa de lnducci6n 

Descrlpd6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Programar en el Calendario Acadernlco los periodos 

calendario de induccl6n Coordinaci6n de Docencia y 
para iniciar y finalizar las inducciones Formaci6n Diplomatica 
Elaborar un programa de inducci6n mensual para 

Borrador de Programa de 
2 someterlo a autorizaci6n de la Coordinaclon de Tecmco 

Docencia y Formacion Diplomatica 
lnducci6n mensual 

Revisar, modificar y/o autorizar el programa de Programa de lnducci6n Coordinaci6n de Oocencia y 3 lnducclon mensual v remitirlo a conocimiento de la 
Rectoria 

mensual Formaci6n Diplornatlca 

Remitir al IEESFORO el listado de personas que 
participaran en el Programa de lnducci6n detallando 

Memorandum o correo Unidad de Recursos Humanos 4 nombres, cargos, destinos, numeros de contacto y 
electr6nico y listado lnstitucional 

correos electr6nicos con al menos 5 dias habiles 
previos al inlclo de cada programa 

5 
Contactar a los participantes para notificarles fechas, - Tecnico horarios y temas a recibir 

6 Facilitar el material digital del Programa de lnducci6n a .. Tecnlco los participantes 

7 Dar seguimlento continuo al desarrollo del Programa Borrador de informe Tecnico de lnducci6n mensual 
Preparar el diseno del examen v someterla a 

8 autorizaci6n de la Coordinaci6n de Docencia y Borrador de examen Tecnlco 
Formaci6n Diplomatica 

9 Revisar, modificar y/o autorizar el examen a 
Examen 

Coordinaci6n de Docencia y 
suministrarse a los participantes Formaci6n Dlplomatica 

10 Suministrar el examen a los participantes Examen Tecnico 

Elaborar y entregar informe de ejecuci6n y resultados 
11 de examen a la Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n lnforme Tecnlco 

Diplomatica 

12 Revisar, avalar y remitir a la Rectoria el informe de lnforme 
Coordinaci6n de Docencia y 

ejecucton v resultados Formaci6n Diplomatica 
Emitir certificados a los participantes que aprobaron Coordinaci6n de Docencia y 13 requisitos del Programa de lnducci6n y gestionar firma Certificado Formacion ante Rectorfa 
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14 Firmar certificados Certificado Rectoria 

15 Entregar certificados a los participantes y remitir copia 
Certificado Coordinaci6n de Docencia y 

a la Unidad de Recursos Humanos lnstitucionaJ Formaci6n Diplomatica 
16 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
Tecnlco de la Coordinaci6n de Docencia 

y Formaci6n Diplomatica 

Firm a 

Cargo 

Fecha 

Nombre Ueda. Linda Esmeralda De la O Menjivar Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 
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estudiantes externos al IEESFORD 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigad6n y de A.rea Responsable I Coordinacion de lnvestigaci6n y de 

Proyeccion Social Proyecc16n Soclal 
Proposlto Administrar las pasantfas/servicio social de estudiantes de otras instituciones de Educaci6n Superior de El 

Salvador. 
Alea nee Rectorra, Secretarfa General, Coordinaci6n de lnvestigacion y Proyecci6n Social, Coordinaci6n de 

Educaci6n a Distancia, Coordinaci6n Administrativa, USEFI 
Base Legal Estatutos IEESFORD, Reglamento lnterno y Politica de lnvestigaci6n y Proyeccion Social 

Consideraciones La autorizaclon de las pasantias/servicio social dependera de la necesidad manifiesta de una de las 
Especiales (Politicas) Coordinaciones o Unidades del IEESFORD o para un evento o actividad concreta del lnstituto. Los 

requerimientos de pasantes pueden venir acompanados del candidato o candidata o no. 
lnstru mentos Memorandum de solicitud de autoruaclon, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demas 

informaci6n academtca y personal del/la pasante. 
Descripd6n de Actfvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Solicitar la gesti6n de una pasantia/servicio social a Memorandum Coordinaci6n o Unidad solicitante Rectoria 
2 Autorizaci6n de la solicitud de pasantia/servicio social Memorandum Rectoria 

Solicitar a un contacto fiable de una Universidad Correo electronlco/ cv de Coordinaci6n de lnvestigacldn y 3 recomendaciones de estudiantes potenciales para 
reallzar la pasantia/servicio social (si es requerido) estudiantes recomendados Proyecci6n Social 

4 Entrevistar a los candidatos para la pasantia o servicio Cv del estudiante Coordinaci6n o Unidad solicitante social 

5 
Seleccionar al candidato/candidata id6nea para la Cv del estudiante 

Coordinacicn o Unidad solicitante 
pasantia/servicio social 
Comunicar a la Coordinacl6n de lnvestigaci6n v Cv del estudiante 

6 Proyecci6n social quien es el/la candidata Coordinaci6n o Unidad solicitante 
seleccionado/da. 
Solicitar el llenado de formulario de pasantfa/servicio 

Correo electronlco de Coordinadon de lnvestigaci6n y 
7 socio I y dernas documentaci6n al estudiante solicitud Proyecci6n Social seleccionado 

Recibir y revlsar la documentaci6n solicitada para el Correo electr6nico (si es en 
desarrollo de la pasantla digital) y formulario Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 

8 completo, documentaci6n 
academica y personal Proyecci6n Social 

requerida 

9 
lnicio y apertura de expediente del/la pasante Expediente fisico o digital de Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 

pasante Proyecci6n Social 
Solicitud de firmas correspondientes en el formulario Formulario de solicitud de 

10 de solicitud de pasantia y solicitud de elaboraci6n de pasantia firmado/ correo Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
carnet de pasante electr6nico de solicitud de Proyeccion Social 

elaboraci6n de carnet 
11 Elaboraci6n y entrega de carnet al pasante Carnet de pasante Coordinaci6n Administrativa 

Ejecuci6n y seguimiento de pasantfa 
Cuadros de asistencia 

Coordinaci6n o Unidad solicitante 
y la Coordinaci6n de 

12 (servicio social), productos lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
entregados y aprobados y/o y estudiante en Servicio 

actividades ejecutadas Social/pasantia 

l 
J 
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13 

14 

15 

16 

17 

18 

Elaboraci6n de informe final de servicio 
social/pasantia 
Aprobaci6n de informe final de servicio social/pasantfa 

Remisi6n de informe final de servicio social/pasantia 
aprobado para cierre de expediente v entrega de 
constancia 

Recepci6n de informe final de pasantia/servicio social 
aprobado 

Elaboraci6n de constancia de finalizaci6n de 
pasantia/servicio social y entrega del control de 
asistencia 

Cierre de expediente de pasantia 

lnforme final de servicio 
social/pasantia 

lnforme final de servicio 
social/pasantia aprobado 

Publicaci6n en pagina 
Memorandum de 

aprobacl6n de informa final 
de pasantia/servicio social 

Memorandum de 
aprobaci6n de informa final 
de pasantia/servicio social 
Constancia de finalizaci6n 
de pasantf a y listados de 

control de asistencia (si se 
requiere) 

Expediente fisico o digital de 
pasantia completo 

Estudiante en Servicio 
Social/pasantfa 

Coordinaci6n o Unidad solicitante 

Coordinaci6n o Unidad solicitante 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n v 
Proyecci6n Social 

19 Termina procedimiento. 
Control de Emrsl6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Mtra. Irene Noemy Diaz Gonzalez 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 
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interinstitucionales 

lnformaci6n General 
Unidad Organlzativa Coord inaci6n de Docencia y Area Responsable I Coordinaci6n de Docencia y 

Formaci6n Diplomatica Formaci6n Diplomatica 
Prop6sito Organizar las funciones academicas y administrativas que demandan los diplomados realizados en 

colaboraci6n a Direcciones/Unidades del MRREE y/u otras instituciones publicas, haciendo uso eficiente 
de los recursos disponibles para cumplir con la normativa vigente 

Alea nee Coordinaci6n de Docencia y formaci6n Diplomatica y dernas instituciones involucradas 
Base Legal Estatutos y Reglamento lnterno, Acuerdo de autorizaci6n de precios del Ministerio de Hacienda y 

Acuerdo Administrativo Academtco 01/2014 
Consideraciones Los diplomados realicen colaboraci6n Direcciones/Unidades del MRREE y/u otras Especiales(Pol 1ticas) 

que se en a 
instituciones publlcas, se reglran por la misma normativa del IEESFORO. 

El Presidente del Consejo Academico tiene la potestad de suscribir, a nivel nacional e internacional, los 
Convenios, Acuerdos y Memorandums de Entendimiento y otros instrumentos jurfdicos, que sean 
aprobados por el Consejo Academico, por tanto podra definir un procedimiento distinto para desarrollar 
diplomados interinstitucionales cuando aplique 

lnstrumentos Calendario Academico, Gufa Metodol6gica, convocatoria, formularios, facturas, registros e informes 
Descripci6n de Actfvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Preparar la .. diplomados programacron 

Coordinaci6n de Docencia y 1 interinstitucionales cada ciclo academlco acorde a las Calendario 
disposiciones de la Rector(a Formaci6n Diplomatica 

2 Presentar a la Rectoria la programaci6n para ser 
Calendario Coordinaci6n de Docencia y 

autorizada, modificada o denegada Formacion Dlplomatica 

3 
Autorizar, modificar o denegar la programaci6n de 

Calendario Rectoria diplomados interinstitucionales 
TrasJadar a fa Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n 

4 Diplornatica la autorizaci6n, modificaci6n 0 Calendario Rectorfa denegaci6n del programa de diplomados 
interinstitucionales 

5 Recibir la autorizad6n, modificaci6n o denegaci6n del Calendario Coordinaci6n de Docencia y 
programa de diplomados interinstitucionales Formaci6n Dlplornatlca 

6 Realizar las coordinaciones nec:esarias para la Coordinaci6n de Oocencia y 
organizaci6n del diplomado interinstitucional 

.. 
Formaci6n Diplomatica 

Acordar y definir las responsabilidades adquiridas para Borrador de Guia Rectoria y Coordinaci6n de 
7 cada parte Metodol6gica 

Docencia y Formaci6n 
Diplomatica 

8 Gestionar la Gufa Metodol6gica del diplomado Borrador de Guia Coordmaclon de Docencia y 
interinstitucionales a desarrollarse Metodol6gica Formacion Diplomatica 

9 
Presentar a la Rectorra la Guia Metodol6gica para ser Guia Metodol6gica Coordinaci6n de Oocencia y 
autorizada Formaci6n Dlplomatica 

10 
Recibir, autorizar, modificar 0 denegar la Gui a Gura Metodol6gica Rector fa 
Metodologica 
Trasladar la Guia Metodol6gica autorizada, modificada 

11 0 denegada a la Coordinaci6n de Docencia y Guia Metodol6gica Rectorfa 
Formaci6n Diplomatica 

12 Recibir ta Gufa Metodol6gica autorizada, modificada o Guia Metodo16gica 
Coordinaci6n de Oocencia y 

denegada Formaci6n Diplomatica 
13 Remitir la Guia Metodol6gica autorizada a la Guia Metodol6gica Coordinaci6n de Oocencia y 
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Coordinaci6n Administrativa y a la Unidad Secundaria Formaci6n Dlplomatica 
Financiera 
Remitir la Guia Metodol6gica a la Coordinaci6n de 
Educaci6n a Distancia para la divulgaci6n en los Coordinaci6n de Docencia y 14 medios electr6nicos oficiales del IEESFORD, con al Guf a Metodo16gica 

Formaci6n Diplomatica 
me nos 15 dias calendario previos, cuando este 
programa academico lo requiera 
Recibir Guia Metodologica y divulgar en los medios 
electr6nicos oficiales del IEESFORO la invitaci6n al lnvitaci6n/ convocatoria 

Coordinaci6n de Educaci6n a 15 
diplomado interinstituciona I cuando el Distancia program a 
academico lo requiera 
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y 

Formularios y documentos 
Coordinaci6n de Docencia y 

16 documentos solicitados para inscripci6n en el Formaci6n, Coordinaci6n 
diplomado 

personales Administrativa 

17 Validar la beca al estudiante segun el Reglamento de Formulario Coordinaci6n Administrativa 
Becas del IEESFORD 
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura 

18 segun el Acuerdo de autorizaci6n de precios del Factura Tesoreria, USEFI 
Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la 
Guia Metodol6gica 

lnscribir a los participantes del diplomado Formularios y documentos 
Coordinaci6n de Docencia y 

19 Formaci6n, Coordinaci6n 
interinstitucional person ales 

Administrativa 
Elaborar el reporte de inscripciones y comunicar Coordinaci6n de Docencia y 

20 resultados a la Rectoria, USEFI y coordjnaclen Reporte de inscritos Formaci6n, Coordinaci6n 
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa 

21 Emitir el carnet del participante cuando sea estipulado 
Reporte de inscritos Coordinaci6n Administrativa 

en la Guia Metodol6gica 

22 Dar seguimiento al desarrollo del diplomado 
Borrador de informe 

Coordinaci6n de Docencia y 
interinstituciona I Formaci6n Diplomatica 
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y 

23 dernas requisitos establecidos en la Guia Metodol6gica registro de notas (cuando se Coordinaci6n de Docencia y 
del diplomado interinstitucional para la acreditaci6n establezca en la Guia Formaci6n Dlplornatica 
de los participantes Metodol6gica) 
Remitir el listado de participantes acreditados a la 

24 
Coordinaci6n Ad ministrativa para la gesti6n de Listado de participantes Coordinaci6n de Docencia y 
tramltes correspondientes a la impresi6n de diplomas acreditados Formaci6n Diplomatica 
y certificado, cuando fuere necesario 
Remitir el listado de participantes acreditados a la 

Listado de participantes Coordination de Docencia y 25 Secretaria General del IEESFORD para SU debido 
registro acreditados Formaci6n Oiplomatica 

26 Elaborar informe del diplomado interinstitucional 
lnforme 

Coordinaci6n de Docencia y 
desarrollado y presentarlo a Rectoria Formaci6n Oiplomatica 

27 Clausurar el diplomado de acuerdo con los tiempos 
lnvitaci6n 

Coordinaci6n de Docencia y 
administrativos y acadernicos necesarios Formation Diplornatica 

28 Termina procedimiento 
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Elabor6: 
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y Formaci6n Diplomatica 

Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Marra Samayoa Nombre Ueda. Linda Esmeralda De la O Menjivar Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 
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lnformac16n General 
Unidad Organizativa Coordinacion de Docencia y Area Responsable I Coordinaci6n de Docenda y 

Formaci6n Diplomatica Formaci6n Diplomatica 
Proposito Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias acadernicas del lnstituto y cumplir con la Ley de 

Educaci6n Superior. 
Alea nee Consejo Academlco, Rectoria, Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Dlplomatica, Coordinaci6n 

Adminlstrativa. 
Base Legal Ley de Educaci6n Superior, Estatutos y Reglamento lnterno del IEESFORD, Plan de Estudio 

Consideraciones Los profesores seleccionados deberan ser elegidos por el Consejo Academlco a propuesta de la Rectorf a. 
Especiales( Politicas) A falta de quorum para realizar la elecci6n, el Rector elige previa consulta de los miembros del Consejo 

Academico, 
lnstrumentos N6mlna de docentes propuestos y curriculum vitae. 

Descripcl6n de Activfdades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Seleccionar los docentes tres meses antes de iniciar el Coordinaci6n de de Docencia y 

1 ciclo, de la n6mina de profesores hora clase con la que N6mina de docentes 
Formaci6n Diplomatica 

cuenta el lnstituto. 
Seleccionar docentes de acuerdo a su formaci6n y 

Coordinaci6n de de Docencia v 2 experiencia para impartir la asignatura en la que se Curriculum Vitae Formaci6n Diplomatica 
pro pone. 
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la 
fecha que se ha programado impartir la asignatura, 
solicitando confirmaci6n por escrito. 

3 De no estar disponibles los docentes seleccionados de 
Calendarizaci6n Academica 

Coordinaci6n de de Docencia y 
la nomina, proceder a bu scar docentes entre Formaci6n Diplomatica 
instituciones de educaci6n superior nacional 0 

internacional de reconocido prestlglo y en Academias 
e lnstitutos Diptomaticos. 

4 lncluir docente en la propuesta de calendarizaci6n - Coordinaci6n de de Docencia y 
academlca, Formaci6n Diplomatica 

5 Presentar propuesta de candldatos a Rectoria. Nomina de profesores Coordinaci6n de de Docencia y 
prepuestos por asignatura Formaci6n Diplomatica 

6 
Someter propuesta de docentes para el ciclo, al N6mina de profesores 

Rectorfa Consejo Academlco para su aprobaci6n. propuestos por asignatura 

7 Aprobar plantilla de docentes para el ciclo acadernlco. N6mina de profesores v 
Consejo Acadernlco 

Curriculum Vitae 

8 Comunicar al docente la resoluci6n del Consejo 
Curriculum Vitae Coordinador Academico. 

Realizar proceso de Adquisici6n segun procedimiento 
9 definido por la Unidad de Adquisiciones v SABS Coordinaci6n Administrativa 

Contrataciones UACI del MRREE. 
10 Termina el procedimiento. 
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lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Coordinad6n de Docencia y Area Responsable I Coordlnacl6n de Docencia y 

Formadon Diplomatica Formacion Diplomatica 
Propeslto Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias academlcas del lnstituto y cumplir con ta Ley de 

Educaci6n Superior. 
Alcance consejo Academico, Rectoria, Coordinacl6n de Oocencia y Formaci6n Oiplomatica, Coordinaci6n 

Administrativa. 
Base Legal Ley de Educaci6n Superior, Estatutos y Reglamento lnterno del IEESFORD, Plan de Estudio 

Consideraciones Los profesores seleccionados deberan ser elegidos por el Consejo Academico a propuesta de la Rectorfa. 
Especial es( Pol iticas) A falta de quorum para realizar la elecci6n, el Rector ellge prevla consulta de los miembros del Consejo 

Academlco. 
lnstrumentos N6mina de docentes propuestos y curriculum vitae. 

DescrJpd6n de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Seleccionar los docentes tres meses antes de iniciar el 

Coordinaci6n de de Oocencia y 1 ciclo, de la n6mina de profesores hora clase con la que N6mina de docentes 
cuenta el Institute. Formaci6n Diplornatlca 

Seleccionar docentes de acuerdo a su formaci6n y 
Coordinaci6n de de Docencia y 2 experiencia para impartir la asignatura en la que se Curriculum Vitae Formaci6n Diplomatica pro pone. 

Contactar a docentes para ver disponibilidad en la 
fecha que se ha programado impartir la asignatura, 
solicitando conflrmaci6n por esaito. 

3 
De no estar disponibles los docentes seleccionados de 

calendarizaci6n Acadernlca Coordinaci6n de de Docencia y 
la nomina, proceder a bu scar docent es entre Formaci6n Dlplomatica 
instituciones de educaci6n superior nacional 0 
internacional de reconocido prestigio v en Academias 
e lnstitutos Diplornaticos. 

4 lncluir docente en la propuesta de calendarizaci6n - Coordinaci6n de de Docencia y 
acedemlca. Formaci6n Diplomatica 

5 Presentar propuesta de candidates a Rectoria. N6mina de profesores Coordinaci6n de de Docencia y 
prepuestos por asignatura Formaci6n Diplomatica 

6 Someter propuesta de docentes para el ciclo, al N6mina de profesores Rectoria Consejo Academlco para su aprobaci6n. propuestos por asignatura 

7 Aprobar plantilla de docentes para el ciclo acadernlco. N6mina de profesores y Consejo Academlco Curriculum Vitae 

8 Comunicar al docente la resoluci6n del Consejo 
Curriculum Vitae Coordinador Academlco. 

Realizar proceso de Adquisici6n segun procedimiento 
9 definido por la Unidad de Adquisiciones y SABS Coordinaci6n Administrativa 

Contrataciones UACI del MRREE. 
10 Termina el procedimiento. 
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lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Coordlnacion de lnvestigacion y Area Responsable I Coordinad6n de lnvestigacion y 

Proyecd6n Social Proyecci6n Social 
Prop6sito Cumplir con la obligaci6n de las instituciones de educaci6n superior en el sentido de realizar al menos 

una investigaci6n cientffica al afio. 
Alea nee Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social, Rectoda. 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD y la Politica de 
lnvestigaci6n y Proyecci6n Social. 

Consideraciones Los proyectos de Proyecci6n Social que el lnstituto desarrolle podran ejecutarse en coordinaci6n con 
Especiales(Polfticas) alguna dependencia del MRREE, otra instituci6n publica de El Salvador, Organismo Internacional, 

Embajadas acreditadas en el pafs u otras instancias acadernlcas. 
lnstrumentos Anteproyecto, Proyecto Final, Curriculum vitae del ode los investigadores. 

Descrlpclon de Actlvfdades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Definir las lineas de Proyeccion Social Plan de investigaci6n Rectoria 

Presentar propuesta de proyecto de Proyecci6n Social Memorandum 
Coordinadores de lnvestigaci6n y a Rectoria adjuntando evaluaci6n y conveniencia de la Calendario Academko 

2 
propuesta para el lnstituto. Propuesta de Proyecto y 

Proyecci6n Social y Docencia y 

evaluaci6n formaci6n Diplomatica 

3 
Aprobar la propuesta de proyecto (que incluye el perfil 

Anteproyecto Rectoria 
de los ponentes o profesores requeridos). 
ldentificar a los ponentes, profesores o colaboradores Proyecto de Proyeccion 

Coordinador de lnvestigaci6n y 4 que cumplen con el perfil para desarrollar el proyecto Social 
de Proyecci6n social. Curriculum vitae Proyecci6n Social 

Elaborar una propuesta de ponentes, profesores o 
Propuesta de ponentes Coordinador de lnvestigaci6n y 5 colaboradores a desarrollar el proyecto de Proyecci6n 

Social y presentar a Rectorfa (en caso que aplique). Curriculum vitae Proyecci6n Social 

Presentar a un miembros del Consejo Academico la Propuesta de Proyecto 
Rectoria y Coordinador de 6 propuesta Proyecto de Proyecci6n Social Memorandum 

Calendario Academico lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

7 Aprobar la propuesta de proyecto de Proyecci6n Social Memorandum Consejo Academico 
Punto de Acta 

Dar seguimiento al desarrollo del Proyecto de 
Proyecci6n Social (revision o elaboraci6n de avances, 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 8 lnterlocucion con otras instancias involucradas, y con Proyecto 
la Rectoria para la emisi6n de observaciones y Provecoon Social 

recomendaciones, entre otras}. 

9 
Termina procedimiento. Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 

Proyecci6n Social 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Area Responsable I Biblioteca "Dr. Jose Gustavo 

Proyeccfon Social Guerrero" 
Proposlto Contar con los instrumentos baslcos para la clasificaci6n, catalogaci6n y sistematizaclon del acervo 

blbliografico que se encuentra en custodia en la biblioteca. 
Alea nee Tecmco Bibliotec61oga 

Base legal Ley de Educaci6n Superior, Reglas de Catalogaci6n Angloamericanas, Sistema de Clasificaci6n Decimal 
Dewey, Lista de Encabezamiento de Materia para Biblioteca. 

Consideraciones Solo la Bibliotec61oga encargada de la biblioteca tiene la autorizaci6n para ingresar al sistema y poder 
Especiales(Polfticas) hacer cambio requeridos al mismo. 

lnstrumentos Base de datos, herramientas especializadas. 
Descrlpdon de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibir la bibliografia procedente de distintas 

1 instituciones y organizaciones nacionales como 
Libros, revistas, tesis etc. Tecnico Bibliotec61oga 

internacionales. Asi como la que remiten 
internamente. 

2 
Seleccionar la bibliografia y separarla segtin Tecnico BibUotec61oga 
corresponde (Ministerio e IEESFORO). 
Registrar en un cuadro de Excel segun el tipo de Tecnico Bibliotec61oga 

3 literatura por (N2, titulo, autor, afio, ejemplares y 
quien lo don6 y la fecha de la donaci6n) 

4 Seiializar o colocar un sticker azul ( e) en la parte T ecnico Bibliotec61oga 
superior del lomo del libro, si este es del IEESFORD. 

5 
lngresarlo a la base de datos (SIAB) Tecnico Bibliotec61oga 

Escanear portada de libro o documento y editarla con 

6 
un tamafio de 100x140 y se guarda con el numero de Li bro 

Tecnlco Bibliotec61oga 
inventario, en una carpeta en (Pictures}, para que 
quede lista a la hora de subirla al SIAB. 

7 
Catalogar los libros. 

Cata logo 
Tecnlco Bibliotec61oga 

Abrir la base de datos (SIAB) 
lngresa a la opci6n de Nuevo Registro, coloca nombre 

Tecnico 8ibliotec61oga 8 de autor y titulo, automatlcarnente el sistema asigna 
MFN y luego el inventario. 

9 
En la portada del libro se le coloca el MFN en el centro Tecnico Bibliotec61oga 
de la pagtna del lado izquierdo. 

10 El inventario se le coloca en la esquina superior 
Base de datos (SIAS) 

Tecnico Bibliotec61oga 
derecha con lapiz. 

11 lngresar al SIAB y nos posicionamos en Catalogaci6n, Reglas de Catalogaci6n Tecnko Bibliotec61oga 
Angloamericanas 

Luego a Listados por catalogar que es donde se 
Tecnlco Bibliotec61oga 12 guardan los documentos que se han ingresado en el SIAB 

paso 8. 

13 lndicar con un die si el documento a catalogar esta en Tecnico Bibliotec61oga 
digital o en PDF; si no dejarlo tal cual esta. 

Luego indicar la Pre signatu ra/Colecci6n; a que Tecnico Bibliotec61oga 14 colecci6n pertenece elegir una de las que indica el 
SIAB. 
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Luego sacar la Notacion lnterna/Cutter que es el Tecnico Bibliotec61oga 
c6digo de autor, ya esta integrado en el SIAS. Este se 

15 obtiene del primer apellido del autor, se colocan las 
primero cinco letras en minuscula y autornaticamente 
el SIAB da un numero, se agrega al final la primera 
tetra del tftulo en rnavuscula. 

16 Jndicar el Tipo de Literatura y el Nivel Bibliograflco del Tecnico Bibliotec6toga 
Ii bro. 
Lu ego los Datos Monograficos son los que se Tecnico Bibliotec6Joga 
ingresaron en el paso 8 y ademas solicita la Extension 

17 aquf se indica el numero de paginas, separada por 
punto y coma y luego la medida del libro (largo) esto 
se hace con una regla en centfrnetros. 
En otras Opciones incluye la ilustraci6n que se coloca Tecnko Bibliotec61oga 

18 si el libro la posee y se especiflca; el ldioma def libro se 
elige de las opciones que ya posee el SIAS. 
En Datos de edici6n: incluye Editorial, fecha, Pais, la Tecnico Bibliotec61oga 

19 edici6n, la ciudad, el ISBN del Jibro y las notas si las 
posee o algun dato adicional se coloca en notas. 

20 En el Analisis del Documento se digita todo el indice o Tecnico Bibliotec61oga 
Tabla del contenido del libro 
Se posiciona en Imagen de portada y luego en Tecnico Bibliotecologa 

21 Examinar, se sube la portada previamente escaneada y 
editada en el paso 6 y se guarda hasta aqui finaliza la 
catalogaci6n. Idem. 
Si en el paso 13, se indico que el libro esta en digital. Tecnico Bibliotec61oga 
Este debe estar previamente guardado con el MFN en 

22 una carpeta de mis documentos y se posiciona en 
Direcci6n Electr6nica def Oocumento y luego subir 
para que este lo visualice el usuario a texto complete 
desde el SIAS. 

23 la Clasificaci6n: consiste en leer la introducci6n, la Li bro 
Tecnico Bibliotec61oga 

tabla de contenido def libro previamente catalogado. 
ldentiflcar v colocar los Oescriptores Principales Listas de Encabezamientos 

24 (materias), estos se colocan en mavuscuta, separadas 
de Materia para Bibliotecas Tecnico Bibliotec61oga 

por punto y coma, el maximo a colocarle a cada libro 
son tres. (LEMB) 

Proceder a la Clasificaci6n. Ya identificados los 
descriptores prlncipales, se procede a buscar el que le Sistema de Clasificaci6n 

25 corresponde en el Dewey y este se coloca en Decimal Dewey (SCDD) Tecnko Bibliotec61oga 
Clasificacion segun SIAB, se re da guardar para cerrar el Ubro 
registro del libro. 
Colocar al libro o documento en la esquina superior 
izquierda de la portada a mano y con lapiz, la Signatura 

26 Topografica que esta compuesta por la Clasificaci6n y Tecnico Bibliotecologa 
la Notaci6n lnterna/Cutter segun SIAB. Termina la 
clasificaci6n. 
Sellar el libro y son tres los que se le colocan uno al 

27 inicio, otro al centro y uno al final siempre evitando no Li bro Tecnico Bibliotec61oga 
afectar el contenido del mismo para comprobar que el 
libro es propiedad de la Biblioteca. 



• 

Proceso: C6digo PR-I EESFORD-15 
PROCESO TECNICO Tipo INTERNO I x 

� 
r: i c..;FORD COM PARTIDO I 
Minu,c:nv ck ne 1:1..,r,na �norcs Nombre del Procedimiento: Versi6n 3.0 

Catalogaci6n y Clasificaci6n de Bibliograffa Pagina 3 de 3 

• ii 

• ii 

• Iii 

• ii 

• ii 

• Ii 

• 
ii 

i1 
Iii 

Nombre 

� 
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Firm a 
Fe cha 

Elabor6: 
Fatima de Maria Lovos de Martinez 

Control de Emisi6n 
Revise: Autoriz6: 

28 
Abrir el SIAB y en el icono catalogaci6n bajamos el 

Tecnico Bibliotec61oga cursory damos clic en Vifieta. 

29 Se digitan los inventarios de los libros a los que se les Tecnlco Bibliotec61oga 
colocara c6digo de barra y signatura topografica. 
Procedemos a generar las viiietas y editamos la 

Tecnlco Bibliotec61oga 30 pagina, luego imprimimos y nos da 1 signatura Vin etas 
topograflca y 2 c6digos de barra por libro. 
Procedemos a cortar la signatura topografica y los 

Tecnico Bibliotec61oga 31 c6digo de barra y medimos el lomo del libro con una 
regla de abajo hacia arriba . 

32 
La signatura topografica se coloca a 4 cm en el lomo 

Viii etas Tecnlco Bibliotec61oga 
del libro con cinta rnaglca . 
El c6digo de barra se coloca a 8 cm siempre en el lomo Tecnlco Bibliotec61oga 

33 del libro de abajo hacia arriba, 

El otro c6digo de barra se le coloca al final del libro en 
Tecnlco Bibliotec61oga 34 la pagina en blanco siempre al centro del lade 

izquierdo. 

35 Proceder a cortar el forro a los libros que estan listos T ecnico Bibliotec61oga 
con su signatura topografica y c6digo de barra 

36 
Se forran, luego colocarlo en estanteria listo para ser 

Tecnlco Bibliotec61oga 
consultado por los usuarios 

37 Termina Procedimiento Tecnlco Bibliotec61oga 
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COMPARTIDO II 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigacion y Area Responsable I Biblioteca "Dr. Jose Gustavo 

Proyecci6n Social Guerrero" 
Prop6sito Lograr de una manera oportuna y rapida satisfacer las necesidades de informaci6n de los usuarios 

Alea nee Tecnico Bibliotec61oga,Empleados del Ministerio, estudiantes de la maestria. 
Base Legal Reglamento de la Biblioteca. 

Consideraciones Respetar el reglamento de la biblioteca, aplicando por igual las reglas a todos. 
Especiales( Pol iticas) 1. El prestarno externo, se entendera como el prestamo de determinada bibliografia y recursos con 

que cuenta la biblioteca, para consultarse fuera de las instalaciones. 
2. Este servicio, estara disponible para los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores, asl 

como para los empleados, alumnos de la maestria en Diplomacia y docentes del IEESFORD. 
3. Quedan excluidas del prestarno externo, todas las colecciones especiales y las que tengan 

caracter de bien cultural. 
4. Se excluyen del prestarno externo los diccionarios, enciclopedias, tftulos que son ejemplares 

unicos y libros antiguos. 
5. Podran otorgarse en calidad de prestarno externo, hasta tres tftulos diferentes, teniendo 

derecho a la renovaci6n en tres ocasiones consecutivas. 
6. El prestamo sera controlado mediante el uso de una tarjeta individual, la cual sera firmada por el 

usuario. 
7. El prestamo externo tendra un plaza rnaxlmo de ocho dias hablles, con opci6n de renovarlo 

hasta en tres ocasiones. 
8. La renovaci6n del prestarno externo se podra gestionar ya se personalmente o por correo 

electr6nico. 
9. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibllografico o estanteria. 
10. Se prohfbe la reproducci6n total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones 

especial es. 
lnstrumentos Reglamento de la Biblioteca 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recibir de form a presencial, Hamada 0 correo 
Tecnico Bibliotec61oga electr6nico para el prestamo externo. 

2 Atender la solicitud de material que el usuario envfa o Solicitud de Material 
Usuario trae personalmente, previa busqueda en el SIAB. lmpreso 

3 lngresar al SIAB para la verificaci6n de la informaci6n. SIAB 
4 Buscar el libro o material solicitado fisicamente Li bros 

Entregar al usuario para que lo revise si es el que ha 
5 solicitado y tiene la informaci6n requerida. (cuando es Li bro 

presencial) 
Llenar una ficha manual {tarjeta individualizada) con 

6 sus datos personales y solicitar firma del usuario para Ficha de prestamo Tecnico Bibliotec61oga 
un mejor control. 
lngresar al (SIAS) para registrar el prestamo para ello 
se debe ir a la opci6n Circulaci6n, luego la opci6n 

7 prestamos; colocar el c6digo del usuario, digitar los SIAB Tecnico Bibliotec61oga 
inventarios de los libros prestados y dar die en la 
opci6n prestar. 

8 Renovar el prestarno, cuando es solicitado por el 
usuario. 

9 Enviar correo de recordatorio al usuario para 
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(Prestarno Externo) 

devoluci6n de material, cuando ya paso el tiempo de 
prestarno. 
Recibir libros y buscar la ficha flslca del usuario y 

10 colocar la fecha en la que retorn6 el/los libros en la Ficha de usuario 
casilla fecha de devoluci6n. 
lngresar al SIAB a la opci6n circulacion, luego ingresar 

11 en la opci6n devoluciones y digitar los inventarios de SIAB actualizado Tecnico Bibliotec61oga 
los libros devueltos del sistema para que el usuario 
pueda hacer nuevas busquedas. 

12 Colocar en estanterta los libros devueltos 
13 Fin del procedimiento 

Autoriz6: Revis6: 

Mtra. Irene Noemy Diaz Gonzalez 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Fatima de Maria Lovos de Martinez 

Firm a 

Cargo 

Fee ha 

Nombre 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa secretarla General Area Responsable I secreterta General 

Prop6sito Definir procedimiento y trarnite legal a cumplir para emitir reposicion de Tltulo de posgrado 
Alea nee Consejo Acadernico, Rectoria y Secretarf a General 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior 
Reglamento de la Ley de Educaci6n Superior 
Estatutos 
Reglamento lnterno 
Reglamento de Graduaci6n 

Consideraciones Emitir reposici6n de Titulos academlcos con respaldo documental que compruebe validez ante las 
Especiales( Pollticas] autoridades competentes. 

lnstrumentos Documentaci6n de respaldo que justifique la emisi6n del Titulo que otorga grado acadernlco y 
expediente del graduado: solicitud escrita, copia de DUI, evidencia de dano, robo o extravfo. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicitar por escrito al Consejo Acadernico, que se 

1 
extienda reposici6n de titulo en calidad de reposici6n, 

Solicitud lnteresado/ 
don de explique los motivos que sustentan SU graduado 
petici6n. 
Presentar el titulo en original danado el cual quedara lnteresado/ 

2 en custodia del IEESFORD, si la solicitud es por dafio Tftulo dafiado 
graduado 

del tltulo. 
Presentar declaraci6n jurada ante un notario y 

Declaraci6n Ju rad a y/o lnteresado/ 
3 presentar constancia de denuncia del robo ante la 

PNC, si la solicitud es por robo, perdida o extravio. 
constancia de denuncia graduado 

4 
Adjuntar copia legible de DUI a color ampliado al Copia de DUI lnteresado/ 
150% graduado 

5 Precisar en la solicitud direcci6n, telefono o correo 
Solicitud 

lnteresado/ 
electr6nico para hacer notificaciones. graduado 
Revisar, en caso de dudas 0 identificaci6n de 

6 
irregularidades se hara la respectiva consulta a la 

Solicitud escrita Secretaria General 
Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos del Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

7 
lnformar al Consejo Academico sabre la emisi6n de la 

Punta de Acta Consejo Acadernlco 
la reposici6n del tltulo. 

8 Presentar recibo y copia de pago de arancel y DUI Recibo y DUI 
lnteresado/ 

ampliado a 150%, en Secretaria General. Graduado 

9 lnformar a la Direcci6n General de Asuntos Juridicos Nota de parte de la Rectoria Secretaria General 
para que se documente el tramlte. 

10 Solicitar a la Coordinaci6n Administrativa gesti6n de Comunicaci6n escrita Secretarf a General 
compra. 
Elaborar solicitud de compra. 

11 SABS Coordinadora Administrativa 

12 Gestionar la elaboraci6n del tltulo Orden de Compra UACI 
13 Proveedor emite titulo Titulo y factura Proveedor 
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Realizar las gestiones correspondientes ante el 
14 Ministerio de Educaci6n y autoridades del lnstituto Tftulo Secretada General 

para validar el titulo. 
lnformar a la Direcci6n General de Asuntos Juridicos 

15 del Ministerio de Relaciones Exteriores que se ernltira Comunicaci6n escrita 
Secretarfa General 

un nuevo titulo y todos los datos generales que 
respaldan la emisi6n de la reposici6n. 

16 Entregar tltulo al solicitante Tftulo Secretarfa General 
Tramitar certificaci6n de tftulo emitido en calidad de Tftulo y documentaci6n 

17 reposici6n ante el MINED adicional exigida por el lnteresado/graduado 
MINED 

18 Actualizar expediente del graduado. Secretarfa General 
19 Termina procedimiento 

Revis6: 

Mtra. 

Control de Emision 
Elabor6: 

Mtra. Nelly Yohana Cuellar Rivera 

Firma 

Fecha 

Cargo 

Nombre 
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tnformacien General 

Responsable 

Area Responsable Presupuesto 

Documento de Trabajo I 
Descripcion de Actividades 

1. Ley organlca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Normas de Formulaci6n del Presupuesto del Estado. 
3. Politica Presupuestaria del Estado. 
4. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo. 
5. Estados Financieros cerrados contablemente del Ejercicio anterior. 
6. lnstructivos del 4,022 al 4,025, emitidos por el Ministerio de Hacienda. 

1. El jefe de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) sera el responsable de coordinar la 
formulaci6n del proyecto de presupuesto. 

2. Las coordinaciones y jefaturas del lnstituto presentaran sus necesidades para el ejercicio a 
presupuestar a la USEFI del IEESFORD. 

3. Las metas propuestas deberan estar en armonia con la realidad y atribuciones 
encomendadas; ademas deben ser factibles de cumplir. 

4. La Unidad Financiera Secundaria lnstitucional debera evaluar los resultados ffslcos y 
financieros del ejercicio fiscal anterior. 

5. Se limitara la programaci6n de recursos a la cifra informada oficialmente. 
6. Los recursos deberan proyectarse en funci6n de la capacidad institucional y de los rangos de 

gastos seiialados en la politica presupuestaria. 
7. La Unidad Secundaria Financiera lnstitucional por medio del Area de Presupuesto, sera la 

responsable de procesar toda la informaci6n en el Sistema mformatico SAFI, hasta alcanzar la 
finalizaci6n del proyecto y su envio al Ramo de Hacienda, a traves de la Unidad Financiera 
lnstitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1. Aportes de las Coordinaciones y jefaturas del IEESFORD 
2. Plan Anual Operativo 
3. Manual de clasificaci6n para las transacciones financieras del sector piiblico. 
4. Cata logo de productos y servicios estandar de la Naciones Unidas. 
5. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 

Actividad 

Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) 

Gestionar un presupuesto que incluya el financiamiento suficiente para el cumplimiento de 
los objetivos y metas del Institute Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n 
Diplomatica (IEESFORD), en beneficio de la poblaci6n estudiantil usuaria de los servicios que 
brinda el lnstituto. 

Prop6sito 

lnstrumentos 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Unidad Organizativa 

No. I 
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Recibir insumas de la Unidad Financiera lnsumas praparcianadas 

1 
lnstitucianal sabre el inicio de la formulaci6n del par la UFI del MRREE y Jefe USEFI/Tecnico de 
presupuesto y realizar las estimacianes coardinaciones del Presupuesto 
preliminares de gastos. IEESFORD. 

Analizar la estructura organizacional de la Organigrama y Planilla del Jefe USEFI/Tecnico de 2 lnstituci6n y praponer sus modificaciones, si personal del IEESFORD Presupuesto fuesen necesarias 

Establecer las consideraciones baslcas y las 
lnsumos para el PAO y Jefe USEFI/Tecnico de 3 lineamientos para la elaboraci6n del Plan Anual 
Presupuesto Preliminar Presupuesto Operativo y el Presupuesto Preliminar. 

Establecer internamente las periodos de entrega 
lnsumos para el PAO y Jefe USEFI/Tecnico de 4 de la informaci6n del presupuesto preliminar, asi 
Presupuesto Preliminar Presupuesto como del proyecto de presupuesto. 

Determinar con cada coordinaci6n o jefatura, el 
detalle de los diferentes bienes y servicios que se 

Jefe USEFI/Tecnico de 5 van a requerir en el afio, tomando como base el PAO, datos estadisticos 
Presupuesto plan anual operativo, asl como los datos 

estadisticos obtenidas con anterioridad. 

Codificar y consolidar la informaci6n generada 
Presupuesto Preliminar Jefe USEFI/Tecnico de 6 por todos los niveles organizacionales dentro del 

presupuesto preliminar. codificado Presupuesto 

Definir y proponer a la rectorfa del IEESFORD la 
Presupuesto Preliminar 7 estructura presupuestaria para el ejercicio fiscal 

codificado 
Jefe USEFI 

objetivo. 

8 Actualizar en el Sistema Informatica la estructura 
Sistema Informatica SAFI Jefe USEFI presupuestaria para el afio vigente. 

Presupuesto votado para 
el Ministerio de 

Negociar el techo presupuestario con la UFI del Relaciones Exteriores, 
9 Ministerio de Relaciones Exteriores, en armonfa Decreto de Creaci6n del Rectorfa 

con las justificaciones respectivas. IEESFORD y tabla del 
calculo del 1% para el 

IEESFORD 

lntegrar y consolidar el Plan Anual Operativo 
Jefe usrn/recncc de 10 como componente esencial del Proyecto de PAO Presupuesto 

Presupuesto lnstitucional. 



11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

Determinar conjuntamente con la Direcci6n de 
Recursos Humanos la plantilla salarial del 
personal 6ptimo y necesario. 

Realizar los ajustes correspondientes al 
Presupuesto Preliminar 

Procesar en Sistema Informatica SAFI el 
Presupuesto de Recursos Humanos. 

Procesar en Sistema Inforrnatico SAFI el 
Presupuesto de Egresos. 

Consolidar en Sistema Informatica el Proyecto de 
Presupuesto y los Planes Anuales Operativos, 
para conformar el Proyecto de presupuesto 
lnstitucional y proceder a imprimir todos los 
reportes pertinentes. 

Elaborar certificaci6n de Plazas propuestas para 
el ejercicio fiscal objetivo, lo revisa juntamente 
con la Direcci6n General de Recursos Humanos y 
posteriormente lo remite al Rector para su 
validaci6n y firma. 

Presentar al Consejo Academico los Planes 
Anuales Operativos, el Proyecto de Presupuesto 
lnstitucional y la certificaci6n de plazas. 

Ratificar los Planes Anuales Operativos, el 
Proyecto de Presupuesto lnstitucional y la 
certificaci6n de plazas propuestas. 

Remitir el Plan Anual Operativo, Proyecto de 
Presupuesto lnstitucional y Certificaci6n de 
Plazas, a la UFI. 

Presupuesto de Recursos 
Hu ma nos 

Presupuesto Preliminar 

Presupuesto de Recursos 
Humanos 

Presupuesto/Plan Anual 
Operativo 

Presupuesto/Plan Anual 
Operativo 

Certificaci6n de Plazas 
propuestas 

PAO, Proyecto de 
Presupuesto del 

IEESFORD y Certificaci6n 
de Plazas 

PAO, Proyecto de 
Presupuesto del 

IEESFORD y Certificaci6n 
de Plazas 

PAO, Proyecto de 
Presupuesto del 

IEESFORD y Certificaci6n 
de Plazas 

Jefe USEFI/Tecnico de 
Presupuesto 

Jefe USEFI/Tecnico de 
Presupuesto 

Jefe USEFI/Tecnico de 
Presupuesto 

Jefe USEFI/Tecnico de 
Presupuesto 

Jefe USEFI/Tecnico de 
Presupuesto 

Rectoria 

Rectoria 

Consejo Acadernico 

Jefe USEFI 

$ 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Jefe USEFI, ai y ah 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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(PEP) 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Finandera 
lnstitudonal (USEFI) I Area Responsable I Presupuesto 

lnformac16n General 

Distribuir mensualmente a nivel de objeto especifico de gastos, linea de trabajo y unidad presupuestaria 
el presupuesto de egresos, debiendo contener el limite para contraer compromisos con cargo a los 

Prop6sito creditos presupuestarios del ano; asl como contribuir at seguimiento y control de la ejecuci6n 
presupuestaria, a traves de la comparaci6n de lo programado con lo ejecutado, para efectuar con 
oportunidad las medidas correctivas necesarias. 

Alcance Aplicable a toda la estructura organizativa. 

Consideraciones 
Especiales(Pol iticas) 

Ley Organica de Adminlstracion Financiera del Estado y su Reglamento. 
Ley de Presupuesto v de Salarios. 
Decreto de compensaci6n adicional. 
Autorizaciones de contratos de personal, Planes anuales de trabajo, Programaci6n anual de compras. 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
C6digo Tributario y su Reglamento 
Ley def lmpuesto sobre ta Renta y su Reglamento 
Ley del IVA y su Reglamento 
Reglamento General de Viaticos. 
Normas de Ejecuci6n det Presupuesto del Estado. 
Y otras regulaciones aplicables. 

La Programaci6n de la ejecuci6n Presupuestaria (PEP)I debera elaborarse a partir del ultimo nivel de 
clasificaci6n (objeto especifico), por unidad presupuestaria, lfnea de trabajo, fuente de 
financiamiento, fuente de recursos, agrupaci6n operacional y proyecto, si fuere el caso, con su 
correspondiente clasificaci6n econ6mica. 

2. El Tecnico de presupuesto al momento de elaborar la PEP, debera distribuir en el ejercicio financiero, 
los Hmites autorizados en la Ley de Presupuesto, ublcandolos en el momento en que se estima 
adquirir la obligaci6n. 

3. Debera tomarse en cuenta que si un compromiso se devenga en mas de un periodo mensual durante 
el ejercicio en ejecuci6n, la PEP debera contener el monto total del compromiso en los meses que se 
estima producir el devengamiento de la obligaci6n. 

4. Para elaborar la PEP, se debera tomar en cuenta la Ley de Salarios, las autorizaciones de contratos de 
personal, el Decreto de compensaci6n adicional (aguinaldo), tos Planes anuales de trabajo, el Plan 
anual de compras y su programaci6n. 

5. Los gastos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser distribuldos en forma constante, en 
cada uno de los meses que comprende el eiercicio financiero fiscal, la compensaclon adicional 
debera programarse en el mes de diciembre. 

6. Los Bienes y Servicios deberan ser programados en el mes que se estima adquirir el compromiso o 
recibir el bien o servicio, teniendo en cuenta la periodicidad con que se realizaran las adquisiciones, 
asl como, er comportamiento hist6rico y las posibles variaciones en la demanda. 

7. Los servicios basicos deberan ser considerados como criticos y deberan programarse en form a 
constante para cada uno de las meses def ejercicio financiero fiscal, en el caso de los arrendamientos 
deberan programarse de acuerdo a lo pactado en los contratos respectivos. 

8. En lo relativo a la inversion en activos fijos, deberan programarse los egresos de conformidad a las 
necesidades, debiendo considerar el mes que se estima recibir el bien. 

9. La PEP, debera ser remitida por la UFI a la Direcci6n General del Presupuesto del Ministerio de 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 

Base Legal 7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 

1. 
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(PEP) 

Hacienda a nivel de rubro de agrupaci6n, Linea de Trabajo y Unidad Presupuestaria, dentro de los 
quince dias habiles previos al inicio del ejercicio financiero fiscal, para su respectivo analisis, 
aprobaci6n y autorizaci6n. 

1. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
2. Manual Tecnico del SAFI 

lnstrumentos 3. Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
5. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Descrf pc16n de Actlvldades 
No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Actividad 

Verificar si dentro de la estructura presupuestaria 
existen Lineas de Trabajo, cuyos egresos seran 
atendidos con mas de una fuente de financiamiento. 

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
(UACI), el Plan Anual de Compras, contratos de 
arrendamientos, de mantenimientos y de servicios no 
personales. 

Analizar los Estados Financieros del ejercicio anterior 
cerrados contablemente. 

Solicitar a la Direcci6n General de Recursos Humanos, 
la Autorizaci6n de contrataci6n de personal y acuerdos 
de nombramientos, para programar los recursos 
relacionados al rubro de remuneraciones. 

Revisar la programaci6n fisica y las metas plasmadas 
en el Plan Anual Operativo, con el fin de relacionar los 
prop6sitos con los recurses, los cuales serviran de 
referencia para el seguimiento y evaluaci6n 
presupuestaria. 

Elaborar y programar en el Sistema tnformattco los 
recursos financieros de conformidad a las asignaciones 
votadas en la Ley de Presupuesto y los criterios 
anteriormente descritos. 

Consolidar la Programaci6n de la Ejecuci6n 
Presupuestaria (PEP) a nivel lnsntudonat, la cual emite 
y envia al Jefe USEFI, para su validaci6n u observaci6n. 

Documento de Trabajo 

Manuales 

Manuales 

Oocumento 

Documento 

Documento 

PEP 

PEP 

Responsable 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presu puestario( a) 

Presupuestario(a) 

Presupu estario( a) 
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{PEP) 

8 

9 

10 

11 

Verificar y validar la compatibilidad de la informaci6n 
con respecto al Plan anual de Trabajo, a los 
lineamientos internos y los proporcionados por el 
Ministerio de Hacienda; de no existir ninguna 
observadon procedera a firmarfa v remitirla a la UFI 
del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Actualizar y cerrar el Sistema tnformatko, modulo de 
elaboraci6n de la PEP. 

Proporcionar cuafquier informaci6n complementaria a 
solicitud de la DGP y la UFI, o en su defecto, supera 
cualquier inconsistencia encontrada por esta, 

Comunicar a ta UACI y a la Direcci6n General de 
Recursos Humanos, que la PEP, ya ha sido aprobada 
porla DGP. 

Plan anuat de trabajo 

PEP 

PEP 

PEP 

Jefe(a) USEFI 

Presupuestario(a) 

Jefe(a) USEFI 

Jefe(a) USEFI 

12 Termina procedimiento. 

Control de Emist6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de 

Revis6: Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Secundaria Financiera 

Unidad Organizativa Institutional (USEFI) Area Responsable Presupuesto 

Garantizar a la instituci6n y a terceros la disponibilidad presupuestaria, para hacer 
Prop6sito 

frente a las obligaciones que se originen como producto del quehacer institucional. 

Alcance Aplicable a toda la Estructura Organizativa. 
1. Constituci6n de la Republlca. 
2. Ley de Presupuesto y de Salarios. 
3. Ley AFI y su Reglamento. 
4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica {LACAP) y su 

Reglamento 
5. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 

Base Legal 6. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
7. C6digo Tributario y su Reglamento 
8. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
9. Ley del IVAy su Reglamento 
10. Reglamento General de Viaticos. 
11. Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
12. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones 
Especiales( Politicas) 

1. El Compromiso Presupuestario debera elaborarse a nivel de objeto espedfico de 
gasto, por Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo, Fuente de Financiamiento, 
Fuente de Recursos, Agrupaci6n Operacional y proyecto, si fuere el caso. 

2. El Area de Presupuesto debera efectuar el registro por el total del monto 
comprometido, distribuido en los meses en que se espera devengar; debiendo estar 
respaldado par la documentaci6n correspondiente, de acuerdo a la naturaleza del 
gasto a realizar. Al efectuar el presente registro se afectara la disponibilidad de la 
PEP. 

3. Debera realizarse por Numero de ldentificaci6n Tributaria de cada Proveedor (NIT), 
previo a que se constituya en obligaci6n real para la lnstituci6n. 

4. No se podra registrar un compromiso en forma global, cuando se adquiera con 
diferentes proveedores v distintos NIT, aun cuando el objeto especifico, Linea de 
Trabajo o Unidad Presupuestaria sean las mismas. 

S. En lo relativo a las Remuneraciones, el Compromiso Presupuestario debera 
efectuarse de forma mensual, con base a la planilla definitiva a pagar, utilizando el 
NIT de la lnstituci6n, ya que se generaran varias obligaciones correspondientes a los 
beneficiarios de los descuentos de ley, aplicados a los funcionarios y empleados. 

6. Al suscribir un contrato o convenio yen el, se establezca la entrega de anticipos de 
fondos, el registro del compromiso presupuestario debera efectuarse por el monto 
equivalente el anticipo, mas los montos adicionales que se espera devengar en el 
ejercicio financiero fiscal. 

7. Los compromisos presupuestarios estaran vigentes desde la fecha de su registro 
hasta el 31 de diciembre de cada ano y se veran afectados con el devengamiento de 
fa obligaci6n respectiva. 

8. Los compromisos presupuestarios o los saldos de estos, que al 31 de diciembre no 
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hayan sido devengados, el Ministerio de Hacienda Aplicara lo establecido en el Art. 
46 de la Ley AFI. 

9. El registro del compromiso presupuestario podra modificarse cuando existan 
saldos, debido a que el monto por el cual se deveng6 la obligaci6n fue me nor y 
cuando se prescinda totalmente del compromiso por causas establecidas en la Ley 
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca, u otras causas 
legales que incidan directamente en el mismo. 

1. Sistema tntorrnatleo SAFI 
2. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 

lnstrumentos 3. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico 
4. Manual Tecnico del SAFI 

Descrlpcion de Adividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Proceder a la codificaci6n y aplicaci6n del gasto, Manual para la clasificaci6n de las 
1 especificando la estructura presupuestaria, transacciones financieras del Presupuestario(a) 

segun el origen del gasto. sector publlco, 

2 

3 

4 

5 

6 

En el caso de remuneraciones recibir las planillas 
definitivas a pagar, con su respectiva carga 
autornatica y resumen. 

Correr en el Sistema SAFI la carga autornatica, 
emitir reporte de Conciliaci6n de Saldos para 
Planillas, comparar con resumen y disponibilidad 
presupuestaria, efectuar modificaciones 
correspondientes, en caso de existir deficiencias 
presupuestarias, si todo esta bien, imprimir tres 
compromisos presupuestarios. 

Remitir dos compromisos presupuestarios a 
Tesoreria junto con las planillas. 

En el caso de los Servicios Baslcos, efectuar el 
registro unicamente tomando como 
documentaci6n de respaldo las facturas o 
recibos correspondientes. 

En el caso de bienes y servicios en general, 
Orden de Compra, contrato o acuerdo, proceder 
a registrar en el sistema informatico el 
compromiso presupuestario de Bienes y 
Servicios, de conformidad con los criterios 
establecidos. Dejar en estado "elaborado", 
cuando el bien o el servicio no ha sido recibido y 
la factura nose haya presentado para proceder 
al pago. 

Planillas 

Archivo electr6nico 

Planillas y Compromisos 
Presupuesta rios 

Facturas/recibos 

Orden de compra/contratos/ 
acuerdos 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presupuestario(a) 

Presupuesta rio(a) 
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Registro del Compromiso Presupuestario 

Emitir el reporte del Compromiso 
Presupuestario, el cual sirve como comprobante 

7 para garantizar la disponibilidad presupuestaria Sistema Informatica Presupuestario(a) 
y de esa forma continuar con el tramlte 
respectivo. 

Remitir al jefe(a) USEFI, original y copia del 
Compromiso presupuestario reporte del Compromiso Presupuestario de 

Orden de compra y/o contrato, 8 Bienes y Servicios, juntamente con la 
factura y/o recibo acta de Presupuestario( a) 

documentaci6n de respaldo para la firma 
recepci6n, declaraciones juradas. correspond ie nte. 

En caso de no existir disponibilidad 

9 presupuestaria en uno o todos los objetos 
Sistema lnformatico Presupuestario(a) espedficos, se efectua la modificaci6n 

presupuestaria. 

Envia a Tesorerfa para procesar en el auxiliar de 
Compromise presupuestario, 

10 facturas, orden de compra, Presupuestario(a) 
obtigaciones. contratos, acuerdos, etc. 

11 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 
Fecha 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Sam a 

�£ s ,t' 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financfera 
lnstitucional (USEFI) Area Responsable Presupuesto 

Prop6sito 

Alcance 

Base Legal 

Consideraciones 
Especial es( Pol iticas) 

Ubicar los recursos dentro del objeto espedfico del gasto y el mes en que seran utilizados, asl como, 
incorporar aquellas modificaciones que resultaren como consecuencia de disminuciones o incrementos al 
presupuesto votado, dentro del mismo ejercicio financiero fiscal. 

Aplicable a toda la Estructura Organizativa. 
1. Constituci6n de la aepubnca. 
2. Ley de Presupuesto y de Salarios. 
3. Ley AFI y su Reglamento. 
4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Regfamento. 
S. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
6. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
7. C6digo Tributario y su Reglamento 
8. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
9. Ley del IVA y su Reglamento 
10. Reglamento General de Viaticos. 
11. Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
12. Y otras regulaciones aplicables 
1. El area de Presupuesto podra efectuar reprogramaciones a la Programaci6n de la Ejecuci6n 

Presupuestaria (PEP), sin mediar la intervenci6n de la Direcci6n General de Presupuesto (DGP), en los 
casos siguientes: En el tiempo de diferentes meses de un mismo trimestre, entre espedficos de una 
misma cuenta v entre cuentas de un mismo rubro, los recursos destinados a sueldos, salarios y 
contribuciones patronales entre si, o cuando estos se aumenten, tomando fondos de otros 
especificos, toda vez que no se trasladen fondos de un sistema de pago a otro. 

2. En el caso del Rubro 51 Remuneraciones, untcamente podra efectuarse modificaciones entre 
especificos de gastos del mismo mes y sistema de pagos. 

3. Los ajustes entre rubros de agrupaci6n, podran realizarse dentro de una misma Linea de Trabajo, 
previa autorizaci6n de la Direcci6n General de Presupuesto (DGP). Silos ajustes afectan las metas y 
prop6sitos aprobados en la Ley de Presupuesto y la formaci6n de bienes de capital, debera cumplirse 
lo establecido en los artfculos 59, literal c) y 60 def Reglamento de la Ley AFI. 

4. Toda modificaci6n presupuestaria realizada por el IEESFORD debera contar con la aprobaci6n del 
Director de la UFI y Direcci6n General del Presupuesto, cuando sea el caso. 

5. El IEESFORD podra utilizar recursos provenientes de convenios de prestarnos y donaciones ratificados 
por la Asamblea Legislativa, hasta que se hayan efectuado las modificaciones correspondientes a la 
Ley del Presupuesto vigente. 

6. En el caso que la modificaci6n presupuestaria requiera aprobaci6n legislativa, el IEESFORO, a traves 
de la UFI debera remitir a la Direcci6n General de Presupuesto {DGP), copia impresa de la proforma 
del Decreto Legislativo con sus justificaciones correspondientes. 

7. En lo relativo a las transferencias de recursos entre Unidades Presupuestarias o lfneas de Trabajo de 
una misma Unidad Presupuestaria, se haran por medio de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de 
Hacienda. En caso de existir Presupuestos Especiales, bastara un Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de 
Relaciones Exteriores. 

8. Para disminuir los recursos destinados para remuneraciones sera necesaria la autorizaci6n del 
Ministerio de Hacienda y para la formaci6n de bienes de capital, del Consejo de Ministros. 

9. Si una disminuci6n de recursos en insumos criticos genera desfinanciamiento para cubrir las 
necesidades del ejercicio, el IEESFORD debera adoptar medidas de austeridad en otros gastos, para 
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cubrir con sus propias asignaciones tal desfinanciamiento; ast mismo, se debera informar a la 
Direcci6n General de Presupuesto (DGP), de tal situaci6n. 

10. La Unidad Secundaria Financiera lnstitucional podra efectuar reprogramaciones en la Programaci6n 
de la Ejecuci6n Presupuestaria (PEP), de los saldos no comprometidos, dentro de un mismo ejercicio 
financiero fiscal, estas modificaclones deberan contar con la aprobaci6n del Director de la UFI. 

1. Sistema tnforrnatlco SAFI 

lnstrumentos 
2. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
3. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Finanderas del Sector Publico 
4. Manual Tecnico del SAFI 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar la necesidad de efectuar la modificaci6n 
presupuestaria, ya sea por insuficiencia de 

1 
disponibilidad en determinado espedfico de gastos o 

Documentos Presupuestario(a)/Jefe{a) USEFI estructura presupuestaria, o por la recepci6n de 
documentos (Decretos, Acuerdos Ejecutivos) que 
autoricen cuaf quier tipo de modificaci6n. 

Proceder a registrar en la aplicaci6n lnformatlca, a 
nivel de objeto especifico def gasto, las modificaciones 

2 presupuestarlas tales como: Reprogramaciones, Sistema mformatico SAFI Presupuesta rio( a)/ Jef e( a) USE Fl 
Ajustes, Transferencias de Recursos, incrementos o 
disminuciones Presupuestarias. 

Analizar, verificar v validar la compatibilidad de las 
modificaciones con lo disponible en las asignaciones 

3 presupuestarias a modificar; de no existir ninguna 
Documentos Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI observaci6n procedera a imprimir (dos ejemplares) 

flrmarlas y remitirlas al Director de la UFI para su 
aprobaci6n. 

Recibir modificaci6n presupuestaria, revisar, si no 
tiene observaciones firmar de autorizado, y si es el 

Director de la UFI del Ministerio 4 caso, remite al Jefe(a) USEFI para que las envie a la Documento 
de Relaciones Exteriores Direcci6n General de Presupuesto {DGP) en 

documento impreso (2 originales) y via inforrnatica. 

5 
Dar seguimiento para superar cualquier informaci6n 

Presupuestario{a)/Jefe(a) USEFI adicional requerida por DGP. 

Recibir reportes de modificaciones presupuestarias 
(Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias de 

6 Recursos, incrementos o disminuciones), aprobadas Carta, reportes, acuerdos. Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI 
por el Director de la UFI y Direcci6n General del 
Presupuesto, si es el caso. 

7 Archivar documentos en orden correlativo Carta, reportes, acuerdos. Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI 

8 Termina procedimiento. 
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Control de Emls16n 

Nombre 

Cargo 

Firma 
Fecha 

Elabor6: Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nuiiez de Saade 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) Area Responsable Presupuesto 

Prop6sito 
Recepcionar la documentaci6n para la aplkaci6n del gasto y con ello iniciar el tramite de pago por los 
bienes v servicios recibidos. 

Alcance Aplicable a toda la Estructura Organizativa. 

Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
Ley de Presupuesto v de satanos. 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) v su Reglamento 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
Codigo Tributario y su Reglamento 
C6digo de Comercio 
Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
Ley del IVA y su Reglamento 
Reglamento General de Viaticos. 
Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
Y otras regulaciones aplicables. 

El Area de Presupuesto solo podra recepcionar documentos que correspondan a una entrega real de 
mercaderias ode un servicio que efectivamente sera prestado. 
La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional no podra efectuar compras, si antes no ha 
verificado la disponibilidad Presupuestaria en el area correspondiente. 
El Area de Presupuesto debera recibir la documentacicn cuando esta sea completada. 
El Area de Presupuesto debera establecer mecanismos efectivos de coordinaci6n con la Coordinaci6n 
Administrativa, la UACI y la Direcci6n General de Recursos Humanos. 
Las inconsistencias encontradas deberan ser superadas por el A.rea de Presupuesto y la instancia 
correspondiente. 
El Area de Presupuesto debera verificar que las 6rdenes de Compra, facturas y otros documentos, 
correspondan al IEESFORD. 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Base Legal 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 

1. 

2. 

Consideraciones 
3. 

Especiales(Pol iticas) 
4. 

5. 

6. 

1. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
2. Manual Tecnico del SAFI 
3. 

lnstrumentos 4. 
Normas de Ejecuci6n def Presupuesto del Estado. 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 

5. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
6. Planillas, 6rdenes de compra, facturas, contratos, recibos y acuerdos. 

No. Actividad 
Description de Actlvldades 

oocumento de Trabajo Responsable 

1 
Recibir de la UACI y otras Unidades, 6rdenes de 
Compra, facturas, contratos o recibos. 

Ordenes de Compra, 
facturas, contratos o 

recibos. 
Jefe(a) de la USEFI 

2 
Consultar el Plan Anual de Compras, contratos de 
Mantenimientos, de Servicios no Personales, de 
Arrendamientos, entre otros. 

Plan Anual de Compras, 
contratos, etc. 

Presupuestario 
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Verificar documentaci6n (Orden de Compras, 
Orden de Compras, anexos, 3 contratos, anexos, sumatorias, etc.), obtener si es Presu puestario 

necesario las autorizaciones en la documentaci6n. 
contratos, etc. 

Realizar la codlflcadcn presupuestaria de conformidad Manual de Clasificaci6n para 
4 al Manual de Clasificaci6n para las Transacclones Transacciones Financieras Presupuestario 

Financieras def Sector Publico. del Sector Publico. 

Aplicar el gasto af tipo de compras efectuadas; 
5 afectando de esta manera la estructura presupuestaria Sistema tnforrnattco SAFI Presupuestario 

correspondiente. 

6 Devolver la documentaci6n correspondiente a la UACI Orden de Compras, anexos, 
Presupuestario o la instancia que corresponde. contratos, etc. 

7 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Elabor6: Revis6: 
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lnformad6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera Area Responsable I Presupuesto lnstitucional (USEFJ) 

Comparar el Estado de la Ejecuci6n del Presupuesto con la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria 

Prop6sito 
(PEP), a efecto de mantener la liquidez necesaria, para cumplir oportunamente con los compromisos y 
obligaciones previamente establecidos. Asimismo, elaborar informes mensuales consolidados, sobre el 
seguimiento financiero, de conformidad con los momentos de la ejecuci6n del presupuesto. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa. 

1. Ley orgamca de Administraci6n financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Presupuesto vigente. 

Base Legal 3. Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento 
4. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
5. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 

1. La Unidad Secundaria Financiera lnstitucional sera la responsable de seleccionar y proponer las 
medidas correctivas que sean necesarias, a efecto de que los recursos del IEESFORD se utilicen con 
buen criterio econ6mico. 

Consideraciones 2. la Unidad Secundaria Financiera lnstitucional coordinara el Seguimiento Financiero. 
Especiales( Politicas) 3. La Unidad Secundaria Financiera lnstitucional consolidara la informaci6n financiera mensual del 

seguimiento, la cual debera presentar mediante un informe Gerencial al Rector y a la Direcci6n 
General de Presupuesto siempre que esta lo requiera. 

4. El Seguimiento Financiero debera presentarse at Consejo Acadernico, a criteria def rector. 

1. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
2. Manual Tecnico del SAFI 

lnstrumentos 3. Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
5. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Descrfpd6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Obtener la informaci6n a traves de los reportes 
Estado de Ejecuci6n 

Presu puestaria v 
1 proporcionados por el Sistema SAFI, con el fin de Programaci6n de la 

Presupuestario 
verificarla y su posterior procesamiento. 

Ejecuci6n Presupuestaria 

Consolidar la informacl6n a nivel de Unidad 
Estado de Ejecuci6n Presupuestaria, Ru bro de Agrupacion y Cuenta, a fin 

2 de verificar el comportamiento financiero entre lo 
Presupuestaria y 

Presupuestario 
Programaci6n de la 

autorizado en la PEP, lo comprometido, lo devengado 
Ejecuci6n Presupuestaria 

y lo pagado. 

3 Efectuar comparaciones, determinar variaciones y Estado de Ejecuci6n Presupuestario/Jefe USEFI 
proponer posibles soluciones a la Rectoria. Presupuestaria y PEP 

4 Validar las acciones necesarias para corregir los Estado de Ejecuci6n Rectoria 
desvf os detectados. Presupuestaria y PEP 
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5 I Termina procedlmiento. 

Control de Emlsi6n 
Elabor6: 

Nombre 

cargo 

Firma 

Fee ha 

Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Sar::Atl�F:::::.:-, 

Herrera \ \, 
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lnformacl6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera 

Area Responsable I Presupuesto lnstitucional ( USEFI) 

Determinar el grado de eficacia y eficiencia en el uso de los recurses, para el cumplimiento de las metas o 

Proposito 
prop6sitos def IEESFORD, establecidos en la Ley de Presupuesto vigente. Ademas, preparar informes 
mensuales y trimestrales consolidados sobre la evaluaci6n flstca y financiera de los resultados 
presupuestarios, tomando como base el Plan Anual Operativo. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa. 

1. Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
Base Legal 2. Ley de Presupuesto vigente. 

3. Planes Anuales de Trabajo. 

1. La Unidad Secundaria Financlera lnstitucionat podra seleccionar y proponer las medidas correctivas 

Consideraciones 
que sean necesarias, a efecto de que los recursos se utilicen con buen criterio econ6mico. 

Especiales(Politicas) 
2. la evaluaci6n presupuestaria se efectuara trimestralmente. 
3. La Unidad Secundaria Financiera lnstitucional establecera los controles necesarios de caracter 

financiero y administrativo, a efecto de viabilizar fa Evaluaci6n Presupuestaria. 

lnstrumentos Aplicaci6n informatlca SIPI, Plan Anual Operativo (PAO), SAFI. 

Descrlpci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

lmprimir de la aplicaci6n informattca SJPI el 
1 cumplimiento de metas 0 prop6sitos alcanzados Plan Anual Operativo Jefe(a) USEFI 

durante el trimestre, sujeto a la evaluaci6n. 

Efectuar una comparaci6n entre las metas proyectadas 
Plan Anual Operativo, 2 y las alcanzadas durante el trimestre analizado, Jefe(a) USEFI 

debiendo explicar las desviaciones (si fas hubiere). 
Ejecuci6n Presupuestaria 

Efectuar una comparaci6n de las metas previstas en 
los Planes Anuales Operativos, con las alcanzadas en la Plan Anual Operativo, 

3 ejecucion del trimestre; dichos resultados deberan Ejecuci6n Presupuestaria Jefe(a) USEFI 
compatibilizarse con el anallsls de los montos Trimestral 
financieros autorizados v realmente utilizados para el 
logro de las mismas. 

Consolidar la informaci6n por Unidad Presupuestaria Plan Anual Operativo, 
4 para efectuar un analtsis de la gesti6n realizada; ast Ejecud6n Presupuestaria Jefe(a) USEFI 

rnlsmo, evaluar el comportamiento operativo entre los Trimestral 
propositos y los recursos programados por unidad. 
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Preparar un informe que contenga los resultados Plan Anual Operativo, 

5 obtenidos de la gesti6n, as, como, los desvfos Ejecuci6n Presupuestaria Jefe(a) USEFI 
encontrados, juntamente con la propuesta de soluci6n Trimestral e lnforme de 
a los mismos y los envia al Rector. resultados 

Validar y autorizar las medidas necesarias para 
corregir los desvios financieros detectados, 

6 procediendo luego a instruir al Jefe USEFI, para que Documentos Rector fa 
remita una copia del informe a ta Unidad Financiera 
lnstitucional (UFI). 

7 Termina procedimiento. 

Control de Emisl6n 
Elabor6: Revis6: Autorizo: 

Nombre 

cargo 

Firm a 
Fecha 
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lnformad6n General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Finandera 
lnstitucional (USEFI) Area Responsable Tesorerfa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales( Politicas) 

lnstrumentos 

Recibir y analizar los documentos que respaldan las obligaciones contrafdas por los bienes y 
servicios recibidos a satisfacci6n por el IEESFORO. 

lograr que los objetivos y metas def IEESFORD se realicen satisfactoriamente al gestionar los 
fondos para cancelar los compromisos adquiridos con terceros en los Rubros de 
Remuneraciones, Adquisici6n de Bienes y Servicios, Adquisiciones en Activos Fijos, entre otros. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca. 
3. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
4. C6digo Tributario. 
5. Ley del IVA 
6. Y otras regulaciones aplicables. 

1. Previo a trarnite de Quedan el proveedor de bienes y/o servicios debe haber presentado 
fianza de fiel cumplimiento a contrato y Declaraci6n Jurada de cuenta bancaria a la cual se le 
deposttara el pago correspondiente y de auto calificaci6n de Empresa. 

2. Se hara una planificaci6n de corte y cierre de Tesorerfa y solo se reciblran facturas 
correspondientes al mes en operaclon. Facturaci6n presentada posterior al cierre mensual 
de Tesoreria no sera tramitada. 

3. Para tramite de Quedan los Proveedores deberan presentar los siguientes documentos: 
a) Factura de consumidor final con fecha del mes que se esta ejecutando, 

debidamente sellada, firmada y con el nombre del Administrador de Contrato o de 
Orden de compra. 

b) Copia de actas de recepdon de Almacen y de Administrador de Contrato u Orden de 
Compra, en la cual se manifieste que el bien y/o servicio ha sido recibido a entera 
satisfacci6n. 

c) Copia de Contrato /Orden de Compra debidamente firmada y sellada. 
d) Cualquier otra documentaci6n de soporte requerida: copia de Fianza, listados 

asistencla, bitacora de mantenimiento, segun sea el caso. 
4. Solo se reconoceran obligaciones que esten debidamente legalizadas. completas y del mes 

en curso y que hayan sido recibidas a entera satlsfaccion por el Administrador de Orden de 
Compra o Contrato. 

Disposiciones Especificas I Politica Especifica: 
1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
2. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
3. lnstructivo y Reglamento de Viaticos. 

Desaipci6n de Activldades 
No. 

1 

Actividad 
Solicitar a la UACI declaracion jurada del 
proveedor de bienes y/o servicios con quien se ha 
suscrito un contrato o se tiene una orden de 
compra. 

Documento de Trabajo 
Declaracion jurada de 
cuenta bancaria y de 
autocalificaci6n de 
Empresa. 

Responsable 

Jefe USEFI/Presupuestario 
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2 
lngresar en el modulo de presupuesto los datos de Declaraci6n jurada de 
la cuenta bancaria del proveedor. cuenta bancaria. Jefe USEFI/Presupuestario 

3 

Recibir del suministrante del bien o servicio, la 
documentaci6n para efectos de pago, verificar la 
misma, extender Quedan manual y Comprobante 
de Retenci6n del 1% del IVA, si aplica. 

Factura o recibo simple, 
Documentaci6n De 
soporte, Quedan, 
Comprobante de 
Retenci6n 

Tesorero 

4 
Trasladar documentaci6n 
USEFI/Presupuestario para 
Compromiso Presupuestario. 

a Jefe Factura, Documentaci6n 

constituir el De soporte, Quedan, 
Comprobante de 
Retenci6n 

Jefe USEFI/Presupuestario 

Compromiso 

Recibir del Tecnico Presupuestario/Jefe USEFI, el Presupuestario, 

5 Compromise Presupuestario para las Obligaciones Comprobante de 

remitidas, asl como el resto de documentos de Retention, Quedan, Tesorero 

respaldo. Facturas, 6rdenes de 
Compra y Acta de 
decepci6n. 
Compromiso 

Verificar el total a requerir de retenciones de ley y Presupuestario, Quedan, 

6 el total liquido a trasladar por el Ministerio de facturas, Contrato, Orden 

Hacienda. deCompra y 
Tesorero 

Comprobante de 
Retenci6n. 

7 Registrar el Devengado de las Obligaciones por Obligaciones por Pagar. Pagar, en el SAFI, a partir del NIT del proveedor. Tesorero 

8 Generar e imprimir Reporte de Obligaciones por Reporte de Obligaciones 
Pagar y el Quedan SAFI. por Pagar Tesorero 

Reporte de Obligaciones 
por Pagar, Compromiso 

Fotocopiar V separar en 2 juegos la documentaci6n Presupuestario, 

9 correspondiente al Devengado del egreso, la copia Comprobante de 

para archivo de la Tesorer1a y reservar los Retenci6n, Quedan SAFI y Tesorero 

originales para Contabilidad. Manual, Facturas, 
Contrato u 6rdenes de 
Compra y Actas de 
Recepci6n 
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10 

11 

12 

Trasladar a Contabilidad el juego de los originales 
para sus registros. 

Conciliar lnforme de Obligaciones por Pagar y 
Registros Contables. 

Generar documento de Solicitud de Asignaci6n de 
Cuota, unicamente en el caso de las 
remuneraciones FOGEN y bienes y servicios en el 
caso del Fondo de Actividades Especiales (FAE) 

lnforme de Obligaciones 
por Pagar y 
documentaci6n de 
soporte en original. 

lnforme de Obligaciones 
por Pagar y Partidas 
Con tables. 

Formato de Asignaci6n de 
Cuota. 

Tesorero 

Con tad or 

Tesorero 

13 Termina procedimiento 

Control de Emlsl6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 

Ueda. Ariadna Berenice Morales A. 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera Area Responsable I 1 . 
lnstltudonal (USEFI) 

eserena 

Proposito 
Obtener los recurses financieros necesarios para cancelar los compromisos y las obligaciones 
contraldas por el IEESFORD. 

Facilitar el control de los fondos solicitados y de las transferencias recibidas para conciliar los saldos 
Alea nee con la Direcci6n General de Tesoreria (DGT). Ademas controlar las cuentas por Pagar a los 

Proveedores de Bienes y Servicios del IEESFORD. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Admmlstraclon Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 

Base Legal 3. C6digo tributario. 
4. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
5. Reglamento General de Viaticos 
6 Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del IEESFORD. 
7 Otras regulaciones aplicables. 

1. Las Solicitudes de Asignaciones de Cuota a presentar al Ministerio de Hacienda, bajo el concepto 
Consideraciones de: 

Especiales( Politicas) • Remuneraciones. FOGEN . 
• Bienes y servicios FAE . 

Disposiciones Especificas/Polf tica Especifica 
lnstrumentos 1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 

2. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 

Descripci6n de Actlvldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1. Firmar y sellar formato de Solicitud de Asignaci6n de Solicitud de asignaci6n de Tesorero Cuota Remuneraciones. cuota firmada y sellada. 

Trasladar para firma de Coordinaci6n Administrativa, 
Solicitud de asignaci6n de 2. la Solicitud de Aslgnaclon de Cuota de Tesorero 

Remuneraciones del FOGEN. Cuota firmada y sellada 

Recibir, verificar, firmar v sellar el formato de 

3. Solicitud de Asignaci6n de Cuota de Remuneraciones Soticitud de asignaci6n de 
Coordinador Administrativo y entregar a Jefe USEFI o a Rectoria IEESFORD, segun Cuota firmada y sellada 

sea el caso. 

4. Verificar, firmar, sellar y devotver completo, formato Solicitud de asignaci6n de Jefe USEFI 6 Rectoria. de Solicitud de Asignaci6n de Cuota a Tesorero. Cuota firmada y sellada 
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Enviar escaneado formato de Solicitud de Asignaci6n Solicitud de asignaci6n de 
s. de Cuota a la Direcci6n General de Tesoreria. Cuota firmada y sellada por Tesorero 

las 3 partes. 

En el caso de FAE, emitir la soUcitud y unicamente 

6. Tesorero la firma y sella para ser enviada por correo Solicitud de asignaci6n de 
Tesorero electr6nico al Dpto. de Fondos Ajenos en Custodia de Cuota firmada y sellada 

la DGT. 

Dar seguimiento mensualmente el total de fondos Reportes de Obtigaciones 
solicitados y los transferidos del Ministerio de 

7. Hacienda, hacia el IEESFORD, Direcci6n General de por pagar Asignaci6n de 
Tesorero 

lmpuestos lnternos (Retenciones), Proveedores, cuota y propuestas de pago 

Fondo Circulante, FAE entre otros. canceladas del Sistema SAFI 

8. Fin del procedimiento. 

Control de Emisl6n 

Nombre 

cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 

licda. Ariadna Berenice MoraJes A. 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. daudia Maria Samayoa 
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lnformacf6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera Area Responsable Tesoreria lnstitucional (USEFI) 

Prop6sito 
Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el IEESFORD, por los Bienes y/o Servicios 
recibidos, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

Alea nee 
Obtener los recursos financieros oportunamente para cancelar las obligaciones contraldas por el 
IEESFORD. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Adminlstraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 

Base Legal 3. Decreto de aeaci6n del Fondo de Actividades Especiales. 
4. Codigo Tributario. 
s. leydel IVA. 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
7. Otras regulaciones apticables. 

1. Se continuara con el proceso de adquisici6n de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre 
que er proveedor haya cumplido con todos los requisitos establecidos en el orden legal y tecnlco, 

Consideraciones 2. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Monto Fijo del IEESFORD, 
Especiales(Pol 1ticas) tendra prioridad sobre los proveedores de bienes y/o servicios. 

3. El pago a los proveedores de bienes y/o servicios def IEESFORD, se hara a traves de transferencia 
bancaria por parte del Ministerio de Hacienda, via Cuenta Unica del Tesoro Publico. 

Disposiciones Especificas/Politica Especifica 

lnstrumentos 
1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
2. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 
3. Manual Tecnico del SAFI 

Desaipc:i6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Dar seguimiento en el Modulo de Tesoreria en Hnea 
Formato de asignaci6n de 1 del SAFI a las cuotas de efectivo que le son asignadas Tesorero 

por la Direcci6n General de Tesorerla. cuota. 

Priorizar por items las obligaciones por pagar que van Formato de asignaci6n e 2 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada Tesorero 
por la DGT. cuota. 

Generar propuesta de pago, copia en Word e 
imprimir pantallas del SAFI de las generalidades de la Formato de asignaci6n de 

3 propuesta y espedficamente, de los proveedores a cuota y pantallas de SAFI de Tesorero 
quienes se les va a cancelar por los bienes y/o la propuesta de pago. 
servicios recibidos. 
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4 

Anotar manualmente en las pantallas de propuesta 
de pago, impresas del SAFI, el numero de la solicitud 
de asignaci6n de cuota si procede, la referencia de la 
propuesta de pago, valor y numeros de partidas 
contables de Devengado y de Pagado. Guarda en 
archivo de Tesoreda una copia. 

Pantallas de SAFI de la 
propuesta de pago. Tesorero 

5 
Trasladar pantallas SAFI de la Propuesta de Pago a Pantallas de SAFI de la 
Contabilidad para su registro y documentaci6n de la propuesta de pago. partida contable. 

Tesorero 

6 Termina del procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Elabor6: 

Ueda. Ariadna Berenice Morales 

Tesorera 

Revis6: Autoriz6: 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Finandera Area Responsable Tesoreria 
lnstitucfonal (USEFI) 

Prop6sito 
Percibir los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y obligaciones adquiridos 
por el IEESFORD. 

Veriflcar mediante registro que los fondos requeridos para el pago de obligaciones han sido 

Alea nee depositados al IEESFORD para los Fondos Circulantes de Monto Fijo y salarios, a las cuentas de los 
proveedores de blenes y/o servicios ya la Direcci6n General de lmpuestos lnternos del Ministerio de 
Hacienda. 
Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 
3. Codigo tributario. 

Base Legal 4. Leydel IVA. 
s. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
6. Normas recntces de control lnterno Especiflcas del IEESFORD. 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
8. lnstructivo y Reglamento de Viaticos. 
9. Otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones Las cuentas registraran los abonos originados con el dep6sito de recursos provenientes del Fondo 
Especiales(Politicas) General y del FAE, respectivamente. 

Disposiciones Especificas I Politica Especifica 
lnstrumentos 1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 

Descripci6n de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar el estado de la propuesta de pago en el SAFI, 
1. si ha cambiado a est ado "cancelado", lmprimir N/ A Transferencia bancaria Tesorero 

pantallas y registrar en libro de bancos. a la cuenta Salarios. 

lmprimir la nota de abono/comprobante de 

2. transferencia bancaria de la e-Banca, segiin sea el Nota de Abono/ 
Tesorero caso y registrar en libro de bancos de la cuenta que Transferencia bancaria. 

corresponda. 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

ldentificar manualmente en la hoja de transferencia 
bancaria v en las pantallas SAFI, el numero de la 
cuota cancelada, el mirnero de propuesta de pago, 
partida, lote, los valores liquidos, las retenciones y 
concepto del pago. 

Obtener fotocopias para los regtstros en contabilidad. 
Asi: 
a) Percepci6n de la transferencia. 
b) Transferencias a la cuenta. 
c) Devengado de propuesta de pago. 

Firmar, sellar, anotar la fecha en que se esta 
realizando fa transacci6n, en la percepci6n, 
transferencia y devengado, que seran trasladados a 
contabilidad. 

Registrar en el auxiliar de bancos del SAFI, las 
Transferencias a las Cuentas Bancarias indicadas. 

Trasladar a Contabilidad las copias de la percepci6n, 
transferencia, devengado y documentos originates 
firmados y sellados de recibidos por Contabilidad. 

Realizar la verificaci6n de pago a proveedores de 
bienes y servicios, generadas a traves de las 
propuestas de pago y depositadas por medio de 
transferencia electr6nica. 

Transferencia bancaria, 
Propuesta de pago, 
Transferencia bancaria, 
notas de Abono (NA) y de 
Cargo (NC) 

Transferencia bancaria, 
Formato de asignaci6n de 
cuotas, Propuesta de pago, 
Transferencia bancaria, 
notas de Abono (NA) y de 
Cargo (NC) 

Transferencia bancaria, 
Formato de asignacion de 
cuotas, Propuesta de pago, 
notas de Abono (NA} y de 
Cargo (NC) 

Transferencia bancaria, 
Formato de asignacion de 
cuotas, Propuesta de pago, 
notas de Abono (NA) y de 
cargo (NC) 

Transferencia bancaria, 
Formato de asignaci6n de 
cuotas, Propuesta de page, 
notas de Abono (NA) y de 
Cargo (NC) 

Propuesta de pago 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

9. Fin del procedimiento. 
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Control de Emls16n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Tesorera 

Mtra. Luz Elerna Nunez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera Nombre Ueda. Ariadna Berenice Morales A. 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundarla Financiera 

Area Responsable Tesorerra Institutional (USEFI) 

Prop6sito Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el IEESFORO, por los Bienes y/o servicios 
adquiridos a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

Alea nee Pagar las obligaciones contraidas por el IEESFORD. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 
3. C6digo Tributario. 

Base Legal 
4. Ley del IVA. 
5. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
6. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del IEESFORD. 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
8. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 
9. Otras regulaciones aplicables. 

1. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo circufante de monto fijo del IEESFORD, tendra 

Consideraciones 
prioridad sobre los proveedores de bienes y/o servicios. 

Especiales( Politicas} 
2. El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios, se hara de preferencia, a traves de 

transferencia electr6nica bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda, via CUTP. 

Disposiciones Especificas I Politica Especifica 
lnstrumentos 1. Sistema de Admlnistraclon Financiera lntegrado (SAFI). 

Descrlpci6n de Activldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Cuando se trata de pagos via CUTP a proveedores, 
verificar cancelaci6n en SAFI e imprimir pantallas de Pantallas SAFI con 

1 
tas propuestas de pago en estado cancelado, anota Propuesta de pago en Tesorero 
manualmente el numero de partida, lote, concepto estado cancefada. 
del pagado en cada movimiento de las propuestas de 
pago ya impresas, pasa documentos a Contabilidad. 

PantaUas SAFI con 

2 
Agregar a fas partidas contables la documentaci6n de Propuesta de pago en 

Contador 
sopcrte del pagado. estado cancelada 

debidamente referenciada. 

3 Archivar fotocopia de los documentos referidos en el Cheques, voucher's, Tesorero 
numeral anterior, en el folder de Tesoreria. recibos, etc. 
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4 Fin del procedimiento. 

Control de Emlsl6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Ueda. Ariadna Berenice Morales Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 

r Rectora 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera 

Area Responsable Tesorerra lnstitucional (USEFI) 

Prop6sito 
Revetar cualquier error o transacci6n no registrados por el banco o el IEESFORD, responsable del 
mane]o de los recursos financieros. 

Alea nee 
Que los registros de las operaciones financieras institucionales esten debidamente conciliados con 
los registros y estados de cuentas bancarios. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley del lmpuesto sobre la Renta 

Base Legal 
3. Leydel IVA 
4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
5. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del IEESFORD 
6. Otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones 1. Debera elaborarse dentro de los ocho dias habiles del mes siguiente tomando como base los 
Especiales(Pollticas) estados bancarios y los registros bancarios internos. 

2. Deben ser elaborados por una persona que no tenga relaci6n con el registro de operaciones 
financieras y contables. 

lnstrumentos 
1. Estados de cuenta, libro de Bancos, lnforme de saldos bancarios, remesas, notas de abono, de 

cargo. 
Descrlpci6n de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Registrar en Ubro de Bancos en Excel a diario, las 
Notas de abono, notas de 

1 cargo, Cheques, transf. Tesorero 
transacciones bancarias que ha realizado. Bancarias. 

2 lmprimir del portal de e-banca el Estado de Cuenta, el Estados de cuenta Tesorero 
primer dia de cada mes. 

Verificar la informaci6n contenida en el libro de Libro de Bancos en Excel, 
Bancos en Excel, con el informe de saldos bancarios lnforme de Saldos 

3 del SAFI [unlcamente en el caso de la cuenta Salarlos) bancarios del SAFI y Tesorero 
y el Estado de cuenta del banco. Estados de cuenta del 

Banco. 

Si hubiere diferencias entre los registros y el Estado de Cuenta, 
Estado de Cuen ta bancario, efectua los ajustes aplicaciones bancarias, Tesorero 4 necesarios o pide al banco que se proporcionen las libro Bancos en excel y 
explicaciones del caso. Registros contables. 



C6digo PR-I EESFORD-30 

�. t:L;,:�'..i� .. : Nombre del Proceso: 
lnterno x 

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo 
Compartido 

Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Elaboraci6n de Conciliaciones Bancarias Pagina 2 de3 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

Elaborar en Excel Conciliaciones Bancarias y la 
composici6n de Saldos, esta ultima solamente en el 
caso de la cuenta Salarios. 

lmprimir Conciliaci6n Bancaria, libro de bancos, 
composici6n de saldos e lnforme de saldos bancarios 
delSAFI. 

Firmar y sellar la conciliaci6n bancaria v trasladar al 
JEFE USEFI con los anexos respectivos. 

Verifica, firma y sella Conciliaciones Bancarias. 

Recibe firmadas y selladas las conciliaciones 
bancarias y trasladar copia de las mismas con sus 
anexos a Contabilidad. 

Elabora, verifica, y remite, ya sea por correo 
electr6nico o por medio de carta, al Departamento 
de Control de Fondos del Ministerio de Hacienda, el 
lnforme Consolidado de Concitiaciones Bancarias. 

Estados de Cuenta, 
aplicaciones bancarias, 
Ubro Bancos y Registros 
con tables. 

Estados de Cuenta, Libro 
Bancos , informe de 
composici6n de saldos e 
informe de saldos 
bancarios del SAFI 
Conciliaci6n Bancaria, 
Estados de Cuenta, Libro 
Bancos , informe de 
composici6n de saldos e 
informe de saldos 
bancarios del SAFI 
Conciliacl6n Bancaria 
Estados de Cuenta, libro 
Bancos, informe de 
composici6n de saldos e 
informe de saldos 
bancarios del SAFI 
Estados de Cuenta, Libro 
Bancos , informe de 
composlci6n de saldos e 
informe de saldos 
bancarios del SAFI 

lnforme Consolidado de 
Conciliaciones Bancarias 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Jefe USEFr 

Tesorero 

Tesorero 

11 Se archivan cronol6gicamente las Conciliaciones C •1. 
. 

8 
. 

Bancarias. one, saciones ancanas. Tesorero 

12 Termina procedimiento. 
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lnformac16n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera Area Responsable Tesoreria 
lnstitucional 

Prop6sito 
Cancelar oportunamente los salarios y retenciones de ley del personal contratado por el 
IEESFORD, por la prestaci6n de servicios personales. 

Alea nee 
Lograr que el IEESFORD disponga de los recursos financieros necesarios para cancelar a cada 
empleado el pago correspondiente por la prestaci6n de serv. Personal. y las retenciones de ley. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 

Base legal 3. C6digo tributario 
4. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
5. Acuerdos, Contratos o Ley de Salarios 
6. Otras regulaciones aplicables. 

1. La Tesoreria informara oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos las modificaciones a 
Consideraciones efectuar en las Planillas de salarios del personal en lo que respecta a ordenes de descuento 

Especial es( Pol fticas) aceptadas por los empleados. 
2. Todo pago debera contar con el soporte necesario. 

lnstrumentos 1. Disposiciones Especificas/Politica Especifica 
2. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria 

Descripci6n de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Preparar informe de movimientos relativos a las tnforme de movimientos de 
1 6rdenes de descuento que afectan salaries y remitir a planillas de salarios en Tesorero 

la Unidad de Recursos Humanos, si fuere el caso. Excel. 
Elaborar en sistema Sf RH, la planilla de salarios, Tecnico de Recursos 2 considerando los cambios que se le reporten en el Planilla de Salarios Humanos de RREE 
mes. 

3 
Recibir del Tecnico de Recursos Humanos la Planilla 

Planilla de Salarios Coordinador Administrativo 
preliminar para su revision. 

4 Remitir a Recursos Humanos la Planilla preliminar con 
Planilla de Salarios Coordinador Administrativo. sus respectivas observaciones, si las hubiere. 

Recibir de la Coordinaci6n Administrativa las planillas 
5 definitivas de salario mensual y analizar los conceptos Planilla de Salarios Jefe USEFI/Presupuestario 

relacionados. 

\ 

) 
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6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Realizar la carga automatica de la planilla en el SAFI. 

Verifica informaci6n, carga planilla e imprimir 
compromisos presupuestarios y los traslada al area 
de Tesoreria. 

Si hubiese planillas adicionales generar e imprimir 
compromisos presupuestarios para registro manual 
en el SAFI. 

Recibir documentaci6n fisica para verificar 
compromisos y efectua los registros 
correspondientes en el modulo de Obligaciones por 
Pagar del SAFI. 

Trasladar la documentaci6n fisica a Contabilidad para 
registro. 

Generar Solicitud de Asignac;on de Cuota y remitir 
por correo electr6nico a la Direcci6n General de 
Tesoreria del Ministerio de Hacienda. 

Dar seguimiento en tinea a la cuota que sera asignada 
por la Direcci6n General de Tesorerfa. 

Priorizar por items las obligaciones por pagar que van 
a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada 
porla OGT. 

Generar propuesta de pago, copia en Word e 
imprimir pantallas del SAFI de las generalidades de la 
propuesta, valor Uquido, retenciones y obligaciones 
bancarias del personal a quienes se les va a cancelar 
por los servicios recibidos. 

Anotar manualmente en las pantallas de propuesta 
de pago impresas del SAFI, el numero de asignaci6n 
de cuota, la referenda de la propuesta de pago, tote, 
valor y ruimeros de partidas contables de Devengado 
y de Pagado. 

Planilla de Salarios y 
memoria con carga 
automatlca, 

Planilla de Salarios y 
compromisos 
presupuestarios 

Planillas adicionales. 

Planilla de Salarios y 
compromisos 
presupuestarios. 

Planitla de Salarios y 
compromisos 
presupuestarios, lnforme 
de Compromisos 
pendientes de Pago. 

Formato de asignaci6n de 
cuota. 

Formato de asignaci6n e 
cuota. 

Formato de asignaci6n e 
cuota. 

Formato de asignaci6n de 
cuota y pantallas de SAFI de 
la propuesta de pago. 

Formato de asignaci6n de 
cuota y pantallas de SAFI de 
la propuesta de pago. 

Jefe USEFI/Presupuestario 

Jefe USEFI/Presupuestario 

Jefe USEFI/Presupuestario 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 

Tesorero 
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16 
Autorizacion de 

Verificar la percepclon de fondos a la cuenta de Transferencia de Fondos 
salarios. Nota de Abono y de Cargo Tesorero 

17 Registrar la transferencia en libro de bancos de la 
cuenta de Salarios. 

ATF, Nota de Abono y de 
Cargo. Tesorero 

18 

19 

20 

21 

ATF, nota de abono y de 
Trasladar copia de asignaci6n de cuota, propuesta de cargo, asignaci6n de cuota 
pago, nota de abono y de cargo a Contabilidad. y propuesta de pago. 

Verificar la disponibilidad en banco, subir carga de la Archivo con la carga de 
n6mina de empleados a pagar para abonos a cuenta nomina. 
en el sistema del Banco. 

Autorizar electr6nicamente en el portal electr6nico Archivo con la carga de 
del Banco, la carga de la planilla con los salarios nomina. 
liquidos de los empleados. 

Elaborar cheques, Vouchers o pagos electr6nicos por Vouchers, Cheques y/o 
las retenciones de los salarios. transferencias el ectr6nicas. 

Tesorero 

Tesorero 

Jefe USEFI 

Tesorero 

22 
Enviar a traves de tramitador, cheques de pago por 
las retenciones salariales que se cancelan a traves de 
esa forma de pago. 

Cheques e informes 
anexos. Tesorero 

23 

Planilla de Salarios, 
Cancelar en auxiliar de Bancos, las obligaciones cheques o transferencias 
pagadas por cheques o transferencias electr6nicas. electr6nicas. 

Transferir a Contabilidad, los movimientos de 

Tesorero 

24 
cancelaciones 
electr6nicas 
soporte. 

por cheque o transferencias 
con la respectiva documentacion de 

Planilla de Salarios, 
cheques, transferencias 
electr6nicas. 

Tesorero 

25 Finaliza procedimiento. 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Flnandera 
lnstitucional ( USEFI) 

Area Responsable Tesoreria 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

Establecer normas y procedlmientos para la creaci6n, manejo y control del Fondos arculantes de 
Monto Fijo del IEESFORD; monto que se asigna especificamente para determlnadas finalidades, y 
consiste en un monto fijo del que se gastan diversas sumas continua y sucesivamente, susceptlbles 
de ser repuestas para volverse a gastar en los fines previstos, de acuerdo a los procedimientos de 
autorizaci6n, control, reposicion y registro, el mismo que a termino, se liquidara, 

Obtener tos recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de caracter urgente y/o 
imprevistas contraidas por el IEESFORD. 

Base Legal/Normativa 
1. Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 
3. C6digo Tributario. 
4. Ley del IVA. 
5. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
6. Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera 
7. otras regulaciones aplicables. 
1. El IEESFORD podra utilizar los recursos de los Fondos Circulantes de Monto Fijo del IEESFORD Y 

Fondo de Actividades Especiales (FAE), para efectuar erogaciones de caracter urgente, siempre 
que no corresponda a pago de salaries, debiendose contar previamente con la debida 
autorizaci6n del Jefe USEFI del IEESFORD. 

2. Los recursos de los Fondos Circulantes de Monto Fijo administrados por el IEESFORD, podran 
utilizarse bajo los siguientes conceptos: Pago de dietas, honorarios y viaticos; Adquisici6n de 
Bienes y Servicios; lnversiones en Activos Fijos, hasta por un maxlrno equivalente a un salario 
minimo; pago de impuestos, tasas y derechos. 

3. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, sera responsable del manejo, registro y 
control de los recursos asignados para la operation del mismo, para lo cual debera establecer y 
mantener un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques, asl como la custodia del 
efectivo en caja. 

4. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, debera asegurarse que la documentaci6n 
que reciba por las partes involucradas, cumplan con las aspectos legales y tecnicos vigentes. 

5. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, podra sollcitar reintegro de los recursos 
en el momento que lo estime necesario, al fin de evitar iliquidez en el mismo. 

Disposiciones Especificas I Polltica Especifica 
1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 

lnstrumentos 2. Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera lntegrada 
3. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 
4. Normas Tecnicas de Control lnterno 

Destripd6n de Ac:tlvldades 

No. 

1 

Actividad 

Solicitar al Consejo Academlco del IEESFORD, la 
creaci6n del Fondo Circulante de Monto Fijo por la 
cantidad determinada, el cual podra incrementarse 

Documento de Trabajo 

Memorando Rectorfa 

Responsable 
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de acuerdo a las necesidades del IEESFORD. 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Solicitar al Ministerio de Hacienda la constituci6n del 
Fondo Circulante de Monto Fijo. 

Trasladar a la Direcci6n General de Recursos 
Humanos, la autorizaci6n del Ministerio de Hacienda, 
solicitando se elaborar el Acuerdo Ejecutivo de 
creaci6n v nombramientos de los responsables del 
manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, el cual 
traslada a firma del Titular del Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
La Direcci6n General de Recursos Humanos, remite 
copra del Acuerdo Ejecutivo de creaci6n del Fondo 
Circulante de Monto Fijo, para que solicite al 
Ministerio de Hacienda la autorizaci6n de la apertura 
de la cuenta bancaria para el funcionamiento del 
mismo, con el monto y tipos de erogaciones que se 
cubrlran con el mismo. 
Remitir el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento del 
Encargado y Refrendarios del Fondo Circulante de 
Monto Fijo a la Direcci6n General de Administraci6n 
Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, 
para que se proceda a realizar las gestiones para que 
rindan la fianza respective. 
Aperturar la cuenta corriente en un banco del 
sistema financiero y solicitar chequera para efectuar 
los pagos correspondientes. 
lnformar a la Direcci6n General de Tesoreria de la 
apertura, el nombre del banco comercial, er nurnero y 
nombre de la cuenta. Anexar fotocopia del contrato y 
de las tarjetas de registro de firmas. 
Constituir compromiso presupuestario por el monto 
autorizado y trasladar al Encargado del Fondo 
Circulante, para su aplicaci6n. 
Recibir compromiso presupuestario, registrarlo en el 
modulo de tesoreria del SAFI, trasladarlo a 
Contabilidad para el registro correspondiente y 
enviar la solicitud de asignaci6n de cuota a la 
Direcci6n General de Tesoreria para (en el caso de 
Fondos FAE). 
Recibir, analizar y autorizar las solicitudes de pagos 
con cargo al FCMF que elaboran los interesados a 
traves de un Vale. 
Elaborar cheque/voucher o transferencia electr6nica, 
segun et caso, pasa a firma, fotocopia y lo entrega al 
suministrante o solicitante por la cantidad autorizada 
en el vale. 

Carta 

Acuerdo Ejecutivo 

Nota de solicitud/ Acuerdo 
Ejecutivo. 

Memoranda/ Acuerdo 
Ejecutivo 

Acuerdo Ejecutivo 

Carta y sus anexos. 

Compromiso 
presupuestario 

compromtso 
Presupuestario, Acuerdo 

Ejecutivo. 

Vale, Memorandum, 
Acuerdo o notas, seg(m sea 

el caso. 

Cheque /voucher 

Rector fa 

Rectoria 

Rectoria 

Rectorfa 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo 

Tecnico de Presupuesto/ JEFE 
USEFr 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo 

Jefe USEFI 

Encargado de los Fondos 
Circulantes del Monto Fijo 
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12 

13 

14 

15 

16 

17 

Revisar las facturas de consumidor final, o recibos 
que se liquidan, los cuales deberan contener los 
slguientes datos: 
-Emitirse a nombre del Encargado del Fonda 
Circulante del Monto Fijo que corresponda. 
-Fecha de emisi6n. 
-Numero de Registro. 
-Numero de Factura. 
-Numero de NIT. 
-Monto de factura o recibo, incluyendo las 
retenciones de ley. 
-Salida de almacen { cuando es compra de materiales 
o equipos). 
-Visto Bueno de la Unidad de Activo Fijo, cuando se 
trate de reparaci6n de equipo. 
- Vlsto Bueno del Encargado de la Orden de Compra o 
Contrato. 

Remesa al Banco los reintegros efectuados, si fuera el 
caso. 

Solicitar al Mterio. de Heda. el reintegro de los 
recurses por Fuente de Financiamiento, mediante la 
elaboraci6n de una P61iza de Reintegro de gastos, en 
el momento que lo estime conveniente. 

Remitir la P61iza de Reintegro de fondos al Jefe USEFI 
(Presupuestario), a fin de que efectue las previsiones 
presupuestarias correspondientes en el m6dulo del 
SAFI. 
Recibir compromiso presupuestario, registrarle en el 
SAFI, trasladarlo a Contabilidad y remitir la soJicitud 
de Asignaci6n de Cuota (si se trata de fondos FAE) 
para tramite ante la Direcci6n General de Tesoreria. 
Revisar el movimiento de banco, registrar la 
transferencia en el libro de banco en Excel, imprimir 
la nota de abono, archivar copia y trasladar copia de 
esta ultima a Contabilidad. 

Facturas, Credito Fiscal. 
recibos, documentacion de 

soporte de los gastos. 

Formulario de Remesa 

Facturas, actas, recibos, 
poliza de reintegro de 

gastos. 

P61iza de reintegro de 
gastos y documentaci6n de 

soporte. 

P61iza de Reintegro. 
Solicitud de Cuota FAE 

P61iza de Reintegro, Jibro 
de banco, nota de abono 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo. 

Encargado def Fondo Circulante 
deJ Monto Fijo. 

Jefe USEFI/Presupuestario 

Encargado def Fondo Circulante 
del Monto Fijo. 

Encargado del Fondo Circulante 
del Monto Fijo. 

18 Finaliza procedimiento. 



C6digo PR·IEESFORD-32 

$ -···�···•·,�· Nombre del Proceso: x 
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA tnterno 

Tipo 
Compartido 

Nombre del Procedlmiento: Version 3.0 
Manejo y Reintegro del Fondos Circulantes de Monto Fijo Pagina 4de4 

Control de Emision 

Elabor6: 

Nombre Ueda. Ariadna Berenice Morales 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera 

Cargo 
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lnformacJ6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) Area Responsable Tesoreria 

Prop6sito 

Alea nee 

Base legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

Establecer normas y procedimientos para la creaoon, manejo y control de una pequena cantidad de 
dinero en efectivo, que se utiliza para una serle de pagos menores, para los que seria engorroso 
tramitar cheques. 

Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de menor cuantia 
contraidas por el IEESFORD. 

Base Legal/Normativa 
1. Lev Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales. 
3. C6digo Tributario. 
4. Ley del IVA. 
5. Ley del lmpuesto sobre la Renta. 
6. Otras regulaciones aplicables. 

1. El IEESFORD podra utilizar los recursos de la caja chica para efectuar erogaciones de menor 
cuantia (abajo de los $100.00), siempre que no corresponda a pago de salarios, deblendose 
contar previamente con la debida autorizaci6n del Jefe USEFI del IEESFORD. 

2. Los recursos de caja chica del IEESFORD podran utilizarse para la Adqulsiclcn de Bienes y 
Servicios; Activos Fijos, hasta por un maximo equivalente a un salario minimo. 

3. El Encargado de la caja chica del IEESFORD sera responsable del manejo, registro y control de los 
recursos asignados para la operaci6n de la misma, para lo cual debera establecer y mantener un 
adecuado control sobre el uso de formularios y la custodia deJ efectivo en caja. 

4. El Encargado de caja chica del IEESFORD debera asegurarse que la documentaci6n que reciba 
por parte de las partes involucradas, cumpla con los aspectos legales y tecnlcos vigentes. 

5. El Encargado de caja chica del IEESFORD podra solicitar reintegro de los recursos en el momento 
que lo estime necesario, a fin de evitar iliquidez en la mismo. 

Disposiciones Especificas/Polltica Especifica 
1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 

lnstrumentos 2. Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado 
3. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 
4. Normas Tecnicas de Control lnterno 

Descripd6n de Actividades 

No. 

1 

2 

Actividad 

Solicitar al Consejo Acadernico del IEESFORD la 
creaci6n de la caja chica hasta por la cantidad de 
US$300.00, la cual podra incrementarse de acuerdo a 
las necesidades del rEESFORD. 
Trasladar a la Direcci6n General de Recursos 
Humanos la autorizad6n, solicitando se elabore 
Acuerdo Ejecutivo de creaci6n de la caja chica y 
nombramiento del encargado del manejo de la esta. 

Documento de Trabajo 

Memorando 

Acuerdo Ejecutivo 

Rectoria 

Rectorfa 

Responsable 
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Recibe de la Unidad de Recursos Humanos Acuerdo 
Nota de solicitud/ Acuerdo 3 aprobado, y remite copia del mismo al responsable Rectoria 

del manejo de la caja chica del IEESFORD. 
Ejecutivo 

Remitir copra del Acuerdo Ejecutivo de 
nombramiento del Encargado de la caja chica del 

Memoranda/ Acuerdo 4 IEESFORD a la Direcci6n Financiera del Ministerio de Rectorfa 
Relaciones Exteriores, para que se proceda al realizar Ejecutivo 

las gestiones para que rinda la fianza respectiva. 
Comunicar al encargado del manejo de la caja chica 

s del IEESFORO la asignaci6n de fondos para que Acuerdo Ejecutivo Jefe USEFI 
proceda de conformidad. 
El encargado de la caja chica del IEESFORD solicita al 

6 encargado del fondo circulante del Monto Fijo del Acuerdo Ejecutivo Encargado de Caja Chica 
IEESFORD los fondos iniciales. 
El Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del 

Encargado def Fondo Circulante 7 IEESFORD, emite cheque a nombre del Encargado de Cheque /voucher 
la Caja Chica por la cantidad de $300.00. 

del Monto Fijo. 

Solicitar al Jefe USEFI, autorizaci6n de gastos con 
Vale, Memorandum, 

8 
cargo al fondo de caja chica. 

Acuerdo o notas, segun sea Solicitante 
elcaso. 

9 Autorizar la erogaci6n de fondos. Vale de Caja chica. Jefe USEFI 

10 Encargado de Caja Chica entrega en efectivo al 
Cheque /voucher Encargado de Caja Chica 

solicitante, la cantidad autorizada por Jefe USEFI. 

Verifica las facturas o recibos que se liquidan, las 
cuales deberan contener los siguientes datos: 
-Emitida a nombre del Encargado del Fon do 
Circulante del Mon to Fijo del IEESFORD como 
Consumidor Final. Facturas, reclbos, 

Encargado del Fondo Circulante 
11 -Fecha de emisi6n. cotizaci6n y cualquier otra 

-Numero de Registro. documentaci6n de soporte 
del Monto Fijo 

-Numero de Factura. 
-Numero de NIT. 
-Concepto y Monto de factura o recibo 

Facturas, recibos, 
Solicitante/Encargado de Caja 12 Firman y sellan las facturas o recibos. cotizaci6n y cualquier otra 

docurnentacion de soporte. 
Chica 

lnforme de 

13 
Prepara informe de liquidaci6n para solicitar liqu idaci6n/Factu ras, 

Encargado de Caja Chica 
reintegro, velando por la liquidez del fondo. recibos, documentaci6n de 

soporte de los gastos 

14 Revisar documentaci6n y reintegrar, mediante 
Cheque/Voucher. 

Encargado del Fondo Circulante 
cheque, los gastos liquidados a la persona Encargada del Monto Fijo. 
de la (aja Chica def IEESFORO. 

15 Finaliza procedimiento. 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

cargo 

Fech 

Elabor6: 

Ueda. Ariadna Berenice Morales 
Aquino 

Encargado del Fondo Circulante de 
Monto Fijo y de caja Chica 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Mtra. Claudia Marfa Samayoa 
Herrera 
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lnformaci6n General 

Unidad Secundaria Financiera 
Unidad Organizativa (USEFI) A.rea Responsable Colecturia Auxiliar lnstitucional 

Percibir a traves del Fonda de Actividades Especiales, los recurses financieros por prestaci6n de Prop6sito servicios educacionales y trarmtes administrativos, del IEESFORD. 

Alea nee 
Se relaciona con los ingresos por servicios acadernicos y administrativos proporcionados por el 
IE ES FORD. 

Los responsables de las Colecturfas Auxiliares son nombrados por Acuerdo Ejecutivo en el Ramo 
de Hacienda, a propuesta del titular de cada Unidad Primaria. 
Los responsables de las Colecturfas Auxiliares deben rendir fianza a satisfacci6n del Estado. 
Los ingresos recaudados por prestaci6n de servicios educacionales deberan siempre estar 
respaldados por Factura de Consumidor Final o Comprobante de Credito Fiscal que validen el 
pago. 
Los recursos financieros que se reciban directamente en dinero en efectivo, cheque certificado 
de caja o gerencia, seran depositados integros en la cuenta M.de Hacienda-DGT-FAE del 
IEESFORD, el mismo dia o el siguiente dfa habil a su percepci6n, salvo fuerza mayor debidamente 
justificada. 
Debe verificarse mensualmente los registros de las remesas del IEESFORD con la cuenta MH- 
DGT-FAE-IEESFORD. 
Semestralmente debe conciliarse la cuenta contable del MH-DGT FAE-IEESFORD con los registros 
contables del IEESFORO. 
El libro de caja de la colecturia auxiliar se llevara unicamente en forma electr6nica, al igual que el 
Reporte de ingresos mensual por concepto que sirve para los informes estadfsticos para el 
MINED. 

Base Legal/Normativa 
1. Oecreto Legislativo No. 385 de creaci6n del Fondo de Actividades Especiales del lnstituto 

Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n Diplomatica. 
Ley Organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado. 
Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Otras regulaciones aplicables. 

Base Legal 2. 
3. 
4. 
5. 
1. 

2. 
3. 

4. 

Consideraciones 
Especial es( Pol iticas) 

5. 

6. 

7. 

lnstrumentos 

Disposiciones Especificas/Politica Especifica: 
1. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
2. Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda sobre autorizaci6n de precios por servicios 

academicos IEESFORD. 
3. Reglamento de Becas vigente. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Verificar el concepto del pago y recibir del usuario el 
efectivo/cheque certificado de caja o gerencia. 

Hoja de inscripci6n 
firmada por el alumno, 
Reglamento de secas, 
tabla de autorizad6n de 

Colector Auxiliar 

precios a cobrar. 
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Emitir factura de Consumidor Final o Comprobante de 
Credito Fiscal a nombre del usuario y detallar el 
servicio, el valor y cualquier otro dato pertinente. 

Procede a distribuir el documento emitido asi: 

2 

3 

4 

s 

6 

A) Comprobante de Credito Fiscal 
- Original y Triplicado: Usuario 
- Duplicado: Contabilidad FAE IEESFORD 
- Cuadruplicado: Tesoreria IEESFORD 
• Quintuplicado: Administraci6n FAE 

IEESFORD 

B) Factura Consumidor Final 
- Original: Contabilidad FAE IEESFORD 
- Duplicado: Cliente 
- Triplicado: Tesoreria IEESFORD 
- Cuadruplicado: Administrador FAE 

IEESFORD 
Cuando se trasladan los ejemplares de Facturas o CCF a 
Contabilidad, se acornpana de una impresi6n del 
movimiento diario del libro de colecturia, se estampa 
fecha, firma y sello para trasladar todo junto a 
Contabilidad. 

Registrar las operaciones de ingreso o anulaci6n en 
Libro de Caja de la Colecturia Auxiliar en Excel. 

Elabora remesa a nombre de la cuenta "MH-DGT - 
Fondo de Actividades Especiales def lnstituto 
Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n 
Diplomatica" y entrega al tramitador def MRREE para 
depositar en el Banco Agricola los ingresos percibidos. 
Recibir comprobante de remesa realizada, registra la 
misma, fotocopia par archivo de colecturia y traslada 
duplicado amarillo a contabilidad. 

Efectuar registros mensuales en hoja de Excel que 
segrega los valores percibidos por concepto del servicio 
acadernlco, para efectos de informar al Ministerio del 
Educaci6n. 
Remite por via electr6nica al final de cada mes al Jefe 
USEFI y Administrador del Fondo de Actividades 

Factura/Comprobante de 
Credito Fiscal 

Libro de Caja en formato 
excel. 

Comprobante de Remesa 

Comprobante de Remesa 

Reporte de lngresos. 
Acuerdo en el Ramo de 
Hacienda No. 1385 del 
29/07 /2013. 

Colector Auxiliar 

Colector Auxiliar 

Colector Auxiliar 

Colector Auxiliar 

Colector Auxiliar 

7 Especiales, reporte que reflejan los ingresos mensuales Reportes Mensuales de 
por concepto, la numeraci6n de comprobantes de pago lngresos. 
procesados, vandos y anulados y los ingresos 
acumulados. 

Colector Auxiliar 

8 
Administrador del Fondo de Actividades Especiales 
utiliza informaci6n para efectos de informe estadisttco 
al Ministerio de Educaci6n. 

Reportes Mensuales de 
lngresos. 

Administrador del FAE 
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9 

Cada fin de mes, imprime estado bancario de la cuenta 
MH-DGT-FAE-IEESFORD abierta en el Banco agrlcota y 
verifica que se hayan reflejado todas las remesas 
enviadas en el mes. De existir una incongruencia, se 
informara por medio de correo electr6nico, a la 
DGT/Division de Fondo Ajenos en Custodia. Una copia 
del estado bancario se archiva y otra se traslada a la 
contabilidad. 

Estado de Cuenta, notas 
de cargo, notas de 
abono. 

Cotector Auxiliar 

Semestralmente, la DGT-Divisi6n de Fondos Ajenos en Estado de Cuenta de la 

10 Custodia, remite oficio y el estado de cuenta contable 
para conciliar esa cuenta con los registros contables que 
lleva el IEESFORD. 

Cuenta Contable de la 
DGT /Registros Contables 
IEESFORD 

Contabilidad. 

11 

Se remite via electr6nica o por medio de nota, la 
conciliaci6n de la cuenta contable a la DGT con Nota con fotocopia de 

eomprobantes anexos, sl Colector Auxiliar. 
fotocopia de los comprobantes que demuestren las fuere el caso. 
diferencias, sl las hubiere. 

12 Fin del procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 

Ueda. Ariadna Berenice Morales 

Reviso: Autoriz6: 



� 

- - - Proceso: C6digo PR- IEESFOR0-35 
'lldh •. , ... , 1.(..�•·t•UU. GENERACl6N V PRESENTACION DE ESTADOS 

Fl NANCI EROS Tlpo INTERNO Ix 
COM PARTIDO I 

Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Registro contable de Hechos Econ6micos Pagina lde4 

lnformadon General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI} Area Responsable Contabilidad 

Verificar que los documentos provenientes de la resorerta, para ser registrados en el Sistema de 
Prop6sito Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI), cumplan los requisitos exigidos en el orden legal y 

tecnlco. 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especia les(Polrticas) 

Efectuar los registros contables de devengamiento y pagado de las obligaciones con cargo al 
Presupuesto del IEESFORD, incorporando tamblen el Patrimonio v demas aplicaciones, hasta 
presentarlos en los Estados e lnformes Financieros. 

1. Ley Organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
5. C6digo Tributario y su Reglamento 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
7. Ley del IVAy su Reglamento 
8. Reglamento General de Viaticos. 
9. Normas de Contabilidad Gubernamental 
10. Y otras regulaciones aplicables. 

1. Con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 2000, 
que establece la Ley de tntegraci6n Monetaria, los Registros Contables se efectuan en D61ares de 
los Estados Unidos de Norte America. 

2. Los Estados financieros se preparan con base a la Ley AFI y su Reglamento, al Manual de 
Contabilidad Gubernamental y demas normativa emitida para la operativizaci6n del Sistema de 
Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

3. Las primas de seguros de personas y de bienes pagadas por anticipado, se reconocen como 
Inversion en Bienes Intangibles y se controlan mediante cuota de amortizaci6n. 

4. Los derechos de propiedad intelectual, se reconocen como lnversi6n en Bienes Intangibles y se 
controlan mediante cuota de amortizaci6n. 

5. Se reconocen como gastos de gesti6n las erogaciones necesarias para el funcionamiento del 
IEESFORD, las destinadas para su conservaci6n y mantenimiento de las bienes de capital. 

6. El registro contable de hechos econ6micos se realiza sobre la base de la documentaci6n de 
soporte, debidamente validada en termlnos legales y tecnlcos. 
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7. 5e reconocen como ingresos de gesnon los originados por las transferencias provenientes def 
tesoro publlco, destinadas al financiamiento tanto de gastos corrientes como de capital. 
Tarnbien los ingresos por venta de bienes y servicios acadernlcos y administrativos 
proporcionados por el IEESFORD. 

1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera rntegrado (SAFI). 
3. Manual Tecnico del SAFI 

f nstrumentos 4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
s. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
6. PoUticas Contables del FAE 
7. Procedimientos Tecnlcos para el Reglstro de Comprobantes Contables del FAE 

Descripci6n de Actividades 

No. 

1 

2 

3 

Actividad 

Recibir y verificar que la documentaci6n de respaldo 
de los hechos econ6micos se encuentre completa. 

Si fas obligaciones por pagar y la documentaci6n que 
lo ampara estan completos, firma escribe fecha y 
hora de recepci6n. Si no estan completos, se solicita a 
la Tesoreria que se complete. 

Verificar que la documentaci6n de soporte para el 
registro de los hechos econ6micos corresponda al 
periodo en operaci6n, que se esta procesando. 

Documento de Trabajo 

Obligaciones por pagar y 
documentaci6n de respaldo de 

I os hechos econ6micos. 

Obligaciones por pagar flrmado y 
documentaci6n de respaldo de 

los hechos econ6micos. 

Devengamiento: 
1. Factura o recibo o CCF. 
2. Comprobante de retenci6n. 
3. Quedan. 
4. Acuerdo. 
5. Acta de recepci6n del bien 

y/o servicio del 
Administrador del Contrato u 
Orden de Compra 

6. Acta recepci6n de almacen, 
7. Orden de compra o contrato 
8. Planillas 
9. Orden Judicial 
10. Compromiso presupuestario. 
Paga do: 
1. Pantallas de SAFI. 
2. Copia de Solicitud de cuota. 
3. Duplicados de los cheques 

pagados o nota de cargo del 
banco comercial o Transf. 

Responsable 

Contador 

Contador 

Con tad or 
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4. Recibos con sello cancelado. 

Revisar que los documentos contengan las firmas y 
4 sellos necesarios. Ademas sea la documentaci6n Documentaci6n de soporte. Contador 

original cuando sea necesario. 

5 Verificar los calculos financieros. Documentaci6n de soporte. Contador 

6 Revisar el aspecto legal correspondiente. Documentaci6n de soporte. Con tad or 

7 Revisar el aspecto tecnlco correspondiente. Documentaci6n de soporte. Contador 

Siesta cumple con los requisitos exigidos, se procede 
8 a la valldaci6n en el Modulo de Contabilidad del SAFI, Documentaci6n de soporte. Contador 

si no es asf, se devuelve a Tesoreria. 

Si la documentaci6n requiere de un anallsis o estudio 

9 financiero, se elabora, se adjuntan los cuadros y/o Documentaci6n de soporte. Contador 
anallsls respectivos de cuadraturas y se adjuntan al 
comprobante contable. 

10 Se mayoriza, se generan e imprimen los Comprobantes contables Con tad or 
comprobantes contables correspondientes. 

Se anexa la documentaci6n de soporte a cada 
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador 

ascendente. 

12 Se firman y trasladan a jefe USEFI IEESFORD para Comprobantes contables Contador fir ma. 

13 Se rotulan los folders que contienen los 
Comprobantes contables Contador 

comprobantes contables y se archivan. 

14 Termina Procedimiento 
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Control de Emision 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elaboro : 
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas 

Chaco 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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lnformaci6n General 

Unidad Secundaria Financiera 
Unidad Organizativa lnstitucional (USEFI) Area Responsable Contabilidad 

Prop6sito 

Alea nee 

Verificar que todas las transacciones financieras y no financieras que causaron hechos econ6micos y 
que afectan los Estados Financieros esten registradas contablemente en el Sistema de 
Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Realizar el Cierre Contable de acuerdo a la Programaci6n de la UFI del Ministerlo de Relaciones 
Exteriores. 

1. 
2. 
3. 

Base Legal 4. 
5. 
6. 
7. 
8. 

1. 
Consideraciones 

Especiales( Pofiticas) 2. 

Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
Ley de ta Corte de Cuentas de la Republica 
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
C6digo tributario y su Reglamento 
Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
Ley der IVAy su Reglamento 
Normas de Contabilidad Gubernamental 
Y otras regulaciones aplicables. 

Er cierre contable se realiza reconociendo todos aquellos derechos y obligaciones que hayan sido 
informados y reglstrados oportunamente en los auxiliares correspondientes 

Realizar el cierre contable de la USEFI 012 - IEESFORO, en coordlnacion con la USEFI 011 
Secretaria de Estado del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

lnstrumentos 3. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
4. Manual Tecnico del SAFI 
5. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar en el Sistema de Administraci6n Financiera Listado de transacciones 
1 lntegrado, la existencia de transacciones pendientes 

de registrar contablemente. 
pendientes en el modulo 
de contabitidad del SAFI. 

Contador 
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En caso de existir aplicaciones pendientes, consultar 
Listado de transacciones 2 a la Tesoreria para que realice el registro y traslade la 
pendientes. Contador 

informaci6n en proceso. 

lngresar el registro contable pendiente, elaborar e 
3 imprimir los comprobantes contables para actuaJizar Comprobantes contables. Contador 

la informaci6n. 

lmprimir los reportes preliminares que considere 
4 necesarios, para efectuar el analisls de saldos de Reportes preliminares Contador 

cuentas. 

Analizar los diferentes reportes generados con el 
s prop6sito de verificar que la informaci6n se haya Reportes preliminares Contador 

registrado completamente y sin errores. 

Si existieren ajustes pendientes de registrar, informar 
a Jefatura USEFI y consultar a Tesoreria para que 

6 
complete la informaci6n y se fogre realizar eJ registro Reportes preliminares Contador 
correspondiente. Si no hubieren, proceder a realizar 
el cierre contable, e iniciar la generaci6n de los 
reportes. 

7 
Analizar y registrar en la aplicaci6n SAFI los ajustes Reportes preliminares Contador 
requeridos. 

8 
lmprimtr los reportes ajustados e informar al Jefe lmpresi6n de Estados Contador 
USEFI IEESFORO. Financieros 

Analizar tos cambios en tos diferentes report es 
9 generados a fin de detectar aplicaciones erroneas de Estados financieros Contador 

cuentas. 

Estados financieros, 

10 Verificar estados de cuenta bancaria y conciliaciones Conciliaciones Bancarias, Contador 
y efectuar cuadraturas de control interno. Estados de cuentas 

bancarias. 

11 Preparar I nforme Financiero. 
Estados financieros, Con tad or 
lnforme flnanciero 
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12 

13 

14 

Ejecutar el cierre contable en Ja aplicaci6n 
mtormattca, siguiendo los pases detallados a 
continuaci6n: 
1. Entrar en la opci6n PROCESOS 
2. Seleccionar la opci6n CIERRE MENSUAL y 
3. Activar la opci6n CONTINUAR. 

Realizar el cierre contable mensual, e iniciar la 
generaci6n de los diferentes reportes financieros. 

lnformar via email a Jefatura del Oepartamento de 
Contabilidad de la UFI, que el cierre en la USEFI 012 - 
IEESFORO ha sido efectuado. 

Estados financieros 

Estados financieros 

Correo electr6nico 

Contador 

Contador 

Contador 

15 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 
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Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Mtra. Sitvia Yolanda Vanegas 

Chae 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) 

Contabilidad USEFI/ 
Area Responsable IEESFORD/Departamento de 

Activos Fijos y Almacen. 

Prop6sito 
Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Almacen cumplan los requisitos de 
informaci6n necesaria para efectuar el registro del consumo mensual de existencias en el Sistema de 
Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Alea nee Efectuar el registro contable del consumo mensuaJ de existendas en almacen con cargo al 
presupuesto del IEESFORD. 

Ley Organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
Ley de Adqulsiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento. 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
C6digo Tributario y su Reglamento. 
Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
Ley del IVA y su Reglamento. 
Normas de Contabilidad Gubernamental 
Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Y otras regulaciones aplicables. 

El rubro de inventarios se actualiza mediante las compras de bienes para consumo, y los 
descargos se reaJizan de forma mensual con base en el Reporte de Existencias en Almacen, 
preparado por el Oepartamento de Activos Fijos y Almacen (DAFYA). 
El registro del consumo de existencias en almacen se realiza con base en el Reporte de 
Existencias que mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacen. 
Las entradas se valuan al costo de adquisici6n, de donaci6n, transferencia, etc., y las salidas se 
valuan mediante el Metodo del Costo Promedio. 
Los cupones de combustible se controlan contablemente siempre que se encuentren en 
existencia en almacen, una vez requeridos son reportados como consume, en consecuencia se 
registran al igual que los demas bienes, como descargo mensual por consumo. No obstante, la 
administraci6n posee controles de caracter administrativo para vigilar la oportuna y adecuada 
liquidaci6n de los cupones descargados del Almacen. 

5. Se elaborara una conciliaci6n entre los bienes registrados por el Almacen y los reportados en el 
IEESFORD. 

1. 
2. 
3. 
4. 

Base Legal s. 
6. 
7. 
1. 
8. 
9. 

1. 

2. 

3. 
Consideraciones 

Especiales(Politicas) 4. 

1. 
lnstrumentos 2. 

3. 

Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 
Manual Tecnico del SAFI 
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4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
s. Manual de Oasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibir el Reporte de existencias enviado por el 

1 Departamento de Activos Fijos y Alrnacen, registrar lnforme de existencias Contador 
hora y fecha. 

Revisar el reporte verificando que los ingresos que se 
lnforme de existencias, 

2 mayor auxiliary Balance de Contador 
informan correspondan a los contabilizados. 

Comprobaci6n. 

Si los ingresos que se informan corresponden a los 

3 contabilizados se realiza el reglstro del consumo en el lnforme de existencias, Contador/Jefe USEFI IEESFORD 
SAFI, si no se devuefve al Alrnacen y se informa al jefe comprobante contable 
USEFI IEESFORD. 

Realizar las investigaciones del caso y las Hoja de observaciones 4 correcciones que se considere oportunas y presentar atendidas Departamento de Almacen 
nuevamente a Contabifidad del IEESFORD. 

5 Elaborar conciliaci6n de existencias registradas en Conciliaci6n de existencias Contador 
Almacen yen el IEESFORO. 

Solicitar firma y sello de Visto Bueno del Encargado 
6 de Alrnacen y de la Jefatura del Departamento de Conciliaci6n de existencias Contador 

Activos Fijos y Almacen. 

Realizar el registro contabte de consumo de 
7 existencias en Almacen, en el Sistema de Comprobante contable Contador 

Administraci6n Financiera lntegrado. 

8 lngresar al modulo Registro Partida Contable del Conciliaci6n e informe de 
Contador SAFI y generar una partida de forma manual. existencias. 

9 llenar ta caratula de la partida con la informaci6n Conciliaci6n e informe de Contador 
solicitada y guardar. existencias. 
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lngresar en la opci6n Detalle de Partida, tf 11.teee 

10 digitar las cuentas de gastos relacionadas con los Conciliaci6n e informe de 
Contador c6digos especificos de inventarios de acuerdo al existencias. 

reporte de consumo mensual. 

11 Mayorizar la partida contable. 
Conciliaci6n e informe de 

Contador 
existencias. 

12 lmprimlr el comprobante con table, firmar de Comprobante contable Contadora/Jefe USEFI IEESFORD conformidad, y remitir al Jefe USEFI IEESFORD 

13 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elabor6: 
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas 

Chae' 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) Areas Responsables Contabilidad USEFI/ IEESFORD 

Verificar que los reportes recibidos del Oepartamento de Activos Fijos y su documentaclon de 
Prop6sito soporte cumplan los requisitos de informaci6n necesaria para efectuar el registro en el SAFI de Cargo 

y Descargo de bienes del IEESFORD. 

Alea nee Efectuar el adecuado reglstro contable de Cargos y Descargos de Activos Ftjos adquiridos para el 
IEESFORD y su correspondiente Depreciaci6n 

1. 
2. 
3. 
4. 

Base Legal s. 
6. 
7. 
8. 
9. 

1. 

2. 
3. 

Consideraciones 4. 
Especiales(Politicas) s. 

6. 

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
Disposiciones emltidas por el Ministerio de Hacienda 
C6digo tributario y su Reglamento 
Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
Ley del IVAy su Reglamento 
Normas de Contabilidad Gubernamental 
Y otras regulaciones aplicabfes 

El registro de cargos y descargos contables de activos fijos se realiza con base en el informe que 
mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacen. 
Los inmuebles y muebles se registran a su valor del costo de adquisici6n o construcci6n. 
Son considerados como Bienes de Larga Duraci6n, aquellos cuyo valor de adquisici6n sea mayor 
o igual a SEISCIENTOS 00/100 D6LARES (US$ 600.00) 
El importe del revalue se acredita al Patrimonio. 
Las reparaciones, adiciones y mejoras que aumentan el valor del bien o que prolonguen su vida 
util son consideradas como parte de su costo. 
El valor total del equipo informanco es dividido en sus componentes perlfericos (CPU, Monitor, 
Teclado, Mouse, Parlantes y Memorias USB) asignandoles el valor del costo del mercado a cada 
uno, reglstrandose unicamente como activos fijos aquellos penterlcos que alcanzan un valor 
superior a los $600.00 segun la normativa contable. 

lnstrumentos 
1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
1. Manual Tecnico del SAFI 
2. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
3. Manual de Clasificaci6n para fas Transacciones Financier as del Sector Publico. 
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Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibir el Reporte de Cargos y Descargos de Activos 
1 Fijos, para el registro contable en el IEESFORO, Reporte de Activos Fijos Contador 

registrar hora y fecha. 

Revisar el reporte verificando que la documentaci6n 
2 de soporte corresponda al IEESFORD y que cumplan Reporte de Activos Fijos Cont ad or 

con los requisitos exigidos en el orden legal y tecnlco. 

Registrar los cargos y descargos de bienes en el 

3 IEESFORD en concepto de donaciones u otros Reporte de cargo v 
Contador conceptos, en el mes que sean informados por parte descargo de activos fijos 

del Departamento de Activos Fijos y Almacen. 

Silos reportes y documentaci6n de soporte, cumplen 
con los requisitos establecidos en el orden legal y Reporte de cargo y Contador 4 tecnlco, realizar el registro del cargo o descargo de 
activos fijos en el SAFI, si no, se devuelven al descargo de activos fijos /Jefe USEFI IEESFORD 

Departamento de Activos Fijos. 

Realizar las investigaciones y efectuar las 
Remisi6n de Hoja de 

5 correcciones correspondientes, v presentar Observaciones atendidas Departamento de Activos Fijos 
nuevamente a Contabilidad, para registro. 

Reporte de cargo y 

Analizar y verificar la informaci6n presentada, descargo de actlvos fijos 
Analisis de la 

6 preparar propuesta de partidas contables y ver los documentaci6n y Contador 
resultados en Estados Financieros. propuesta de partidas 

contables. 

7 
Realizar el registro contable de cargo y descargo de Reporte de cargo y Contador 
activos fijos del IEESFORD, en el SAFI. descargo de activos fijos 

8 lngresar al modulo Registro Partida Contable del SAFI Reporte de cargo y 
Contador 

y generar una partida de forma manual descargo de activos frjos 

9 
Llenar la caratuta de la partida con la lnforrnaclon Reporte de cargo y 

Contador 
solicitada y guardar la informaci6n. descargo de activos fijos 
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lngresar en la opci6n Detalle de Partida y luego Reporte de cargo v 10 digitar las cuentas de activos fijos de acuerdo al 
descargo de activos fijos Contador 

reporte de cargos y descargos. 
Reporte de cargo y 

11 Verificar movimiento de cuentas de Activos Fijos descargo de activos fijos y Contador 
movimiento de cuentas 

12 Mayorizar la partida contable. Reporte de cargo v Contador descargo de activos fijos 

13 lmprimir el comprobante con table, fir mar de tmpresi6n de Partida 
Contador conformidad, y remitir al Jefe USEFI IEESFORD. Contable 

Comprobante Contable y 
14 Verificar cifras en Estados Financieros Bafance de Comprobaci6n Con tad or 

preUminar. 

15 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fee ha 

Elabor6: 
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas 

Ch 6n 

Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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INFORMACl6N GENERAL 

Unidad Organizativa 
Unidad Secundaria Financiera 
lnstitudonal (USEFI) 

Area Responsa ble Contabilidad USEFI/ 
IEESFORD 

Verificar que los reportes recibidos del Oepartamento de Activos Fijos y su documentaci6n de 
Prop6sito soporte cumplan los requisitos de informaci6n necesaria para efectuar el registro en el SAFf de 

la depreciaci6n anual. 

Alcance Efectuar el registro contable correspondiente a la Depreciaci6n de bienes def IEESFORD. 

1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera def Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administracl6n Publica (LACAP) y su 

Reglamento 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 

Base Legal 4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
S. C6digo tributario y su Reglamento 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
7. Ley del IVAy su Reglamento 
8. Normas de Contabilidad Gubernamental 
9. Y otras regulaciones aplicables. 

1. El registro de cargos y descargos contables de activos fijos se realiza con base en el 
informe que mensualmente remite el Oepartamento de Activos Fijos y Almacen. 

2. Para el catcuto de la depreciaci6n se utiliza el Metodo de Linea Reeta, cuyos factores de 
aplicaci6n son los siguientes: 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

DETALLE DEL BIEN FACTOR PLAZO INSTITUCIONAL ANUAL 
Edificios y Obras de lnfraestructura 0.025 40 aiios 
Equipo de Transporte 0.100 10 aiios 
Mobiliario, Maquinaria y Equipo, 
Equipos Informaticos, Otros Bienes 0.200 5 aiios Muebles 

1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

lnstrumentos 3. Manual Tecnico del SAFI 
4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
5. Manual de Clasiflcacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
6. Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y Almacen. 
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Descripci6n de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recibir los Reportes de Depreclacton Anual Reporte de Depreciaci6n Con tad or 
registrando hora y fecha. 

Revisar el reporte de Depreciaci6n anuat verificando 

2 la documentaci6n de soporte que corresponda al 
Reporte de Depreciaci6n Contador 

IEESFORD y los calcutos realizados cumplan con los 
requisitos establecidos en el orden legal y tecnlco. 

Silos reportes y documentaci6n de soporte, estan 

3 correctos, se reallza el registro correspondiente a la 
Reporte de Depreciaci6n 

Jefe USEFI 
depreciaci6n, si no, se devuelven al Departamento de IEESFORD/Contador 
Activos Fijos. 

Realizar las investigaciones del caso y las 
Departamento de Activos 4 correcciones que se considere oportunas y presentar Reporte de Depreciaci6n 

nuevamente a Contabilidad del IEESFORD. Fijos 

Reporte de Oepreciaci6n, 
Analizar y verificar la informaci6n presentada, Analisis de la 

5 preparar propuesta de partidas contables y ver los documentaci6n y Cont ad or 
resultados en los movimientos de cuentas. propuesta de partidas 

contables. 

Realizar en el Sistema de Administraci6n Financiera 
6 lntegrado el registro contable correspondiente a la Reporte de Depreciaci6n Con tad or 

depreciaci6n. 

7 rngresar al m6du lo Registro Partida Contable y 
Reporte de Depreciaci6n Contador generar partida de forma manual 

8 Uenar la caratula de ta partida con la informaci6n 
Reporte de Depreciaci6n Contador solicitada y guardar la informaci6n. 

lngresar en la opci6n Detalle de Partida y fuego 
9 digitar la depreciaci6n que corresponda, de acuerdo Reporte de Depreciaci6n Contador 

al reporte de Depreciaci6n Anual. 
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10 Mayorizar la partida contable. Reporte de Depreciaci6n Contador 

lmprimir el comprobante contable, adjuntar tmpresi6n de Partida 
11 documentaci6n de soporte, firmar de conformidad, y Contable, Documentaci6n Contador 

remitir al Jefe USEFI. de soporte. 

12 Autorizar el registro contable. Reporte de Depreciacl6n Jefe USEFI IEESFORD 

13 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Elabor6: 

Mtra. Silvia Yolanda Vanegas 
Chacon 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera 

Cargo 

Firm a 

Fee ha 
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lnformacion General 

Unidad Organizativa 
UNIDAD SECUNOARIA FINANCIERA Area Responsable PRESUPUESTO/TESORERIA 
INSTITUCIONAL 

Verificar que cada uno de los proveedores con quienes el IEESFORD ha adquirido compromises de 
Prop6sito pago, hayan presentado la Declaraci6n Jurada de Cuenta Bancaria, a la cual se les depositara el valor 

Uquido que se les adeude. 

Alea nee Lograr que er proceso de pago se efectue a traves de transferencia electr6nica entre el Ministerio de 
Hacienda y los proveedores de Bienes y/o servicios del IEESFORD. 

1. Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones v Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 

Base Legal 
5. C6digo Tributario 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
7. Leydel IVA 
8. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
9. Normas de Contabilidad Gubernamental 
I 0. Otras regulaciones aplicables. 

1. El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios del IEESFORO, se hara a traves de transferencia 

Consideraciones bancaria del Ministerio de Hacienda. 

Especiales(Politicas) 
2. El proveedor de Bienes y/o servicios debera presentar declaraci6n jurada de cuenta bancaria a la 

cual se te transferiran los fondos en concepto de pago. 
3. Se continuara con el proceso de adquisici6n de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre 

que el proveedor presente la declaraci6n jurada de cuenta bancaria. 

lnstrumentos 1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
2. Formato de Oeclaradon Jurada de Cuenta Bancaria. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar al momento de recibir la Orden de Compra, 

1 si el proveedor brinda bienes y/o servicios por Orden de compra, 
Presupuestario(a) primera vez. Si es asi, pedir la Declaraci6n Jurada Declaraci6n Jurada 

antes de registrar el Compromiso presupuestario. 
Si es proveedor nuevo y no ha presentado la 
declaraci6n jurada, se pide a la UACI, que solicite la 
declaration v la entregue completamente llena junto 

2 con la Orden de Compra. Oeclaraci6n Jurada 
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Se recibe formato de dedaradon jurada, se revisa 
Formato de declaraci6n 

3 que no contenga error es, ni testaduras, ni jurada. enmendaduras. 

Verificar en el catalogo de personas del SAFI, el NIT 
del proveedor y raz6n social, si los datos son Formato de declaraci6n 4 correctos se registra la cuenta bancaria, si no, se 

jurada. regresa y se pide al proveedor volver a presentar una 
nueva declaraclon jurada. 

Registrar en el catalogo de personas los datos de la 
5 cuenta bancaria del proveedor, a la cual el Ministerio Declaraci6n Jurada 

de Hacienda hara la transferencia de fondos. 

Verificar el registro en el SAFI de la Declaraci6n Dedaraci6n Jurada e 
6 Jurada y si todo esta bien archivarla. 

informe de SAFI del registro 
de cuenta bancaria. 

Verificar en el SAFI, que el estado de la cuenta Declaraci6n Jurada e 
7 bancaria del proveedor al momento de presentar las informe de SAFI del registro facturas por el suministro de bienes y/o servicios, sea 

activo. 
de cuenta bancaria. 

8 Termina Procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elabor6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Jefe USEFI a.i 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Jefe USEFI a.i 

Autorizo : 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
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lnformadon General 
Unidad Organizativa 

Proposito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales (Politicas) 

Oficina de lnformacion y Respuesta Area Responsable I Oficina de lnformacion y 
(OIR·IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD) 
Regular las actividades correspondientes a la atenci6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n 
institucional que realice la dudadanla, 
Oficina de lnformaci6n y Respuesta v unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretaria 
General, USEFI) del IEESFORD 

1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 
2. Reglamento de Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (RELAIP) 

La Oficina de lnformaci6n y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unica entidad encargada de 
recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la information publica y/o datos personales dirigidas al 
IEESFORD. 

• El IEESFORD debera entregar unicamente la informaci6n que se encuentra en su poder, segun lo 
establecido en el Art. 62 de la LAJP. 

• "En caso que la informaci6n solicitada por la persona ya este disponible al publico en medios 
impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos electr6nicos disponibles 
en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por escrito la fuente, el lugar y la forma 
en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informaci6n." (Art. 62 LAIP) 

• Segun el articulo 65 de la LAIP, todas las decisiones de la instituci6n (IEESFORD) deberan 
entregarse por escrito al soJicitante y seran motivadas, con menci6n breve pero suficiente de sus 
fundamentos, preclsandose las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a 
la instituci6n a adoptar su decisi6n. Dichas decisiones deberan ser notificadas por el medio que 
haya sido indicado por el solicitante. 

lnstrumentos Formulario de Solitud de acceso a la informaci6n, formatos de resoluciones, expedientes 
Descrlpcl6n de Actlvldades 

No. Actividad 
Presentar, ante el/la Oficial de lnformaci6n de la OIR- 
IEESFORD, una solicitud en forma escrita, verbal, 

1 electr6nica o por cualquier otro medio id6neo, de 
forma libre o en los formularios que apruebe el IAIP 
(art. 66 de la LAIP) 
Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos 
establecidos en la LAIP (Art. 66) y su Reglamento (Art. 
54), para determinar si es admisible o no. 
La solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente: 

• Que se formule por escrito. En caso de ser 
verbal, se debe ayudar al solicitante a rlenar el 
formulario. 

2 • Nombre, apelJidos y domiciJio del solicitante y 
de su representante, en su caso. 

• Lugar o medio para recibir notificaciones, fax 
o correo electr6nico, o la autorizaci6n para 
que se le notifique por cartelera. 

• La descripcion clara y precisa de ta 
informaci6n publka que solicita, es decir, que 
indica las caracterfsticas esenciales de esta, 

Documento de Trabajo 

Solicitud de Acceso a la 
lnformaci6n 

Solicitud de Acceso a la 
mformacion 

Responsable 

Cualquier persona o su 
representante, ante Oficial de 
tnformacton 

Oficial de lnformaci6n 
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tales como materla, fecha de emisi6n o 
periodo de vigencia, origen o destino, soporte 
v demas. 

• La firma aut6grafa del solicitante o su huella 
digital, en caso este no pueda firmar. 

• Documento de identidad. 
• Si la solicitud se interpone por correo 

electronlco, el formulario o escrito debe ir 
escaneado con todo lo anterior y la firma del 
solicitante. 

3 

4 

No dar tramite a la solicitud de informaci6n en los 
casos siguientes (Art. 74 LAIP): 

a) Cuando la solicitudes ofensiva o indecorosa 
b) Cuando la informaci6n se encuentra 

disponible publicamente, En este caso se 
debera indicar al solicitante el lugar donde se 
encuentra la informad6n, mediante una 
resoluci6n sencilla. 

c) Cuando la solicitud es manifiestamente 
irrazonable. 

Emitir resoluci6n para prevenir al ciudadano a fin que 
complete los requisitos establecidos en la LAIP y su 
Reglamento 

• Si la solicitud no cumple con los requisitos 
establecidos en la LAJP. 

• Dicha prevenci6n debera hacerse por una vez 
y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes 
a la presentacion de la solicitud. 

Resoluci6n 

Resoluci6n de prevenci6n 

Oficial de lnformaci6n 

Oficial de lnformaci6n 

5 Notificar resoluci6n de prevenci6n al solicitante. 
Emitir resoluci6n de finalizaci6n del proceso, si al 
termmo de cinco dias, el solicitante no subsana fas 

Notificacion Oficial de lnformaci6n 

6 

7 

8 

9 

observaciones. 
• Si el solicitante no subsana las observaciones 

en un plazo de cinco dlas desde su 
notiflcaci6n, debera presentar una nueva 
solicitud para iniciar el tramlte. (Art. 66 LAIP) 

En este caso: Fin del procedimiento. 
Recibir subsanaci6n a las observaciones de la solicitud, 
a la que se ha realizado prevenci6n y revisar que 
cumpla con los requisitos establecidos en la LAIP y su 
Reglamento. 
Elaborar y remitir al solicitante una constancia de 
recepci6n de solicitud, segun formato establecido. 

• Si la solicitud cumple con los requisitos 
establecidos en la LAIP. 

f nformar al solicitante la en ti dad a la que debe 

Resoluci6n 

Solicitud de Acceso a la 
lnformaci6n 

Constancia de recepci6n de 
solicitud 

Resoluci6n 

Oficial de lnformaci6n 

Cualquier persona o su 
representante, ante Oficial de 
Inforrnaclcn 

Oflcial de lnformaci6n 

Oficial de lnformaci6n 
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tales como materia, fecha de emisi6n o 
periodo de vigencia, origen o destino, soporte 
y demas. 

• La firma aut6grafa del solicitante o su hueUa 
digital, en caso este no pueda firmar. 

• Documento de identidad. 
• Si la solicitud se interpone por correo 

electr6nico, el formulario o escrito debe ir 
escaneado con todo lo anterior y la firma del 
solicitante. 

3 

4 

No dar trarnite a la solicitud de informaclon en los 
casos siguientes (Art. 74 LAIP): 

a) Cuando la solicitudes ofensiva o indecorosa 
b) Cuando la informaci6n se encuentra 

disponible pubhcamente. En este caso se 
debera indicar al solicitante el f ugar donde se 
encuentra la informaci6n, mediante una 
resoluci6n sencilla. 

c) Cuando la solicitud es manifiestamente 
irrazonable. 

Emitir resoluci6n para prevenir al ciudadano a fin que 
complete los requisitos establecidos en la LAIP y su 
Reglamento 

• Si la solicitud no cumple con los requisitos 
establecidos en la LAIP. 

• Dicha prevenci6n debera hacerse por una vez 
y dentro de los tres (3) dlas hablles siguientes 
a la presentaci6n de ta solicitud. 

Resoluci6n 

Resoluci6n de prevenci6n 

Oficial de lnformaci6n 

Oficial de rnformaci6n 

5 Notificar resoluci6n de prevenci6n al solicitante. 
Emitir resoluci6n de finalizaci6n del proceso, si al 
terrnlno de cinco dias, el solicitante no subsana las 

Notificad6n Oficial de lnformaci6n 

6 

7 

8 

9 

observaciones. 
• Si el solicitante no subsana las observaciones 

en un plazo de dnco dias desde su 
notificaci6n, debera presentar una nueva 
solicitud para iniciar el tramite. (Art. 66 LAIP) 

En este caso: Fin del procedimiento. 
Recibir subsanaci6n a las observaciones de la solicitud, 
a la que se ha reafizado prevenci6n y revisar que 
cumpla con los requisitos establecidos en la LAIP y su 
Reglamento. 
Elaborar y remitir al solicitante una constancia de 
recepci6n de solicitud, segun formato establecido. 

• Si ta solicitud cumple con los requisitos 
establecidos en la LAIP. 

lnformar al solicitante la entidad a la que debe 

Resoluci6n 

Solicitud de Acceso a la 
lnformaci6n 

Constancia de recepci6n de 
solicitud 

Resoluci6n 

Oficial de lnformaci6n 

Cualquier persona o su 
representante, ante Oficial de 
lnformaci6n 

Oficial de lnformaci6n 

Oficial de lnformaci6n 
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Emitir resoluci6n de inexistencia de la 
Resolucion de inexistencia 17 informaci6n, en caso de no encontrarla en la OIR-Jf£SFORD 

instituci6n. de informaci6n 

Proseguir con la tramitaci6n de la respuesta a 
18 la solicitud, en caso de encontrar la Resoluci6n de respuesta OIR-IEESFORO 

informaci6n requerida. 

19 Elaborar resoluci6n de respuesta con los anexos Resoluci6n de respuesta Oficial de lnformaci6n correspondientes, segun corresponda. 
20 Firmar resolucion de respuesta Resolucion de respuesta Oficial de lnformaci6n 

Notificar resoluci6n al solicitante, por escrito, 

21 mediante correo electr6nico o por los medios que 
Notificaci6n y resoluci6n Oficial de lnformaci6n hay a establecido en la solicitud de acceso a la 

informaci6n interpuesta. 
Archivar en el expediente las resoluciones, copia 

22 certificada y toda ta documentaci6n correspondiente a Expediente Oficial de lnformaci6n la solicltud de informaci6n lnterpuesta y notificada al 
solicitante. 

23 Fin del procedimiento 

Control de Emisl6n 

Nombre 

Cargo 

Fe cha 

Elaboro: 
Mtra. Patricia Margarita Vela de 

Velasco 

Coordinadora de Educaci6n a Distancia 
� 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autorizo: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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informaci6n publica por parte de las unidades administrativas 

lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Rectoria, Coordinaclones, Secretaria Area ResponsabJe Rectoria, Coordinaciones, 

General, USEFI, OIR-IEESFORD Secretaria General, USEFI, OIR- 
IEESFORD 

Prop6sito Regular las actividades de las unidades administrativas correspondientes a ta atenci6n y respuesta de los 
requerimientos contenidos en las solicitudes de acceso a la informaci6n publica que realice la ciudadania 
y que sea trasladado y solicitado por la OIR-IEESFORD. 

Alea nee Unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretarfa General, USEFI) y Oficina de lnformaci6n y 
Respuesta del IEESFORD 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 
2. Reglamento de Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (RELAIP) 

Consideraciones La Oficina de lnformaclcn y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unlca entidad encargada de 
Especiales (Politicas) recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informaci6n publica y/o datos personales dirigidas al 

IEESFORD. 

• El IEESFORD debera entregar unicamente fa informaci6n que se encuentra en su poder, segun lo 
establecido en ef Art. 62 de la LAIP. 

• "En caso que la informaci6n solicitada por la persona ya este disponible al publico en medios 
impresos, tales como libros, compendios, archivos publlcos, formatos electr6nicos disponibles 
en Internet o en cualquier otro media, se le hara saber por escrito la fuente, el lugar y la forma 
en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informaci6n.'' (Art. 62 LAIP) 

• Segun ef artkulo 65 de la LAIP, todas las decisiones de la instituci6n {IEESFORD) deberan 
entregarse por escrito al soUcitante y seran motivadas, con menci6n breve pero suficiente de sus 
fundamentos, preclsandose las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a 
la instituci6n a adoptar su decision. Dichas decisiones deberan ser notificadas por el medio que 
haya sido indicado por el solicitante. 

lnstrumentos Formulario de Solitud de acceso a la informaci6n, formatos de resoluciones, expedientes 
Descripd6n de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibir solicitud de requerimientos de informaci6n por 
parte de la OIR-IEESFORD. 

• La solicitud debe contener el plazo o la fecha 
maxima en que debe responderse y enviarse 
a la OIR-IEESFORD, para responder al 

Unidades administrativas (que solicitante en un plazo que no exceda de diez SoJicitud de requerimientos 1 dias habiles contados desde la presentaci6n de informaci6n tengan o puedan poseer la 

de la solicitud. informaci6n) 

• Sera un plazo de diez dias hablles para 
responder al solicitante, siempre que la 
inforrnacion no exceda de los cinco anos de 
haber sido generada. 

Locatizar la informaci6n requerida y verificar SU tnformacion que da 

2 clasificaci6n. respuesta a requerimientos 
Unidades administrativas 

solicitados (mediante correo 
electr6nico o memorandum) 

Solidtar ampliaci6n de plazo al I a la Oficiat de 
Solicitud de ampliaci6n de 

3 lnformaci6n, dentro del plazo establecidq, si la 
plazo {mediante correo Unidades administrativas Inforrnaclon requerida excede de los cinco anos de 

haber sido generada o segun su complejidad, segun el electr6nico) 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-42 
GESTIONAR SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Tipo INTER NO I 

$ 11:l·SI·< }}?.!) 
PUBLICA COM PARTIDO I x 

�,...,.,wtk k..t .. ,.., .. 1 w.1ro1111�• Nombre del Procedimiento: Versi6n 1.0 
Mecanismo de Respuesta a solicitudes de acceso a la Pagina 2de2 

informaci6n pubuca por parte de las unldades acrmmstranvas 

Art. 71 de la LAIP y de acuerdo al detalle siguiente: 
• Diez (10) dias ha biles, si la informaci6n 

requerida excede de los cinco aiios de 
haberse generado 

• Cinco (5) dlas habiles adicionales, por la 
complejidad de la informaci6n u otras 
circu nstancias excepcionales. 

4 
Remitir notificaci6n de concesi6n de ampliaci6n de Notification (correo 

OIR-IEESFORD plazo por parte de la OIR-IEESFORO. electr6nico) 
Preparar la informaci6n y remitir respuesta segun lnforrnaclon que da 

5 corresponda al I a la Oficial de Inforrnaclon, respuesta a requerimientos Unidades administrativas 
solicitados (mediante correo 
electr6nico o memorandum) 

Retornar la solicitud de informaci6n al I a la Oficial de Correo electr6nico o 

6 Jnformaci6n, con oficio que lo haga constar, cuando la memorandum que haga Unidades administrativas informaci6n solicitada no se encuentre en los archivos constar la lnexistencia de la 
de la unidad administrativa. (Art. 73 LAIP) informacl6n solicitada 
Analizar el caso y tomar las medidas pertinentes para 

7 rocalizar la informaci6n en la instituci6n y resolver en OIR-IEESFORD 
consecuencia. (Art. 73 LAIP) 

Emitir resoluci6n de inexistencia de la Resoluci6n de inexistencia 
8 informaci6n, en caso de no encontrarla en la de information OIR-IEESFORD 

instituci6n. 
Proseguir con la tramitaci6n de la respuesta a 

9 la solicitud, en caso de encontrar la Resoluci6n de respuesta OIR-IEESFORD 
informaci6n requerida. 

10 Fin del procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Firm 

Elaboro: 
Mtra. Patricia Margarita Vela de 

Velasco 

Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 

Cargo Coordinadora de Educaci6n a Distancia 
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lnformacfon General 
Unidad Organizativa Oflcina de lnformaci6n y Respuesta Area Responsable l Oficina de lnformadon y 

(OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD) 
Prop6sito Brindar asesorla y atenci6n a la cludadania para la solicitud de de acceso a la informacl6n publica 

generada por el IEESFORD. 
Alea nee Oficina de lnformaci6n v Respuesta del IEESFORD 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformacion Publica (LAIP) 
2. Reglamento de Lev de Acceso a la lnformaci6n Publica (RELAIP) 

Consideraciones La Oficina de lnformaci6n y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unica entidad encargada de 
Especiales (Politicas) recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informaci6n publica y/o datos personales dirigidas al 

IEESFORO. 
• El IEESFORD debera entregar unlcamente la informaci6n que se encuentra en su poder, segun lo 

establecido en el Art. 62 de la LAIP . 
• 

lnstrumentos Formulario de Solitud de acceso a la informaci6n, formatos de resoluciones, expedientes 
Descrlpd6n de Actlvldades 

No. ActMdad Oocumento de Trabajo Responsable 
Recibir al ciudadano o ciudadana (persona interesada 

1 en solicitar informaci6n) en la Oficina de lnformaci6n y Oftcial de lnformaci6n 
Respuesta del IEESFORD 
Entregar a la persona interesada el formurario o 

2 formato de solicitud de acceso a la informaci6n publlca Solicitud Oficial de lnformaci6n 
y explicarle o apoyarle en el llenado de la informaci6n. 
Solicitar el Documento Onico de ldentidad para la 
apertura en el expediente de fa OIR-IEESFORD. 

• En caso de menores de dieciocho anos de 

3 edad, se debera presentar el respectivo Copia de DUI o documento 
Oficial de lnformaci6n carnet de identificaci6n personal o, a falta de de identidad 

este, cualquier documento de identidad 
emitido por entidades publlcas y organismos 
privados. (Art. 66 LAIP) 

lnformar a ta persona interesada que la respuesta a su 
solicitud de informaci6n se entregara en un plazo no 

4 
mayor a diez dias hablles y que en caso que la 

Oficial de Informacton 
informaci6n requerida exceda de los cinco anos de 
haber sido generada o por su complejidad, podrfa 
tomarse 5 o 10 dfas adicionales. (Art. 71 LAIP} 
Revisar que, una vez llenada la solicitud, cumpla con 
los requisitos establecidos en la LAIP {Art. 66) y su 
Reglamento (Art. 54). 
la solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente: 

SoJicitud de Acceso a la 5 • Que se formule por escrito. En caso de ser 
lnformaci6n 

Oficial de lnformaci6n 
verbal, se debe ayudar al soJicitante a llenar el 
formulario. 

• Nombre, apellidos y domicilio del solicitante y 
de su representante, en su caso. 
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• Lugar o medio para recibir notificaciones, fax 
o correo electr6nico, o la autorizaci6n para 
que se le notifique por cartelera. 

• La descripci6n dara y precisa de la 
informaci6n publica que solicita, es decir, que 
indica las caracteristicas esenciales de esta, 
tales como materia, fecha de emisi6n 0 
periodo de vigencia, origen o destino, soporte 
v demas. 

• La firma aut6grafa del solicitante o su huella 
digital, en caso este no pueda firmar. 

• Documento de identidad . 

6 
Sellar la soticitud con "hora de recibido, nombre de Solicitud Oficial de lnformaclcn 
quien recibe y la fecha" 
Abrir expediente con toda la documentaci6n y datos 

7 para proceder a gestionar con las unidades Expediente Oficial de lnformaci6n 
administrativas correspondientes. 

8 Fin del procedimiento 

Control de Emisl6n 

Nombre 

Fecha 

Elaboro: 
Mtra. Patricia Margarita Vela de 

Velasco 

05-09-2018 · 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

cargo Coordinadora de Educaci6h a Distancia 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Oflcina de lnformad6n y Respuesta I Area Responsable J Oficina de lnformaci6n y 

(OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD) 
Prop6sito Regular las actividades correspondientes a los requerimientos sobre datos personales contenidos en las 

solicitudes de acceso a la informaci6n institucional que realice la ciudadania al IEESFORD. 
Alea nee Oficina de lnformaci6n y Respuesta del IEESFORD 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 
2. Reglamento de Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (RELAIP) 

Consideraciones La Oficina de Information v Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unlca entidad encargada de 
Especiales (Politicas) recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informaci6n publica y/o datos personales dirigidas al 

IEESFORD. 

• El IEESFORD debera entregar unicamente la informaci6n que se encuentra en su poder, segun lo 
establecido en el Art. 62 de la LAIP. 

lnstrumentos Formulario de Solitud de acceso a la lnformaoon, formatos de resoluciones, expedientes 
Descrlpci6n de Actlvldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Presentar, ante el/ta Oficfal de lnformaci6n de la OIR- 
IEESFORD una solicitud de datos personales, en forma 

Solicitud de Datos 
Cualquier persona o su 

1 escrita, verbal, electr6nica o por cualquier otro medio 
Personal es 

representante, ante Oficial de 
id6neo, de forma libre o en tos formularios que apruebe el lnformaci6n 
IAIP (art. 66 de la LAIP) 
Recibir y revisar que la solicitud cumpla con los requisitos 
establecidos en la LAIP (Art. 66) y su Reglamento (Art. 54), 
para determinar si es admisible o no. 
La solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente: 

• Que se formule por escrito. En caso de ser verbal, 
se debe ayudar al solicitante a llenar el 
formulario. 

• Nombre, apellidos y domicilio del solicitante y de 
su representante, en su caso. 

• Lugar o medio para recibir notificaciones, fax o 
correo electr6nico, o la autorizaci6n para que se 

Solicitud de Datos 2 le notifique por cartelera. 
Personales 

Oficial de Jnformaci6n 
• La descripci6n clara y precisa de la informaci6n 

pubhca que solicita, es decir, que indica las 
caracteristicas esenciales de esta, tales como 
materia, fecha de emisi6n o periodo de vigencia, 
origen o destine, soporte y demas, 

• La firma aut6grafa del solicitante o su huella 
digital, en caso este no pueda firmar. 

• Documento de identidad . 
• Si la solicitud se interpone por correo electr6nico, 

el formulario o escrito debe ir escaneado con todo 
lo anterior y la firma del soUcitante. 

3 Recibir y anafizar la solicitud, procediendo a identificar su Solicitud de Datos Oficial de lnformaci6n competencia en el tema. Personales 



Proceso: C6digo PR-I EESFOR0-44 
GESTIONAR SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACl6N Tipo INTERNO I 

$ 11:1.-SI <WD PUBLICA COMPARTIDO I x 
! ..................... t...,,-..,t'Ao;�· Nombre del Procedimiento: Versi6n 1.0 

Solicitud de Datos Personales Pagina 2de2 

Remitir solicitud de requerimientos de datos personales a Solicitud de 
la o las unidades administrativas que tengan o puedan 

requerimientos de 
4 poseer la informaci6n, especificando la fecha en que debe 

informaci6n (correo Oficial de lnformaci6n 
ser entregada, para responder al solicitante en un plazo 

electr6nico o que no exceda de diez dfas habiles contados desde la 
memorandum) presentaclon de la solicitud. 

Recibir y revisar la informaci6n remitida por las unidades lnformaci6n que da 
administrativas segdn correspond a, de acuerdo a lo respuesta a 

5 solicitado v dentro del plazo establecido. requerimientos 
Oficial de lnformaci6n 

solicitados (mediante 
correo electr6nico o 

memorandum) 
Redactar resoluci6n de respuesta para entrega 0 

6 declaracion de inexistencia de informaci6n sobre los datos Resoruci6n Oficial de lnformaci6n 
personales solicitados. 
Notificar resoluci6n al solicitante, por escrito, mediante Notificaci6n y 

7 correo electr6nico o por los medios que haya establecido resoluci6n 
Oficial de lnformaci6n 

en la solicitud de acceso a la informaci6n interpuesta. 
Archivar expediente con resoluciones, copia certificada y 

8 toda la documentaci6n relacionada a la solicitud de datos Expediente Oficial de lnformaci6n 
personales interpuesta. 

9 Fin del procedimiento 

Control de Emlsl6n 

Nombre 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Mtra. Patricia Margarita Vela de 

Velasco 

Revis6: Autoriz6: 
Mtra. Claudia Marra Samayoa 

Herrera 

Cargo Coordinadora de Educaci6n a Distancia 
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lnformad6n General 
Unidad Organizativa Rectorra, Coordinaciones, Secretaria Area Responsable Rectoria, Coordinaciones, 

General, USEFI, OIR-IEESFORD Secretarfa General, USEFI, OIR- 
IEESFORD 

Prop6sito Regular las actividades de la Oficina de lnformaci6n y Respuesta (OIR-IEESFORD) y de las unidades 
administrativas correspondientes a la actualizaci6n, en el Portal de Transparencia, de la informaci6n 
oficiosa generada por el lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n Diplomatlca 
(IEESFORD) 

Afcance Oficina de lnformaci6n y Respuesta del IEESFORD y unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, 
Secretaria General, USEFI) 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 
2. Reglamento de Ley de Acceso a la tnformaci6n Publica (RELAIP) 
3. Lineamiento No. 1 para la Publicaci6n de la lnformaci6n Oficiosa 
4. Lineamiento No. 2 para la Publicaci6n de la lnformaci6n Oficiosa 

Consideraciones La Oficina de lnformaci6n y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unica entidad encargada 
Especiales (PoHticas) divulgar la informaci6n oflciosa generada por el IEESFORD en el Portal de Transparencia destinado para 

ese fin. 

• El IEESFORD, de manera oflciosa, pondra a disposici6n del publico, divulgara y actuallzara, en los 
terrnlnos de los lineamientos que expida el lnstituto de Acceso a la lnformaci6n Publica (IAIP), la 
informaci6n oficiosa detallada en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
(LAIP), en el Reglamento de la LAIP y los referidos lineamientos. 

• El IEESFORD podra actualizar la informaci6n oficiosa sefialada en el artlculo 10 de la LAIP, al 
menos una vez cada tres meses, salvo que otras disposiciones legales establezcan otro plazo y 
siempre que este sea menor al sei\alado. (Art. 11 RELAIP) 

• "Los titulares de las Unidades Administrativas del Ente Obligado seran los responsables de 
proporcionar a las Unidades de Acceso a la lnformaci6n Publica las modificaciones que 
correspondan." (Art. 11 RELAJP) 

lnstrumentos 
Descrf pcl6n de Actividades 

No. Actlvidad Documento de Trabajo Responsable 
Programar en el Plan Anual Operativo (PAO) de cada 
aiio la remisi6n, a la OIR-IEESFORD, de fa informaci6n 
oficiosa generada en cada unidad administrativa, para Encargadas de las unidades 

1 la actualuaclon del Portal de Transparencia. PAO administrativas y Oficial de 
• La remisi6n de la informaci6n podra ser lnformaci6n 

mensual o trimestral. 
• 

Preparar la informaci6n oficiosa generada por la 
unidad administrativa de manera mensual o trimestral. 
Si la prepara de manera trimestral, sera de acuerdo al 
detalle siguiente: Encargadas de las unidades 

2 1. Enero a marzo � remitir en abril lnformaci6n administrativas y Oficial de 
2. Abril a junio � remitir en julio lnformaclon 
3. Julio a septlembre � renuttr en octubre 
4. Octubre a diciembre � remitir en enero 

3 Remitir, a la OIR-IEESFORD, la informaci6n en los lnformaci6n Encargadas de las unidades 
primeros quince dfas calendario de los meses enero, administrativas 
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Transparencia del IEESFORD 

abril, julio y octubre. 
Revisar la informaci6n recibida de las unidades 

4 administrativas y convertir en formato seleccionable rnformaci6n Oficial de lnformaci6n 
para su publicaci6n. 

5 
Publicar la informaci6n en cada uno de los estandares 

Jnformaci6n publicada Oficial de lnformaci6n segun aparecen en er Portal de Transparencia. 
Revisar el Portal de Transparencia para comprobar que 
este toda la informaci6n publicada y actualizada, 

6 segun lo requerido en la LAIP, RELAIP y los lnforme Oficial de lnformaci6n 
Lineamientos para la Publicaci6n de lnformaci6n 
Oficiosa. 

7 
Publicar y actualizar la informaci6n que haya quedado 

lnformaci6n publicada Oficial de lnformaci6n 
pendiente. 

8 Fin del procedimiento 

Control de Emlst6n 

Nombre 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Mtra. Patricia Margarita Vela de 

Velasco 

05-09�2018 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 

Cargo Coordinadora de Educacion a Distancia 
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lnformad6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Area Responsable I Biblioteca "Dr. Jose Gustavo 

Proyecci6n Social Guerrero" 
Prop6sito Lograr de una manera oportuna y raplda satisfacer las necesidades de informacl6n de los usuarios que 

cursan la maestria 
Atcance Tecnico Bibliotec61oga 

Base legal Reglamento de la Biblioteca. 
Consideraciones Respetar el reglamento de la biblioteca, aplicando por igual fas reglas a todos, 

Especiales(Pol1ticas) 1. Se excluyen del prestamo externo los diccionarios, enciclopedias, titulos que son ejemplares 
unlcos y libros antiguos. 

2. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibliografico o estanteria. 
3. Se prohfbe la reproducci6n total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones 

especiales. 
4. Prestamo Externo: Este servicio es exclusivamente para los empleados del Ministerio de 

Relaciones Exteriores, alumnos de la maestrfa y docentes del IEESFORD, con una duraci6n de 
ocho dias calendario, con opci6n de renovarlo hasta en tres ocasiones. 

5. Art. 21 y 22 del Reglamento de Biblioteca 
6. Art. 26 del Reglamento de Biblioteca 

lnstrumentos Reglamento de la Biblioteca 
Descripcl6n de Actlvidades 

No. Actlvidad Documento de Trabajo Responsable 

1 Consultar en Sistema lntegrado de Administraci6n de Correo electr6nico Usuario 
biblioteca, SIAB la bibliografia disponible y selecciona. 
Solicitar por correo electr6nico o Hamada telef6nica Correo Electr6nico Usuarto/Tecnico Bibliotec61oga 

2 los libros que previamente el estudiante ha consultado 
enel SIAS. 
Verificar que tipo de bibliografia ha solicitado el Correo electrenico Tecnico Bibliotec61oga 
usuario y si esta disponible para prestamo externo y se 

3 
le notifica; si no esta disponible se les da otras 
opciones con bibliografia mas actualizada y el usuario 
decide. 
Si no termina el procedimiento. 
Registrar el prestamo en el SIAB, dando clic en SIAB actualizado Tecnico Bibliotec61oga 

4 Circulaci6n, luego ir prestamos y colocar el numero de 
came del estudiante, digitar los inventarios de los 
libros prestados y dar die en prestar. 
Anotar la fecha, los titulos en la ficha de prestarno del Ficha de control de Tecnico Bibliotec61oga 

5 estudiante, con el numero de inventario de cada libro. prestamo de libros 

6 Firmar el usuario ficha de control de prestamo. Ficha de control de Estudiante de la Maestria 
prestamo de libros 

Retirar er Ii bro en la biblioteca en horario de 7 :30 a Tecnico Bibliotec61oga I 
7 3:30 y de 3:30 a 5:30 lo retira en la Coordinaci6n Libros Coordinaci6n Administrativa 

Ad ministrativa 
Entregar ficha de control de prestarno de usuario Ficha de prestarno de Ubro Coordinaci6n Administrativa 

8 firmada a tecnlco de la biblioteca (aplica cuando el 
usuario retira los libros solicitados en horario de 3:30 a 
5:30 p.m.) 
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Recibir los libros prestados en horario de 7:30 a.m. a libro (s) prestado (s) Tecnlco Bibliotec61oga 
9 3:30 p.m, si la entrega se hace en horario de 3:30 a 

5:30 p.m. lo deja en la Coordinaci6n Administrativa. 
Entregar al dia siguiente a la bibliotecaria, los libros Li bros Coordinaci6n Administrativa / 

10 prestados al estudiante para su respectivo descargo en Tecntco Bibliotec61oga 
elSIAB. 
Recibir libros y buscar la ficha fisica del usuario y Ficha de usuario Tecnico Bibliotec61oga 

11 colocar la fecha en fa que retorn6 el/los libros en la 
casilla fecha de devoluci6n. 
lngresar al SIAB al apartado circulaclon y luego en SIAS actualizado Tecnico Bibliotecologa 

12 devoluciones digitar los inventarios de los Ii bros 
devueltos, para que el usuario pueda hacer nuevas 
busquedas, 

13 Colocar en estantes los libros devueltos Tecnico Bibliotec61oga 

14 Terminar el proceso de prestamo externo a 
estudiantes de la meestrla 
Emitir y firmar solvencias a los estudiantes de la Solvencias Tecnko Bibliotec61oga 

15 maestria cuando se haya verificado que el solidtante 
esta solvente con la biblioteca 

Control de Emisl6n 

Nombre 

Cargo 

Fir ma 

Fecha 

Elabor6: 
Fatima de Marfa Lovos 

Revis6: Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigacion y Area Responsable I Biblioteca "Dr. Jose Gustavo 

Proyecci6n Social Guerrero" 
Prop6sito Mantener las colecciones especiales, asf como las dernas cotecciones en buen estado, evitando el 

deterioro a traves de medidas y procedimientos destinados a asegurar la protecci6n fisica de los 
documentos bibltograflcos 

Alea nee Tecnico Bibliotec61oga 
Base Legal NTCI y Reglamento de la Biblioteca 

Consideraciones 1. Art. 9: Las colecciones especiales datan de los siglos XVIJI y XIX. En ellas se encuentra todo el acervo 
Especial es( Polfticas) bibllograftco antiguo, el cual, dada su ternatlca, merece un tratamiento y cuido especializado y 

diferente al resto de bibliografia. En ese sentido, debido a la antiguedad, fragilidad, estado de 
conservaci6n, valor hist6rico y cultural de dicho material, y en atenci6n a la protecci6n cultural de 
que son objeto estas colecciones; debera establecerse y respetarse determinadas medidas que 
contribuiran a preservar este patrimonio. 

2. Cuando el dano, deterioro, extravfo, extracci6n no entrega este relacionado con bibliografia que 
forma parte de los bienes culturales debera procederse conforme lo establecido en articulo 46 de la 
Ley Especial de Protecci6n al Patrimonio Cultural de El Salvador. 

3. Aplicar tratamiento segun presupuesto asignado a la biblioteca y utilizando los materiales especiales 
para su limpieza. 

4. Exclusion de prestarno interno y externo: aquella bibliografia o material que por su antiguedad y 
delicado estado de conservaci6n, requieran encontrarse permanentemente en resguardo y cuidado 
de la biblioteca, sin que pueda ser consultado. 

5. Podra excluirse edemas con fines de preservaci6n, todo aquel material que con base a criterios 
tecnicos y especializados, se determine la no conveniencia de su prestamo. 

6. Debido a la fragilidad de los materiales bibllograflcos que se encuentran dentro de las colecciones 
especiales, la reproducci6n de cualquier ejemplar, debera realizarse a traves de cameras digitales sin 
flash o haciendo transcripciones manuales 

lnstrumentos NTCIE - Reglamento de la biblioteca y Ley Especial de Protecci6n al Patrimonio Cultural de El Salvador. 
Descrlpcl6n de Activldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Gestionar fa ayuda de una persona de servicios 

1 generales para realizar limpieza general en el anexo de Correo Electr6nico Personal de Limpieza 
la bibJioteca una vez por semana. 
Gestionar la rimpieza de pisos, vidrios, mesas, sillas, Documento "Pases a seguir Tecnico Bibliotecologa 

2 basureros y estanterla, sin mover la documentaci6n, para hacer una limpieza 
una vez por semana en la biblioteca. adecuada en una biblioteca" 
Solicitar al jefe inmediato el insumo de materiales para Documento "Pasos a seguir Tecnico Bibliotec61oga 

3 realizar la limpieza profunda en el anexo de la para hacer una limpieza 
biblioteca. adecuada en una biblioteca" 
Programar una vez al ai'io una limpieza profunda que Documento "Pasos a seguir Tecnlco Bibliotec61oga 

4 incluya el movimiento de la documentaci6n y la para hacer una limpieza 
limpieza de los libros y cajas. adecuada en una biblioteca" 
Revisar el material blbliografko de las colecciones Tecnico Bibliotec61oga 

5 especiales antes de prestarlo y determinar cuales Reglamento de Biblioteca 
saldren de circulacion. 
Solicitar al jefe inmediato el insumo de materiales para 

Correo electr6nico/listado 
T ecnlco Bibliotec61oga 

6 realizar la limpieza poco profunda en los bienes de materiales protegidos del Dr. Jose Gustavo Guerrero. 
7 Programar una vez al afio una limpieza general y poco SIPI Tecnico Bibliotec61oga 
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profunda de las condecoraciones y medallas del Dr. 
Guerrero. 

8 Fin de procedimiento 

Control de Emlsi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 
Fecha 

Elabor6: 
Fatima de Maria Lovos de Martinez 

Revis6: 

Mtra. Irene Noemy Oiaz Gonzalez 
Coordinadora de lnvestigaci6n y 

Pr. 

Autorizo: 
Mtra. Claudia Maria 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinad6n de lnvestigaci6n y Area Responsable I Biblioteca "Dr. Jose Gustavo 

Proyeccion Social Guerrero" 
Prop6sito Lograr de una manera oportuna y rapida satisfacer las necesidades de informaci6n de los usuarios 

Alea nee Tecnico Bibliotec61oga 
Base Legal Reglamento de la Biblioteca. 

Consideraciones Respetar el reglamento de la biblioteca, aplicando por igual las reglas a todos. 
Especiales(Polfticas) 1. El prestamo interno o consulta en Sala, se entendera como el prestamo de toda bibliograf{a y 

demas recurses con que esta cuenta, para su consulta y estudio en sala de lectura. 
2. El prestamo interno o consulta en sala de cualquier recurso disponible, se efectuara en los 

horarios habiles para eUo. 
3. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibhograflco o estanteria. 
4. Se prohfbe la reproducci6n total o parclal, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones 

especiales. 
5. Se perrnitlra a los usuarios sin distinci6n alguna, el autoservicio de escaneo de documentos, 

siempre que se respete el If mite de paginas. No tendra ningun costo y sera supervisado y asistido 
por la persona encargada de la biblioteca 

lnstrumentos Reglamento de la Biblioteca 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Atender las solicitudes que el usuario haga desde el 
Atenci6n de Usuarios Tecnico Bibliotec61oga 

memento que ingresa a la biblioteca. 

2 lndicar al usuario su respectivo registro en el cuadro 
Folder de Estadfsticas de estadisticas que maneja la biblioteca. 

3 Brindar la informaci6n requerida y asesorar al usuario Tecruco Bibliotec61oga 
en la busqueda. 

4 Realizar el prestamo de libros de dos en dos segun sea Li bros Tecnico Bibliotec61oga el tema. 
Asistir al usuarfo a la hara que requiera el autoservicio 

5 de escaneo, brindandole las indicaciones requeridas Reglamento de la Biblioteca 
segun bibliografia a reproducir. 

6 Guardar en USS la informaci6n previamente Tecnlco Bibliotec61oga 
escaneada por el usuario. 
Recibir ta totalidad de los libros que se han prestado 

Tecnico Bibliotec61oga 7 en la sala de lectura y verificar si estan completos, sino Li bros 
estan manchados o mutilados a la hora de entregarlos. 

8 Colocar en estanteria en su ubicaci6n, segun signatura 
topografica los libros devueltos por el usuario. 

9 Fin det procediendo 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 
Firm a 
Fe cha 

Elabor6: 
Fatima de Mada Lovos de Martinez 

Revis6: Autoriz6: 
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formaci6n Continua en modalidad de Educaci6n no 
Presencial (EnP) 

lnformad6n General 
Unidad Organizativa Coordlnacion de Educaci6n a Area Responsable f Coordinad6n de Educaci6n a 

Dlstancia Distancia 
Proposlto Preparar y ofrecer diplomados y cursos de formaci6n continua en modalidad de educaci6n no presencial 

sobre temas de las Relaciones lnternacionales, Diplomacia y otros relacionados al quehacer del Ministerio 
de Retaciones Exteriores (MRREE), con el fin de formar y mantener actualizado al personal del Servicio 
Exterior salvadoreno (y Sede en casos segun se indique), mediante el uso de los recursos tecnol6gicos, 
proporctonandole los conocimientos necesarios para que los participantes fortalezcan sus capacidades 
profesionales, adquieran una comprensi6n mas detaflada de lo relacionado con algunas de las areas en 
las que se desarrollan cotidianamente en las representaciones dlplomatlcas y consulares, y que se logre la 
mejora continua de los servicios que prestan a los connacionales en el exterior. 

Alea nee Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia, Rectoria, Docentes, Consejo Academlco 
Base Legal Estatutos IEESFORD, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n 

Consideraciones Se entiende como curses de capacitacion o de formaci6n continua las actividades academicas como 
Espedates (Politicas) diplomados, seminarios, cursos especializados, talleres, etc. 

El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educaci6n no Presenciat (EnP) para formar, capacitar y actualizar 
al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, especialmente a los que se encuentran en el Servicio 
Exterior salvadorefio, por to que este tipo de formaci6n se imparte a Oistancia, mediante el uso de la 
plataforma de educaci6n virtual, Moodie, denominada "Aula Virtual del IEESFORD" y se exonera de pago, 
es decir que los cursos son gratis, ya que el IEESFORD de momento no tiene con las condiciones para 
hacer cobras al personal del Servicio Exterior. 
El procedimiento de preparaci6n de Jos cursos puede iniciar por cualquiera de los tres supuestos 
establecidos en las actividades de la No. 1 a la 3. 
Para Jos diplomados y cursos especializados que organice er Ministerio de Relaciones Exteriores y 
organizaciones publicas nacionales e internacionales en coordinaci6n con el IEESFORO, se acordara la 
metodologia para la realizaci6n del curso y deftnici6n de responsabilidades. 

lnstrumentos lnstrucci6n del Consejo Academico, solicitud del Despacho Ministerial (en calidad de Presidente del 
Consejo Academico def IEESFORD) o de las Direcciones del MRREE, programaci6n acadernlca del ciclo 
lectivo, Convocatoria, Guia Metodol6gica, Plan General de Curso, Programaci6n de actividades para 
creaci6n de contenidos multimedia, informe final del curso. 

Descripd6n de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
lnstruir que se imparta un curso en modalidad de lnstrucci6n del Consejo educaci6n no presencial (EnP) en algun area especifica 1 
de las Relaciones lnternacionales, Oiplomacia y otros Academlco, impreso o Consejo Academico 

relacionados con el quehacer del MRREE. {supuesto 1) electr6nico 

Proponer a Rectoria los tern as para cursos de 
formaci6n continua en modalidad EnP en algun area 

Coordinador/a de Educaci6n a 2 espedfica de las Relacion es lnternacionares, Propuesta de temas 
Diplomacia y otros relacionados con el quehacer del Oistancia 

MRREE. (supuesto 2). 
Solicitar las gestiones necesarias para impartir un 
curso en modalidad de educaci6n no presencial (EnP) 

3 en al gun area espedfica de las Relaciones Soticitud Direcciones del MRREE 
lnternacionales, Diptomacia y otros relacionados con el 
quehacer del MRREE. (supuesto 3) 

4 Dar visto bueno a los temas propuestos para curses Visto bueno de los temas Rector/a 
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""-a ...... ' ..... -' rcrmacen Continua en modalidad de Educaci6n no 
Presencial (EnP) 

EnP (para los supuestos 2 y 3) propuestos 
Solicitar que se incluyan los cursos propuestos (EnP) 

Coordinador/a de Educaci6n a 5 en la programaci6n academica del ciclo lectivo del Solicitud 
IEESFORD para la aprobaci6n del Consejo Academlco. Distancia 

6 
Aprobar la programaci6n acadernlca del ciclo lectivo Programaci6n del ciclo 

Consejo Acadernlco lectivo aprobada 
Seleccionar docentes de acuerdo a su formaci6n y 

Coordinador/a de Educaci6n a 7 experiencia para impartir el diplomado o curso {EnP) Curriculum Vitae 
en el que se propane y consultar disponibilidad. Distancia 

Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o Propuesta de docentes 
Coordinador/a de Educaci6n a 8 curse, a Rectoria para su aprobaci6n. propuestos por diplomado o Distancia curso 

9 Aprobar la propuesta de los docent es para los Propuesta de docentes y 
Rectora diplomados o cursos. Curriculum Vitae 

10 Realizar reuni6n preparatoria entre la Coordinaci6n de Programaci6n de Coordinador/a de Education a 
Educaci6n a Distancia y el I la docente preparaci6n de curso Distancia 
Elaborar la Guf a Metodol6gica y el Plan General del Guia Metodologica 

11 Curso (Formato 1) y Docente y Coordinador/a de 
Plan General del Curso Educaci6n a Distancia 

(Formato 2) 

12 
Elaborar documento de contenidos del curso que se Contenidos del Curso 

Docente virtuatlzaran y publicaran en el Aula Virtual del curso (Formato 3) 

13 Enviar Guf a Metodol6gica, Plan General de Curso y Correo electr6nico o Coordinador/a de Educaci6n a 
Contenidos del curso para visto bueno memorandum Distancia 
Dar visto bueno a Gu,a Metodol6gica, Plan General de Correo electr6nico o 

14 Curso y Contenidos del curso memorandum con visto Rector/a 
bueno 

Realizar reunion de coordmaclon tecnlca entre el/la 
docente y fa Coordinaci6n de Educacion a Distancia, Programaci6n de 

Coordinador/a de Educaci6n a 15 con el fin de revisar los avances realizados, asi como actividades para creaci6n de 
coordinar y programar la creaci6n de contenidos contenidos multimedia Distancia 

multimedia segun se considere necesario 

16 Crear el curso en el Aula Virtual del IEESFORD Coordinador/a de Educaci6n a ---- Distancia 

17 lnducir y capacitar al docente en el USO de la Coordinador/a de Educaci6n a 
plataforma de educaci6n virtual del IEESFORD. Distancia 
Solicitar apoyo a la Unidad de Comunicaciones del 

Rector/a o 
18 

MRREE para la creaci6n de contenidos multimedia 
Solicitud de apoyo Coordinador/a de Educaci6n a (videos, animaciones, infografias y vinetas, entre 

otros) Distancia 

19 Crear contenidos multimedia (videos, animaciones, Plan General def Curso Unidad de Comunicaciones 
infografias y viiietas, entre otros) Contenidos del Curso 
Crear contenidos multimedia (videos, animaciones, 

20 
infografias v viiietas, entre otros) segun se considere Plan General del Curso Coordinador/a de Educaci6n a 
necesario para el proceso de ensenanza-aprendizaje Contenidos del Curso Distancia y Docente 
en la modalidad no presencial 

21 Pubficar contenidos en el Aula Virtual del curso Plan General del Curse Coordinador/a de Educaci6n a 
Contenidos del Curso Distancia y Docente 
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22 Crear las actividades evaluadas y no evaluadas, segun Plan General del Curso Coordinador /a de Educaci6n a 
lo establecido en el Plan General del Curso Contenidos del Curso Oistancia y Docente 
Crear las formulas matematlcas correspondientes a las 

Reporte de calificaciones en Coordinador/a de Educaci6n a 
23 ponderaciones de cada evaluaci6n, en el formulario de 

reporte de calificaciones del Aula Virtuar. 
Aula Virtual Distancia 

Revisar que todos tos contenidos y actividades esten 
Plan General del Curso Coordinador/a de Educaci6n a 24 publicadas y listas para poder impartir el curso EnP, Contenidos del Curso Distancia segun las fechas planificadas 

25 Crear y enviar para aprobaci6n la convocatoria, Gufa Propuesta de convocatoria 
Coordinador/a de Educaci6n a 

Metodol6gica y Plan General de Curso. Distancia 
Aprobar convocatoria, Gufa Metodol6gica v Plan Aprobaclon mediante 

26 General de Curso memorandum o correo Rector/av Consejo Academko 
electronico 

Publicar o remitir via correo electr6nico o segun 
Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educaci6n a 27 convenga, la convocatoria y la Guia Metodol6gica a los 

Metodol6gica del curso Distancia 
cursos de formaci6n continua en modalidad EnP. 
Presentar informe final del curso a Rectoria, que Coordinador/a de Educaci6n a 

28 incluye el proceso de preparaclon de los cursos de lnforme final del curso 
Dlstancia 

formaci6n continua. 
29 Termina procedimiento. 

Control de Emlsi6n 
Elabor6: Reviso: Autoriz6: 

Mtra. Patricia Margarita Vela de 
Velasco 

Cargo Coordinadora de Educacion:a:Distancia 

Fecha 

Nombre 
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Selecci6n de Oocentes 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de Educaci6n a Area Responsable I Coordinacion de Educaci6n a 

Distancia Distancia 
Prop6sito Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias academlcas del lnstituto. 

Alea nee Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia y Rectoria 
Base Legal Estatutos y Reglamento lnterno del IEESFORO. 

Consideraciones El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educaci6n no Presencial (EnP) para formar, capacitar y actualizar 
Especiales(Poltticas) al personal del Ministerio de Refaciones Exteriores, especialmente a los que se encuentran en el Servicio 

Exterior salvadoreiio, por lo que este tipo de formaci6n se imparte a Distancia, mediante el uso de la 
plataforma de educaci6n virtual, Moodie, denominada "Aula Virtual del IEESFORO". 
Para los cursos de formaci6n continua, es decir, las actividades acadernlcas como diplomados, 
seminarios, cursos especializados, talleres, etc., se buscara docentes con las competencias necesarias que 
debe tener un docente de la modalidad no Presencial, en el uso de plataformas de educaci6n virtual y 
herramientas o programas de creaci6n de contenidos. 

lnstrumentos N6mina de docentes propuestos y curriculum vitae. 
Desaipci6n de Actlvidades 

No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 
Seleccionar los docentes, al menos sets meses antes de 
iniciar el curso de formaci6n en modalidad de EnP, de 

1 
la n6mina de docentes (EnP) con la que cuenta el N6mina de docentes (EnP} Coordinador/a de Educaci6n a 
lnstituto o segun la especiaridad a impartir. Si es nuevo Distancia 
curso, el tiempo de selecci6n depend era de la 
tematlca a desarrollar en el curso. 
Seleccionar docentes de acuerdo a su formaci6n y Coordinador/a de Educaci6n a 

2 experiencia para impartir eJ diplomado o curso (EnP} Currkulum Vitae 
Oistancia 

en el que se propone. 
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la 
fecha que se ha programado impartir el diplomado o 
curso, y disponibilidad para la preparaci6n previa del Coordinador/a de Educaci6n a 

3 mismo. Confirmaci6n por escrito. Calendarizaci6n Academica 
Oistancia 

De no estar disponibfes los docentes seleccionados de 
la n6mina, proceder a buscar otros docentes que 
cumplan con tos requisitos. 

4 
Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o Propuesta de docentes por Coordinador/a de Educaci6n a 
curso, a Rectoria para su aprobaci6n. diplomado o curso Oistancia 
Aprobar la propuesta de los docent es para los Propuesta de docentes y 

Rector/a 5 diplomados o cursos. Currkulum Vitae 

6 
Comunicar al docente la resoluci6n de la Rectorfa Curriculum Vitae 

Coordinador/a de Educaci6n a 
Distancia 

Realizar proceso de Adquisici6n segun procedimiento 
7 definido por la Unidad de Adquisiciones y SABS Coordinador/a Administrativa 

Contrataciones UACI del MRREE, segun corresponda. 
8 Termina el procedimiento. 
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Continua en modalidad d@ Educaci6n no Presencial 

(EnP) 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de Educacion a Area Responsable I Coordinacion de Educacl6n a 

Distanda Distancia 
Proposito Optimizar las funciones acadernicas y administrativas para llevar un mejor control de los procesos de 

ingreso y selecci6n a los cursos de formaci6n continua que imparte el lnstituto en modalidad de 
Educaci6n no Presencial. 

Alea nee Coordlnacicn de Educaci6n a Distancia, Coordinaci6n Administrativa y estudiantes. 
Base Legal Estatutos IEESFORD, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n y Reglamento de Becas, Guia 

Metodol6gica, Plan General de Curso. 
Consideraciones Se entiende como cursos de formaci6n continua las actividades academlcas como diplomados, 

Especiales (Poltticas) seminarios, cursos especializados, talleres, etc. 
El IEESFORD cuenta con la rnodatldad de Educaci6n no Presencial (EnP) para formar, capacitar y actualizar 
al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, especialmente a los que se encuentran en el Servicio 
Exterior salvadoreno, por lo que este tipo de forrnacion se imparte a Distancia, mediante el uso de la 
plataforma de educaci6n virtual, Moodie, denominada "Aula Virtual del IE ES FORD'' v se exonera de pago, 
es decir que los curses son gratis, ya que el IEESFORD de momento no tiene las condiciones para hacer 
cobros al personal def Servicio Exterior. 
Para los diplomados v cursos especializados que organice el Ministerio de Relaciones Exteriores y 
organizaciones publicas nacionales e internacionales en alianza con el IEESFORD, se acordara la 
metodologia para la realizaci6n del evento y definici6n de responsabilidades. 

lnstrumentos Convocatoria, Guia Metodol6gica, formulario de inscripci6n, n6mina de inscritos, informe final del curso. 
Descrlpcion de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Publicar o remitir vra correo electr6nico o segun 

Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educaci6n a 1 convenga, la convocatoria y la Guia Metodol6gica a los 
Metodol6gica Distancia cursos de formaci6n continua en modaUdad EnP. 

2 Presentar formulario de inscripci6n y documentos Formufario de inscripci6n Estudiante requeridos en la Guia Metodof6gica deJ curso. 
Recibir formulario de inscripci6n y documentos Formulario de inscripci6n y 

Coordinador/a de Educaci6n a 3 requeridos en la Guia Metodol6gica del curso, en el documentos requeridos a 
Distancia 

periodo programado los participantes 
Revisar el formulario y los documentos solicitados. Formulario de inscripci6n y 

Coordinador /a de Educaci6n a 4 documentos requeridos a 
Distancia 

los participantes 
Crear expediente por alumno en formato digital y Formulario de inscripci6n y Coordinador/a de Educaci6n a s segun corresponda, en f(sico. documentos requeridos a 

Distancia 
los participantes 

Elaborar la nomma de las personas que cumplen los N6mina de las personas que 
Coordinador/a de Educaclon a 6 requisitos para poder ser inscritos en el curso de cumplen los requisitos para Distancia 

formaci6n en EnP poder ser inscritos 
Remitir ta n6mina final de participantes a la Coordinador /a de Educaci6n a 

7 Coordinacion Administrativa para verificar que esten N6mina de participantes 
Distancia 

solventes de pagos con el IEESFORD. 
Verificar la nomina de participantes contra archivos de 

8 cuentas por cobrar y remitir nornina con visto bueno u N6mina de participantes Coordinador/a Administrativa 
observaciones a la Coordinaci6n de Educaci6n a 
Distancia. 

9 Elaborar la n6mina final de participantes, con base en N6mina final de insaitos Coordinador/a de Educaci6n a 
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(EnP) 

las observaciones de la Coordinaci6n Administrativa e Distancia 
inscribir a los estudiantes en el curso de formaci6n 
continua en EnP. 
Crear usuario y contraseiia para el uso del Aula Virtual 

Coordinador/a de Educaci6n a 10 de los estudiantes inscritos en el curso de formaci6n Nomina final de inscritos 
continua en EnP. Distancia 

Enviar por correo electronico a cada estudiante su Correos de remisi6n de 
Coordinador/a de Education a 

11 usuario y contrasena para el uso del Aula Virtual y dar usuario y contrasena para el 
Distancia 

la bienvenida al IEESFORD y al curso. uso del Aula Virtual 

12 Matricular al estudiante en el curso de formaci6n N6mina de estudiantes Coordinador/a de Educaci6n a 
alojado en el Aula Virtual del IEESFORD. matricutados en el curso Distancia 

13 Presentar dudas, inquietudes y problemas tecntcos Correo electr6nico con Estudiantes 
entre otros, por parte de los estudiantes dudas, inquietudes, etc. 
Resolver dudas, inquietudes, problem as tecnicos Coordinador/a de Educaci6n a 14 presentados por los estudiantes los 7 dias de la Correo electr6nico 

Distancia 
semana y 24 horas al dia. 

15 Capacitar a los estudiantes en los primeros pasos del 
Guia de primeros pasos 

Coordinador/a de Educaci6n a 
uso del Aula Virtual del IEESFORD, segun lo solidten. Distancia 
Presentar informe final del curso a Rectoria, que Coordinador/a de Educaci6n a 16 incluye el proceso de inscripci6n de los cursos de lnforme final del curso 

Distancia 
formaci6n continua. 

17 Termina procedimiento. 

Control de Emlsl6n 
Elabor6: 

Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de 
Velasco 

Cargo Coordinadora de Educaci6n a Distancia 

Fee ha 

Revis6: Autoriz6: 
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lnformad6n General 
Unidad Organizativa Coordinacion de Educaci6n a Area Responsable I Coordinad6n de Educacion a 

Distancia Distancia 
Prop6sito Garantizar la seguridad, fluidez y la confidencialidad de los reportes de calificaciones de los estudiantes 

de los cursos de formaci6n continua. 
Alcance coordmactcn de educacton a Distancia, aectona, Coordinaci6n Administrativa, Secretaria General, 

Docent es. 
Base Legal Estatutos del IEESFORD, Reglamento lnterno, Reglamento de Evaluaci6n, Gufa Metodologica, Plan 

General de Curso. 
Consideraciones En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la protecci6n de sus datos personales y a 

Especiales(Politlcas) ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos reglamentarios. 
El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educaci6n no Presencial (EnP) para formar, capacitar y actualizar 
al personal def Ministerio de Relaciones Exteriores, especialmente a los que se encuentran en el Servicio 
Exterior salvadorefto, por lo que este tipo de formacion se imparte a Distancia, mediante el uso de la 
ptataforma de educaci6n virtual, Moodie, denomlnada "Aula Virtual del IEESFORO", en la cual, los 
estudiantes pueden ver las calificaciones, segun se van realizando las actividades evaluadas. 

Jnstrumentos Plan General de Curso, reporte de calificaciones, solicitud de elaboraci6n de diplomas. 
Descrlpd6n de Actividades 

No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 
Crear, junto con el docente, las actividades academlcas 
que requeriran evaluaci6n al estudiante, en el Aura Coordinador/a de Educaci6n a 

1 Virtual del curso, de acuerdo a lo establecido en el Plan General de Curso Distancia 
Plan General de Curso. 

Crear las formulas matematlcas correspondientes a las Reporte de calificaciones en Coordinador/a de Educaci6n a 
2 ponderaciones de cada evaluaci6n, en el formulario de Aula Virtual Distancia 

reporte de calificaciones del Aula Virtual. 
Elaborar y enviar el formulario de reporte de 
calificaciones al docente en formato Excel, para que Reporte de calificaciones 

Coordinador/a de Educaci6n a 
3 verifique y de seguimiento a las calificaciones de los Distancia 

estudiantes. 
Completar formulario de las calificaciones de los 

4 estudiantes en el Aura Virtual {dando seguimiento a las Reporte de calificaciones Docente 
evaluaciones realizadas). 
Recibir del docente el formulario original de reporte Reporte de calificaciones y 
de calificaciones, firmar y remitir a la Coordinaci6n solicitud de elaboraci6n de 

Coordinador/a de Educaci6n a 
5 Administrativa junto con la solicitud de elaboraci6n de Distancia 

diplomas. 
diplomas 

6 
Recibir y resguardar reporte de notas en copia y Reporte de calificaciones Coordinador /a Administrativa 
entregar copia a la Secretaria General. 
Enviar por correo a cada estudiante sus calificaciones. Correo electr6nico a cada Coordinador/a de Educaci6n a 

7 estudiante Distancia 
8 Termina procedimiento. 
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Publicaciones en el sitio web y redes sociales del 

IEESFORD 

lnformad6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de Educadon a Area Responsable I Coordinaci6n de Educacion a 

Distancia Distancia 
Prop6sito Establecer el proceso relacionado con la elaboracl6n y edici6n de contenidos para publicaciones, con el 

fin de mantener actualizada la informaci6n de la pagina web y el Facebook del IEESFORD 
Alea nee Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia, Rectorra, Secretarra General v Coordinaciones del IEESFORD. 

Base Legal Estatutos y normativa def IEESFORD 
Consideraciones Se dara a conocer, en la pagina web y el Facebook del IEESFORD, las convocatorias a eventos, curses, 

Especiales {PoUticas) diplomados, conferencias y otros, asi como las actividades particulares reafizadas por el lnstituto. 
lnstru mentos Solicitud, correo electr6nico, informe mensual 

Descripcf6n de Actividades 

No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 

1 
Enviar solicitud para publicar en el sitio web, con todos Correo electrontco o 

Rector/a los detalles de lo que se quiere publicar Memorandum de solicitud 

2 Elaborar propuesta de imagen para publicaci6n Propuesta de imagen Coordinador/a de Educaci6n a 
Distancia 

3 Revisar y dar vlsto bueno a la imagen para publicaci6n Correo electr6nico con el 
Rector/a visto bueno de la imagen 

4 
Publicar en sltlo web segun lo solicitado y con visto 

Publicaci6n Coordinador/a de Educaci6n a 
bueno Distancia 

5 
Publicar en Facebook segun to solicitado y con visto 

Publicaci6n Coordinador/a de Educaci6n a 
bueno Distancia 

6 Enviar correo confirmando las publicaciones realizadas Correo electr6nico Coordinador/a de Educaci6n a 
Distancia 

Presentar informe de seguimiento mensual a la 
Coordinador/a de Educaci6n a 7 Rectorfa, que induye las publicaciones realizadas en el lnforme mensual 

sitio web y en Facebook. 
Distancia 

8 Termina procedimiento. 

Control de Em1sl6n 
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Conversatorios 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestigacl6n y de Area Responsable I Coordinaci6n de lnvest1gacl6n y de 

Proyecdon Social Proyecci6n Sodal 
Propcsito Optimizar las funciones acadernicas y administrativas para llevar un mejor control de los procesos de 

ingreso y selecci6n a los cursos de formaci6n continua que imparte el lnstituto. 
Alea nee Rectoria, Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social, Coordinacl6n de Educaci6n a Distancia 

Base Legal Ley de Educacion Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educaci6n Superior de El Salvador, 
Estatutos IEESFORD, Reglamento lnterno y Politica de lnvestigad6n y Proyecci6n Social 

Consideraciones Las conferencias o conversatorios pueden ser propuestos por el Consejo Academico directamente, en 
Especiales(Politicas) este caso no se solicita autorizaci6n; al ser eventos de proyecci6n social estos son abiertos a todo el 

publlco, dependiendo del evento se puede requerir de acciones de coordinaci6n con otras direcciones o 
unidades del MRREE 

lnstrumentos Memorandum de solicitud de autorlzaclen, Programa de la Conferencia, lnvitaci6n a la conferencia, 
correos electr6nicos de organlzacl6n, calendario zimbra y lista de participantes. 

Descripct6n de Actlvidades 

No. Activldad Documento de Trabajo Responsable 
Solicitar la autorizacl6n de la conferencia 0 

1 conversatorio al Consejo Academico (via Memorandum Rectoria 
memorandum) 

2 Elaborar el programa de la conferencia o conversatorio Programa Coordinador 
3 Reservar el espacio en las instalaciones del IEESFORD Calendario zimbra Rectoria/ Tecnico CIPS 

Solicitar a la Unidad de Comunicaciones del MRREE el 

4 apoyo con los insumos de sonido, micr6fonos, video, Correo electronlco de Coordlnador o tecnico de la 
fotografia, maestro de ceremonia, cobertura solicitud Coordinaci6n 
periodistica, entre otros. 
Solicitar a la Direcci6n General de Protocolo y 6rdenes 
del MREE el apoyo con atenci6n a cuerpo diplomattco Correo electr6nico de Coordinador o tecnico de la 

5 y titulares (si procede), prestamo de bandera y 
solicitud Coordinaci6n manteles y dernas insumos que sean requeridos 

{mesas, sillas, tarimas). 
Solicitar a la Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia del 

Correo electr6nico de 6 IEESFORD la elaboraci6n de una propuesta de solicitud Rectoria o coordinador 
invitaci6n (si procede) 

7 Elaborar y remitir para visto bueno, la propuesta de 
Propuesta de invitaci6n 

Coordinador/a de Educaci6n a 
imagen de invitaci6n a la conferencia o conversatorio Distancia 
Solicitar a la Coordlnaci6n de Educaci6n a Oistancia ta 

8 publicaci6n de la invitaci6n en la pagina web del lnvitaci6n (versi6n digitar) Rectoria o coordinador 
IEESFORD y Facebook del IEESFORD 

9 Publicar en la paglna web y Facebook del IEESFORD la Publicaci6n en pagina web y Coordinadora de Educaci6n a 
invitaci6n a la conferencia o conversatorio en Facebook Distancia 

f 
Divulgaci6n de la invitaclon por correo electr6nico a la Coordinador o tecnlco de la 10 Correo electr6nico sede del MRREE coordinaci6n 

11 Remisi6n de insumos a la Unidad de Comunicaciones Programa y hoja de vida del Coordinador o tecnico de la 
(programa y hoja de vida del expositor) expositor coordinaci6n 

12 Llenado de las listas de asistencia Lista de asistencia Asistentes a la conferencia 

13 Desarrollo de la conferencia o conversatorio Autoridades, expositores, 
asistentes 

14 Termina procedimiento. 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-54 
.,,,., ... _ .. '• 

CONFERENCIAS Y CONVERSATORIOS Tipo INTERNO Ix 
;�': IFI Sl'Ol{D 

(Proyecci6n Social) COMPARTIDO I 
Nombre del Procedimiento: Version 1.0 -, · · Mm11Amodcltcl-E•lcf1Cll'IS ", ...._�. �:, ... 

Organizaci6n y Desarrollo de Conferencias y Pagina 2 de2 �.:.... .,.. ... •"'. 

Conversatorios 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Mtra. Irene Noemy Diaz Gonzalez Mtra. Patricia Margarita Vela de 
Velasco 

Mtra. Claudia Maria Samayoa 
Herrera 

Cargo Coordinadora de lnvestlgacion y de 
Proyecci6n Social 

Firma 

Fee ha 

Coordinadora de Educaci6n a 
Distancia .,,,.=. _ .. 



Proceso: C6digo PR-IEESFORD-55 
.. :- ..... Elaboraci6n del trabajo de Graduaci6n de los Tipo INTERNO x _,.,. ' . •, estudiantes de la Maestria en Diplomacia COM PARTIDO ;�: II l·Sl·(ll{D 

- J.I >kr,o�kd.:;u-E""'°"""" Nombre del Procedimiento: Version 1.0 "1 �� � 
1,,,' 

J.......... �, ·"' .. t Asignaci6n de Jurados de Tesis Paglna lde2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Comite de Tesis (Rectoria, Area Responsable Comit, de Tesis (Rectoria, 

Coordlnad6n de Docencia y Coordinaci6n de Docencia y 
Formaci6n Diplomatica y Formacion Diplomatica y 
Coordinaci6n de lnvestigacion y Coordlnacl6n de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social) Proyecci6n Social) 

Prop6sito lndicar los pasos para la asignaci6n de jurados para evaluar las tesis elaboradas por los estudiantes de la 
maestna en Diptomacia 

Afcance Rectoria, Coordinaci6n de Docencia v Formaci6n Diplomatica, Coordinaci6n de lnvestlgaclon y Proveccion 
Social, Coordinaci6n Administrativa, T esoreria. 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educaci6n Superior de El Salvador, 
Estatutos IEESFORD, Plan de Estudios, Reglamento de Graduaci6n, Reglamento lnterno v PoUtica de 
lnvestigaci6n v Proyecci6n Social, Politica de Prevenci6n de Cuentas por Cobrar. 

Consideraciones El tiempo de elaboraci6n del anteproyecto es en el Seminario de lnvestlgaci6n, los tiempos de la 
Especiales (Politicas) evaluaci6n del anteproyecto de tesis lo deterrninara el Comlte de Tesis, este podra variar segun los casos 

de cada estudiante. 
El estudiante que no este solvente con el IEESFORD, no podra realizar ef dep6sito de tesis, aunque cuente 
el visto bueno de su asesor de tesis. 

lnstrumentos Guia de elaboraci6n de tesls, anteproyecto de tesis y actas del Comite de tesis 
Descrf pcl6n de Actlvidades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Recibir el trabajo de graduaci6n finalizado (tesis) Tesis avalada por el asesor Cornite de Tesis 

2 
ldentificar expertos potenciafes para ser jurado de CV de las propuestas de Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
tesis (lista de 4 por tesis) jurado de Proyecci6n Social 
Contactar a los expertos potenciales para ser jurado de Coordinaci6n de Docencia y 

3 tesis Correo electr6nico formaci6n y/o la Coordinaci6n de 
lnvestigaci6n y de Proyecci6n 
Social 

4 Solicitar al Consejo Acadernico (en ausencia de Comite 
lnforme de jurados de tesis 

Rectoria 
Asesor) el VoBo de propuestas de jurados de tesis 

5 
Realizar et sorteo de jurados lnforme de resultados de 

Comite de Tesis 
jurados de graduaci6n 

Remitir a la Coordinaci6n Administrativa la solicitud de 

6 inicio de gestiones administrativas correspondientes a Memorandum o correo 
Comite de Tesis la contrataci6n de servicios profesionales de los electr6nico 

docentes preseleccionados. 
7 Tramitar la contrataci6n de los jurados de tesis de tesis TDR/SABS Coordinaci6n Administrativa 

8 Notificar a los expertos y estudiantes los resultados de 
Correo electr6nico 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
la elecci6n de jurado de tesis de Proyecci6n Social 
lnformar sobre la fecha de la lectura de tesis a los 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 9 asesores y los estudiantes y remitir los lineamientos v Correo electronico 
demas informaci6n para evaluar la tesis de Proyecci6n Social 

10 Termina procedimiento. 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa CoordinacJ6n de lnvestigaci6n y Area Responsable I Coordinaclon de lnvestigaci6n y 

Proyecci6n Social Proyecci6n Social 
Prop6sito Atender el requerimiento de la Ley de Educaci6n Superior de las instituciones de educaci6n superior en el 

sentido de realizar al menos una investigaci6n cientifica al ano. 
Alea nee Consejo Academico, Rectoria, Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

Base Legal Ley de Educaci6n Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORO. 
Consideraciones Los proyectos de investigaci6n que el lnstituto desarrolle podran ejecutarse, con investigadores 

Especiales( Polfticas) nacionales o extranjeros y/o miembros del equipo del IEESFORD. 
lnstrumentos Propuesta de lnvestigaci6n, Proyecto de lnvestigaci6n Final, Curriculum vitae del ode los investigadores. 

Descrfpci6n de Actlvfdades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Definir las lrneas de investigaci6n Plan de investigaci6n Rectoria 

Presentar propuesta de investigaci6n a Rectoria Proyecto de lnvestigaci6n Coordinadores de lnvestigaci6n y 
2 adjuntando evaluaci6n y conveniencia de la propuesta Proyecci6n Social y Docencia y 

para el lnstituto. formaci6n Diplomatica 
Dar Visto Bueno a la propuesta de proyecto (que Proyecto de lnvestigaci6n Rectoda 

3 incluye el perfil de los investigadores requeridos) para 
presentarla at Consejo Academlco para su aprobaci6n 

4 Aprobar la propuesta de proyecto (que incluye el perfil 
Proyecto de lnvestigaci6n Consejo Academlco 

de los investigadores requeridos) 
ldentificar a los investigadores y las investigadoras que Coordinador de f nvestigaci6n y s cumplen con el perfif para desarrollar el proyecto de Curriculum vitae Proyecci6n Social 
investigaci6n (si aplica) 

6 
Elaborar una propuesta de investigadores a desarrolfar 

Curriculum vitae 
Coordinador de lnvestigaci6n y 

el proyecto de investigaci6n Proyecci6n Social 

7 Presentar a Rectorfa la propuesta del /la investigador o 
Curriculum vitae 

Coordinador de lnvestigaci6n y 
equipo de investigaci6n. Proyecci6n Social 

8 Aprobar la propuesta del/la investigador o el equipo Curriculum vitae 
Rectoria 

de investigaci6n. 

9 
Presentar la propuesta de investigaci6n a la Proyecto de lnvestigaci6n lnvestigador/es 
Coordmaclon de lnvestigaci6n y Proyecclon Social 

10 Someter aprobaci6n el proyecto de investigaci6n a 
Proyecto 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Rectoria. Proyecci6n Social 
Oar seguimiento at desarrollo de la investigaci6n 
(revision o elaboraci6n de avarices, interlocuci6n con Coordinaci6n de lnvestigacion y 

11 los investigadores, interlocuci6n con la rectoria para la Proyecto Provecci6n Social 
emisi6n de observaciones y recomendaciones a la 
investigaci6n). 
De acuerdo con la legislaci6n vigente en la materia se Rectoria/ Coordinaci6n de 

12 evalua publicaci6n y divulgaci6n de la investigaci6n. Proyecto lnvestigaci6n y Proyecci6n Social/ 
Coordinaci6n Academlca 

13 De ser efectiva la publicaci6n informar al Consejo Oocumento de investigaci6n Rectoria Academico, 

14 Termina procedimiento. Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social 
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de la Maestria en Oiplomacia 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Coordinaci6n de lnvestlgacion y de Area Responsable I Coordinaci6n de lnvestigaci6n y de 

Proyecci6n Social Proyecci6n Social 
Prop6sito Gestionar v dar seguimiento al servicio social de estudiantes de la Maestria en Diplomacia del IEESFORD 

Alea nee Rectoria, Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplomatica, Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n 
Social, Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia 

Base legal Ley de Educacion Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educaci6n Superior de El Salvador, 
Estatutos IEESFORD, Plan de Estudio, Reglamento lnterno, Reglamento de Graduaci6n y Polltica de 
lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

Consideraciones Las pasantias/ servicio social de los estudiantes de la Maestria en Diplomada se pueden reallzar en 
Especiales (Politicas) algunas dependencias del MRREE (interior o exterior del pafs), IEESFORO o algunas instancias asociadas al 

MRREE, en principio, la Oirecci6n General de Politica Exterior, Direcci6n General de Servicio Exterior, 
Oirecci6n General de Asuntos Juridicos, Direcci6n General de Oerechos Humanos, Direcci6n General de 
Vinculaci6n con Salvadorefios en el Exteriores, Direcci6n General de Soberania e lntegridad Territorial, 
Oirecci6n General de Relaciones Econ6micas, Direccl6n General de Cooperaci6n para el Oesarrollo, 
Direcci6n General de Desarrolto Social Integral y Oirecci6n General de Protocolo y 6rdenes) estas podran 
ampnarse st asi es identificado por la Rectoria o el Consejo Academlco. 

lnstrumentos Memorandum de solicitud de autonzaclcn, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demas 
informaci6n academica y personal de1/la pasante, constancia de realizaci6n de servicio social. 

Descripd6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicitar a las dependencias del MRREE si cuentan con 

Memorandum/ correo Rectorfa y Coordinaci6n de 1 algun proyecto que pudiese ser reforzado por servicio electr6nico lnvestigad6n y Proyecci6n Social social 

2 Recibir, revisar y aprobar las propuestas de proyecto Memorandum/ correo Rectoria y Coordinaci6n de 
de servicio social electr6nico lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

3 tdentificar el perfil det/la estudiante para realizar el Expediente de estudiante Rectorfa y Coordinaci6n de 
proyecto de Servicio Social lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

4 
Proponer al/ a la estudiante el proyecto de Servicio 

Correo electr6nico Rectoria v Coordinaclon de 
Social lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

5 rnicio y seguimiento del servicio social Avances de entrega de lnstancia responsable del 
proyecto de servicio social proyecto 

6 Entrega de lnforme final de servicio social a instituci6n lnforme de final de servicio Estudiante que desarroll6 e1 
responsable del proyecto social servicio social 

7 Remisi6n del informe final de servicio social aprobado lnforme de final de servicio lnstancia responsable del 
par la generaci6n de la constancia de servicio social social aprobado proyecto 

8 Emisi6n de la constancia de Servicio Social 
Constancia de Servicio Social 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social 

9 Archivo del expediente de Servicio Social Expediente de Servicio Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 
Social Proyecci6n Social 

10 Termina procedimiento. 
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lnformad6n General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) 

Area Responsable Contabilidad 

Registrar en la Agrupaci6n Operacional 4 Recursos de Actividades Especiales, del Sistema de 
Prop6sito Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI), los ingresos percibidos en concepto de servicios 

academicos y administrativos del Fondo de Actividades Especiales (FAE). 

Alcance Realizar los registros contables de los ingresos provenientes de los servicios acadernlcos y 
administrativos para su presentaci6n en los Estados e lnformes Financieros. 

1. Decreto Legislativo No. 385 de creaci6n del Fondo de Actividades Especiales del lnstituto 
Especializado de Educaci6n Superior para la Formacion Diplomatica. 

2. Ley orgamca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Repubtica. 
4. C6digo Tributario y su Reglamento 

Base Legal 5. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
6. Ley del IVA y su Reglamento 
7. Ley de Educaci6n Superior 
8. Normas de Contabilidad Gubernamental 
9. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Refaciones Exteriores. 
10. Y otras reguraciones aplicables. 

1. Con la entrada en vigencia del Decreto legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 2000, 
que establece la Ley de lntegraci6n Monetaria, los Registros Contables se efectuan en D61ares de 
los Estados Unidos de Norte America. 

2. Los Estados financieros se preparan con base al Manual de Contabilidad Gubernamental, la Ley 
Organica de Administraci6n Financiera lntegrada del Estado (AFI), su Reglamento, y dernas 
normativa aplicable para la operativizaci6n del FAE. 

3. Se reconocen como ingresos de gesti6n los originados por la prestaci6n de servicios academtcos y 
administrativos del IEESFORO. 

Consideraciones 
Especiaf es(Pofiticas) 4. El reglstro contable de los ingresos se realizara sobre la base de la documentaci6n de soporte, 

que respalde, e identifique la naturaleza y origen de la transacci6n, debidamente validada en los 
terminos legales y tecnicos de las areas correspondientes. 

5. La clasificaci6n de los lngresos y posterior contabilizaci6n se hara conforme al Manual de 
Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. Asi como tambien la 
aplicaci6n de los Procedimientos Tecnicos para el Registro de los Comprobantes Contables del 
FAE IEESFORO. 

6. Los recursos percibidos antes y despues de la aprobaci6n del Decreto Ejecutivo No. 385 del 19 de 
mayo de 2016, que se encontraban depositados en la cuenta "Direcci6n General de Tesoreria - 
Fon dos Ajenos en Custodia def Ministerio de Hacienda", se registraran como ingresos en el SAFI, 
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a partir de la fecha de operativizaci6n del FAE del IEESFORD, en la Agrupaci6n Operational 4. 

Consideraciones 
Especiales( Politicas) 

lnstrumentos 

- El registro contable de los ingresos se realaara cuando Tesoreria traslade la documentaci6n 
que identifique el ingreso percibido por los servicios academlcos y administrativos brindados 
por el IEESFORD. 

1. Catalogo de cuentas y tratamiento contabfe. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
3. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
4. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publlco. 
5. Manual Tecnico del Sistema de Administration Financiera 
6. Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 1078 del 27 de julio de 2016. Por la autorizaci6n de 

precios para prestaci6n de servicios por parte del FAE del IEESFORD. 
7. Procedimientos Tecnicos para el Registro de Comprobantes Contables FAE-IEESFORD. 
8. Reglamento de Becas del IEESFORD. 
9. Politicas Contables del FAE 
10. Estatutos y Reglamentos del lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n 

Oiplomatica (IEESFORD). 

Descripcion de Actividades 

No. 

1 

2 

3 

Actividad 

Recibir y verificar que la documentacion de respaldo 
para el Devengado del lngreso, en concepto de 
servicios academlcos y/o administrativos se 
encuentre completa. 

Si la documentaci6n que lo ampara esta completa, 
firma escribe fecha y hora de recepci6n. Si no esta 
completa, se solicita a Tesorerla que se complete. 

Verificar que la docurnentaclon de soporte para el 
registro de ingresos a la Cuenta "Direcci6n General de 
Tesoreria-f'.ondo de Actividades Especiales del 
IEESFORD", se encuentre completa. 

Documento de Trabajo 

lnforme de lngresos de Tesorerfa, 
Factura de Consumidor Final o 
Comprobante de Credito Fiscal, 
n6mina de estudiantes inscritos 
en Maestria indicando su 
vinculaci6n Jaboral, entre otros. 

Idem anterior. 

Nota de rernlston de Tesoreda 
hacia DGT, Remesa a la Cuenta 
Bancaria. 

Responsable 

Contador 

Cont ad or 

Contador 
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ldentificar y clasificar los lngresos provenientes por 
lnforme de lngresos de resorerfa, 

los servicios academicos y administrativos brindados Factura de Consumidor Final o por el IEESFORD, especificamente en la Maestria en 
comprobante de Credito Fiscal, 4 Diplomacia, programas de formaci6n, cursos de n6mina de estudiantes inscritos 

Contador 
lenguas, trarnites administrativos, academicos, 

en Maestria indicando su 
emisi6n de documentos academlcos y publicaciones, 

vinculaci6n laboral, entre otros. entre otros. 

s Revisar que los documentos contengan las firmas y 
Idem anterior. Contador sellos necesarios. 

6 Verificar Jos calculos financieros, aspectos legates y Idem anterior. Contador tecnlcos. 

Si esta cumple con los requisitos exigidos, se procede 

7 
a la validaci6n o al ingreso en el Modulo de 

Iden anterior. Contador Contabilidad del SAFI, si no es asl, se devuelve para 
que sea complementada o corregida. 

Si la documentaci6n requiere de un anatlsls o estudio 
8 financiero, se elabora, se adjuntan los cuadros y Documentaci6n de soporte Contador 

analisis respectivos. 

Se hace el registro manual en la aplicaci6n 

9 Informatica SAFI, conforme con los Procedimientos 
Comprobante Contable Contador 

Tecnlcos para el Registro de Comprobantes Contables 
FAE·IEESFORD 

10 Se mayoriza, se generan e imprimen los 
Comprobantes contables Contador 

comprobantes contables correspondientes. 

Se anexa la documentaci6n de soporte a cada 
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador 

ascendente. 

12 Se firman y trasladan a jefe USEFI IEESFORD para 
Comprobantes contables Contador firma. 

13 Se rotulan los folders que contienen los Comprobantes contables Con tad or comprobantes contables y se archivan. 
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14 I Termlna Procedimiento 

Control de Emisl6n 

Nombre 

Cargo 

Fir ma 

Fecha 

Elabor6: 

Mtra. Silvia Yolanda Vanegas 
Chae' 

Revis6: 

Mtra. Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 
Mtra. Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
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lnformacion General 

Unidad Organizativa Unidad Secundaria Financiera 
lnstitucional (USEFI) 

Area Responsable Contabilidad 

Prop6sito La obtenci6n de Estados Financieros e lnforme Financiero del IEESFORD. 

Alcance Realizar los registros contables de los hechos econ6micos para su presentaci6n en los Estados e 
lnformes Financieros de la Unidad Financiera 012 IEESFORD. 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales( Poll ti cas) 

1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adminlstraci6n Publica (LACAP) y su Reglamento 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republlca 
4. C6digo Tributario y su Reglamento 
5. Ley del lmpuesto sobre la Renta y su Reglamento 
6. Ley del IVA y su Reglamento 
7. Normas de Contabilidad Gubernamental 
8. Y otras regulaciones aplicables. 

1. Con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 
2000, que establece la Ley de lntegraci6n Monetaria, los Registros Contables se efectuan en 
D61ares de los Estados Unidos de Norte America. 

2. Los Estados Financieros se preparan con base a la Ley AFI v su Reglamento, al Manual de 
Contabilidad Gubernamental y dernas normativa emitida para la operativizaci6n del Sistema 
de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

3. Las primas de seguros de personas y de bienes pagadas por anticipado, se reconocen como 
lnversi6n en Bienes Intangibles y se controlan mediante cuota de amortizaci6n. 

4. Los derechos de propiedad intelectual, se reconocen como Inversion en Bienes Intangibles y 
se controlan mediante cuota de amortizaci6n. 

5. Se reconocen como ingresos de gesti6n los originados por ta prestaci6n de servicios 
acadernlcos y administrativos del Fondo de Actividades Especiales (FAE) y las transferencias 
provenientes de la Direcci6n General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda para ser 
destinados al pago de gastos de funcionamiento. 

6. Se reconocen como gastos de gesti6n las erogaciones necesarias para el funcionamiento del 
IEESFORD, las destinadas para su conservaci6n y mantenimiento de los bienes de capital. 

7. El registro contable de hechos econ6micos se realiza sob re la base de la documentaci6n de 
soporte, debidamente validada en termmos legales v tecnlcos. 
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1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
3. Manuar de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
4. Manual Tecnko del SAFI 

lnstrumentos 5. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones financieras del Sector Publico. 
6. Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 1078 del 27 de julio de 2016. Por la autorizaci6n de 

precios para prestaci6n de servicios por parte del FAE del IEESFORD. 
7. Estatutos y Reglamentos del lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para la Formaci6n 

Diplomatica (IEESFORD). 

Descrlpd6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Generar e imprimir por Agrupaci6n Operacional los 
Estados Financieros del Estados Financieros baslcos y Libros Contables en 2 

Fondo General, del Fondo 1 originales: 1 para el Departamento de Contabilidad 
de Actividades Especiales y Contador 

de la UFI y el otro para el area Contable de la USEFI 
IEESFORO. Consolidados. 

Ordenar los reportes generados, firmar, sellar, 
Estados Financieros del 

Fondo General, del Fondo 2 adjuntar informe financiero y trasladarlos para firma 
de Actividades Especiales y Contador 

del Jefe USEFI IEESFORD. 
Consoli dados. 

Analizar, firmar y sellar los reportes generados y 
3 entregarlos a contador para trarnlte de firma de Estados Financteros Jefe USEFI IEESFORD 

Director UFI. 

4 
Elaborar nota para presentaci6n de Estados Nota, Estados e lnforme Con tad or 
Financieros a la Direction de la UFI Financiero. 

5 
Presentar Estados Financieros e informe financiero a Nota, Estados e lnforme Contador 
Director UFI para firma. Financiero 

Analizar y firmar los reportes generados y 
Nota, Estados e lnforme 

6 entregartos a Asistente Administrativo para los sellos Financiero 
Director U Fl 

respectivos. 

Sellar Estados Financieros e informar a Contador de Nota, Estados e lnforme Asistente Administrativo de la 
7 USEFI IEESFORD, que la documentaci6n esta lista. Financiero Oirecci6n General de la UFI. 
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Verificar que los 2 juegos originales cuenten con las 
firmas y sellos respectivos y entregar un original de 
los Estados Financieros e lnforme Financiero al 

Nota, Estados e lnforme 8 Departamento de Contabilidad de la UFr, como Con tad or 
documento de respaldo para la consclidaclon de 

Financiero 

Estados Financieros e lnforme Financiero de la 
Unidad Financiera 01 MRREE. 

Obtener 2 copias del segundo original de los Estados 

9 Financieros y del lnforme para ser entregados a Estados Financieros e 
Con tad or 

Jefatura IEESFORD, a la Asistente Administrativa de la lnforme Financiero 
Direcci6n de la UFI. 

Entregar fotocopia de Nota y de los Estados 
Nota, Estados Financieros e 10 Financieros e lnforme Financiero a la Jefatura de la Contador 

USEFI IEESFORD, para su presentaci6n a Rectorfa. 
lnforme Financiero. 

11 Presentar Jos Estados Financieros e lnforme Nota, Estados Financieros e Jef e USEFI IEESFORD 
financiero a Rector del IEESFORD. lnforme Financiero. 

Solicitar a Coordinaci6n Administrativa de IEESFORD, 

12 el tramite de SABS y posterior Orden de Compra para Estados Financieros Con tad or la adquisici6n de los servicios de empastado de los 
Estados Financieros del IEESFORD. 

13 Preparar original de los Estados Financieros para ser Estados Financieros 
Contador 

empastado y colocado en los archives de IEESFORD. empastados 

14 Termina Procedimiento 
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Control de Emision 

Por la Unidad Financiera 012 USEFI - IEESFORD. 

Nombre 

cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elabor6: 

Silvia Yolanda Vanegas Chacon 

Revis6: 

Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6: 

Rector a 
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COMPARTIDO x 

lnformacf6n General 
Unidad Organizativa Rectoria Area Responsable I Coordinaci6n de lnvestigaci6n y 

Proyecci6n Social 
Prop6sito Organlzar la gesticn de solicitudes para el prestamo de salones del lnstituto, garantlzando el uso correcto 

de los espacios ffsicos destinados al cumplimientos de los objetivos del IEESFORD 
Alea nee Funcionarios y servidores del Ministerio de Relaciones Exteriores e IEESFORD; Cuerpo Dlplomatico 

acreditado en El Salvador y Misiones Oficiales, Acadernlcos e lnvestigadores; Funcionarios y servidores de 
otras instituciones estatales 

Base Legal Ley General de Educaci6n Superior 
� Estatutos y Reglamento del IEESFORD 

Acuerdo 483/2010 del 16 de abril del 2010 
I 

Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Fisicos del IEESFORD 
Consideraciones Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Ftsicos del IEESFORD. I 

Especiales(Politicas) Art. 28 El servicio de prestamo de los espacios cerrados o abiertos podra reacomodarse, e incluso 
cancelarse por los motivos siguientes: 
a) Eventos especiales solicitados con caracter urgente o extraordinario por el Senor(a) 
Ministro/a de Relaciones Exteriores; b) Fallas inesperadas en el equipo audio visual y/o fallas en la 
energia electrica, con el previo conocimiento y aceptaclon del solicitante; c) Emergencias y Asuetos 
decretados oficialmente 

lnstrumentos Nota, memorandum de solicitud de salon, Carta Compromiso 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibir y trasladar las solicitudes de prestamo de Memorandum 0 nota de Secretaria 

1 espacios fisicos al tecnico encargado del proceso. solicitud de sal6n, Carta 
Compromiso. 

Recibir y verificar la documentaci6n de solicitudes de Memorandum 0 nota de Tecnico de la Coordinaci6n de 

2 sal6n que este debidamente acompanado de la carta solicitud de salon, Carta lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
compromise firmada, que cum plan los requisitos Compromise. 
establecidos en el reglamento correspondiente. 
Verificar en la 

,, 
acadernica la Programaci6n Acadernlca. Tecnico de la Coordinaci6n de 3 prograrnacion 

disponibilidad de espacio para el prestamo de salon. lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
Trasladar las solicitudes de salon para autorizaci6n de Memorandum 0 not a de Tecnico de la Coordinaci6n de 

4 Rectoria. solicitud de salon, Carta lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
Compromiso. 

Autorizar o denegar las solicitudes de prestarno de Memorandum 0 nota de Rectoria 
5 salon y trasladar al tecnico encargado del proceso. solicitud de salon, Carta 

Compromiso. 

6 Remitir al responsable de la solicitud la autorizaci6n o Correo electr6nico, Agenda Tecnico de la Coordinaci6n de 
denegaci6n del prestamo del salon. del correo institucionar lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
Registrar una firma en la recepci6n del lnstituto, al Listado de control de Persona responsable de la 

7 finalizar et evento, garantizando que deja el espacio prestamo de salones. solicitud de salon 
fisico, mobiliario y equipo en buen estado. 

8 Fin del procedimiento 
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Control de Emis16n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Hector Alfonso Rogel Padilla 
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 

Relaciones Exteriores Actualizaci6n de catalogo del Escalaf6n Diplomatico y del Pagina 1 de3 
Catalogo del Escalaf6n Consular 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Jefatura de Gabinete I Area Responsable I Despacho Ministerial 

Prop6sito Estandarizar los procedimientos para la actualizaci6n del Catalogo del Escalaf6n Diplomatico y del 
Catalogo del Escalaf6n Consular. 

Alcance Este procedimiento es aplicable a las tareas derivadas del proceso de actualizaci6n del Catalogo del 
Escalaf6n Dlplomaticc y del Catalogo del Escalaf6n Consular en el que intervienen de forma directa la 
Unidad de Recursos Humanos lnstitucional y el Despacho Ministerial de la Cancilleria de El Salvador. 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales (Politicas) 

- Ley Organlca del Cuerpo Diplornatico de la Republica de El Salvador. 
- Ley Organlca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
- lnstructivo para el ingreso y los ascensos del funcionariado del Ministerio de Relaciones 

Exteriores a los Escalafones Diplornatico y Consular. 
1. El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momento titular de las decisiones tomadas y 

aplicadas respecto del Escalaf6n Diplomatlco y del Escalaf6n Consular. 
2. El Ministro de Relaciones Exteriores podra apoyarse en un funcionario o funcionaria de su confianza 

para la atenclon de las tareas relativas al Escalaf6n Dlplornatlco y Escalaf6n Consular. 
3. El Despacho Ministerial sera el encargado de resguardar en todo momenta toda la documentaci6n 

perteneciente al Escalaf6n Dlplomatico y Escalaf6n Consular. 
4. La toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalaf6n Diplomatico y al Escalaf6n 

Consular sera analizada a la luz del principal cuerpo normativo en esta materia, como lo es la Ley 
Organlca del Cuerpo Dlplcmatico de la Republica de El Salvador y la Ley Organlca del Servicio 
Consular de la Republica de El Salvador respectivamente. 

5. Los y las diplornaticos de carrera son responsables de actualizar cada seis meses (Enero y julio de 
cada aiio) su informaci6n de caracter personal (Domicilio, datos de contacto, etc.) y aquellos 
movimientos en el desarrollo de sus actividades laborales de la Sede al Servicio Exterior (Yviceversa) 
o al interior del mismo. 

6. El catalogo del Escalaf6n Diplomatico y el Catalogo del Escalaf6n Consular se actuallzara durante los 
meses de enero y julio de cada afio. 

7. Durante los meses de enero y julio de cada ai'io, el Despacho Ministerial sollcitara a la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional un listado actualizado del estado laboral de los diplornatlcos en 
situaci6n activa y en situaci6n de disponibilidad dentro det Escalaf6n Dlplornatlco asl como de 
aquellos que se encuentren lnscritos a la Carrera Consular. El Despacho Ministerial facilitara el 
listado a ser corroborado y actualizado por la Unidad en menci6n. 

8. Se requerira que la informaci6n facilitada por la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional sea 
concisa respecto de: Unidad I Direcci6n General I Representaci6n Dlplomatlca o Consular en el 
servicio exterior en la que el funcionarios en la carrera consular o dlplornatica presta sus servicios; 
puesto nominal que desempei'ia; dfa, mes y aiio desde la que fue asignado para tal puesto. 

9. La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional trabaiara conjuntamente con el Despacho Ministerial 
en el proceso de actualizaci6n del Catalogc del Escalaf6n Diplomatico y el Catalogo del Escalaf6n 
Consular notificandole de oficio a lo largo del sfio y con el debido respaldo los cambios en la 
situaci6n laboral de las y los funcionarios en cada uno inscritos. 

10. Se contaran como documentos utiles de respaldo para cada caso notificado por la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional: Acuerdo I Resoluci6n de aceptaci6n de renuncia; Acuerdo / 
Resoluci6n de no renovaci6n de contrato por parte del MRREE; Acuerdo / Acci6n de Personal de 
nombramiento para el desempei'io de un nuevo cargo en la Sede o en el Servicio Exterior 
(lncluyendo aquellos cargos Ad Honorem). 

11. La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional notfflcara cuando sea de su conocimiento, sabre el 
fallecimiento de los funcionarios inscritos en el Escalaf6n Dlplornatlco o en el Escalaf6n Consular. 
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lnstrumentos I - Catalogo del Escalaf6n Dlplomattco. 
- Catalogo del Escalaf6n Consular. 

Descripcl6n de Actividades 
No. Activldad Documento de Trabajo Responsable 

Notifica de oficio mediante Memorandum al 
responsable de( Escalaf6n dentro de! Despacho 
Ministerial, sabre los cambios en la situaci6n laboral de 

Memorandum y documento de 

1 los y las funcionarias adscritos a la Carrera Dlplomatlca y 
respaldo. Unidad de Recursos Humanos 

Consular cada vez que se registre algun cambio en la 
lnstitucional. 

mis ma. 

Confronta la informaci6n remitida par la Unidad de Catalogo del Escalaf6n 
Recursos Humanos lnstitucional con la informaci6n los y Diplomatico y Catalogo del 

2 las funcionarias adscritos a la Carrera Diplometlca y Escalaf6n Consular. Tecnlco Despacho Ministerial. 
Consular ya descrita en el catalogo. 

Catalogo del Escalaf6n 
Lista los cambios identificados colocandolos en el Dlplomatico y Catalogo del 

3 apartado de "Observaciones" de los Cata logos en Escalaf6n Consular. Tecnico Despacho Ministerial. 
proceso de actualizaci6n. 

Hace efectivo dentro del Cata logo del Escalaf6n Cata logo del Escalaf6n 
Diplomatlco y Catatogo del Escalaf6n Consular catalogo Dlplomatico y Cata logo del 

4 del Escalaf6n Diplomatico, los movimientos o cambios Tecnico Despacho Ministerial. 
anotados en el apartado de "observaciones" del mismo 

Escalaf6n Consular. 

catalogo. 

Cata logo del Escalaf6n 
Revisa el Catalogo del Escalaf6n Dlplomatico y el Dlpiomatico y Cata logo del Responsable del Escalaf6n 

s Catalogo del Escalaf6n Consular Escalaf6n Consular. diplomaticc y consular 

Aprueba el Catalogo del Escalaf6n Diplomatico y el Ministro de Relaciones 
6 

Catalogo del Escalaf6n Consular Exteriores 

lmprime y empastar la version actualizada del Catalogo Cata logo del Escalaf6n 
del Escalaf6n Diplomatico y del Catalogo del Escalaf6n Diplomatico y Cata logo del Tecnico Despacho Ministerial. 

7 Consular para sumarlo al archivo general del Escalaf6n Escalaf6n Consular. 
Diplomattco, 
Genera un resumen de los catalogos que abarquen Cata logo del Escalaf6n 
datos basicos de los escalafonados en servicio activo v Dlplomatico y Cata logo del 

8 en situaci6n de disponibilidad: Nombre complete, Escalaf6n Consular. 
Tecnico Oespacho Ministerial. 

c6digo personal de ingreso y categoria en la que se 
ubica. 
Com pa rte las versiones electr6nicas del resumen Cata logo del Escalaf6n 

actualizado de los catalogos para su publicaci6n en la Diplomatlco v Cata logo de\ Tecnlco Despacho Ministerial. 9 
paglna oficial del Institute de Educaci6n Superior para la Escalaf6n Consular. 
Formaci6n Dlplornattca {IEESFORD) 

10 Publica el Catalogo del Escalaf6n Dlplornatico y el IEESFORD 
Catalogo del Escalaf6n Consular 
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11 Termina procedimiento. 

Nombre 
Cargo 
Firma 

Fecha 

Autoriz6: 
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en el Escataf6n Diplornatico 

( 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Jefatura de Gabinete Area Responsable I Despacho Ministerial 

Prop6sito Estandarizar los procedimientos para el tramite de las solicitudes de paso a situaci6n de disponibilidad 
realizada por los y las diplornaticos inscritos en el Escalaf6n Diplomatico 

Alea nee Este procedimiento es aplicable a todas tareas derivadas de las solicitudes de paso a situaci6n de 
disponibilidad realizadas por los y las diplcmaticos inscritos en el Escalaf6n Dlplornattco, y en el que 
intervienen de forma directa el Despacho Ministerial, e indirectamente la Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional y la Direcci6n de Asuntos Jurfdicos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal • Ley Organics de! Cuerpo Diplomaticc de la Republica de El Salvador . 

Consideraciones 1. El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momenta titular de las decisiones tomadas y 

Especiates (Polfticas) aplicadas respecto de! Escalaf6n Diplomatico. 
2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegara a un funcionario o funcionaria de su confianza la 

atenci6n de las tareas relativas al Escalaf6n Dlplornatlco. 
3. El Despacho Ministerial sera el encargado de resguardar en todo momenta toda la documentaci6n 

perteneclente al Escalaf6n Dlplornatlco. 
4. La toma de decisiones respecto de cases que se presenten al Escalaf6n Diplornatico sera analizada a 

la luz del principal cuerpo normativo en esta materia, como lo es la Ley Organlca del Cuerpo 
Diplomatico de la Republica de El Salvador. 

lnstrumentos • Ficha de Consulta y Solicitudes del Escalafon Diplomatico. 
• Modelos de Acuerdos Ejecutivos para paso a situaci6n de disponibilidad . 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de paso a situaci6n de disponibilidad 
par parte del diplornatico/a de carrera debidamente 
marginada para su anallsis per el Ministro de Relaciones 
Exteriores. 

Hoja de Correspondencia 
1 Tecnico Despacho Ministerial. 

Se precede a su ingreso y registro, estampando dfa, recibida. 

hara de recibido, asf coma cua!quier date requerido 
para su posterior seguimiento. 

Se precede al analisis de la so!icitud a la luz de lo 

2 descrito en los artfculos 28, 29, 30 y 31 de la Ley Ficha de Consulta y Solicitudes recntco Despacho Ministerial. 
Organica del Cuerpo Diplomatlco. I del Escalaf6n Diplomatlco. 

I 
I 

Realiza las consultas pertinentes para la comprobaci6n 
J 

del cumplimiento de los requisites establecidos por la I Ficha de Consulta y Solicitudes 
3 Ley Organlca del Cuerpo Dlplomatico en terrnlnos del del Escalaf6n Diplomatlco. Tecnico Despacho Ministerial. 

tiempo de servicio a la instituci6n y buena conducta a la I 
Unidad de Recursos Humanos lnstitucional. 
Con los insumos de las consultas realizadas a las J 

instancias pertinentes, se procede a la generaci6n de I - Seguimiento en Fi cha de 
una opinion final sob re el caso. 

4 
Consulta y Solicitudes del 

Tecnico Despacho Ministerial. 
Si existen dudas respecto de la aplicaci6n y 

Escalaf6n Dlplomatico. 

cumplimiento de los requisites estab!ecidos por la Ley 
- Memorandum interna. 

Organica del Cuerpo Diplcrnatico se solicitara opinion 
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en el Escalaf6n Dlplornatico 

del caso a la Dlrecclon General de Asuntos Jurfdicos. 

Si es necesario ampliar o pedir instrucciones, se revisan 
los documentos del caso directamente con el Ministro 
de Relaciones Exteriores. 

c 
5 

Segun sea el caso se precede de dos formas: 
Sobre la denegacion de la solicitud: lnformar 
por la vfa oficial al interesado sobre la decision 
tomada. 
Sobre la aprobacion de la solicitud realizada: la 
elaboracion del Acuerdo Ejecutivo 
correspondientes en sus dos versiones (Version 
para resguardo de la Unidad de Recursos 
Humanos lnstitucional y version para 
publicaclon en el Diario Oficial). Los mismos 
seran sometidos a firma del Canciller y una vez 
firmados seran posteriormente enviados vfa 
memorandum a la Unidad de Recurses 
Humanos Jnstitucional y vfa nota oficial al 
Diario Oficial para su debida publlcacion. 
De igual forma, se precede a enterar al 

interesado remitiendo vfa correo electronico 
inicialmente una copia del Acuerdo Ejecutivo 
firmado, y mas tarde, una copia de! Acuerdo 
publicado en el Diario Oficial. 

- Ficha de 
Solicitudes 
Diplomatico. 

- Todos los 

Consulta y 
del Escalafon 

documentos 
Jefa de Gabinete/Ministro de 
Relaciones 
Exteriores/ Asesorfa 
Ministerial. 

derivados del proceso de 
consulta realizado. 

- Formates de Acuerdos 
Ejecutivos de paso a sltuacion 
de disponibilidad. 

6 

7 

8 

Procede a clasificar y archivar los documentos del caso 
concluido. 

Resguarda cada uno de los documentos en el archive del 
Escalaf6n Diplornatico. 

Termina procedimiento. 

- Clasiflcaclon en AMPO de 
Escalafon Oiplornatlco. 

- Claslflcaclon en el archive 
general del Escalaf6n 
Diplomatico (Expedientes). 

Tecnico Despacho Ministerial. 

Tecnico Despacho Ministerial. 

Nombr 

Firm a 

Fee ha 

labor6: 

erlca Herrera 

14 de diciembre 2017 

Autoriz6: 
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Dlplornatico 

lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Jefatura de Gabinete Area Responsable I Despacho Ministerial 

Prop6sito Estandarizar los procedimientos para el tramlte para el paso a sltuacion de retiro por edad de los y las 
diplornaticos inscritos en el Escalafon Diplomatico 

Alea nee Este procedimlento es aplicable a todas tareas derivadas de trarnlte para el paso a situacion de retiro por 
edad de los y las diplornatlcos inscritos en el Escalaf6n Diplornatico, y en el que intervienen de forma 
directa el Despacho Ministerial, e indirectamente la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional y la 
Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal • Ley organlca del Cuerpo Oiplomatico de la Republica de El Salvador. 

Consideraciones 1. El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momenta titular de las decisiones tomadas y 

Especiales (Polfticas) aplicadas respecto del Escalafon Dlplornatico. 
2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegara a un funcionario o funcionaria de su confianza la 

atenci6n de las tareas relativas al Escalaf6n Diplornatico. 
3. El Despacho Ministerial sera el encargado de resguardar en todo momenta toda la documentaci6n 

perteneciente al Escalafon Diplomatico. 
4. La toma de decisiones respecto de cases que se presenten al Escalafon Diplomatico sera analizada a 

la luz del principal cuerpo normative en esta materia, como lo es la Ley organica del Cuerpo 
Diplomatico de la Repuhlica de El Salvador. 

lnstrumentos - Modelos de Acuerdos Ejecutivos para paso a sltuacion de disponibilidad. 

Descripci6n de Activldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Resp on sable 

Realiza durante los meses de enero y julio de cada afio 
una revision al cuadro de edades de los diplomatlccs de - Cuadro de edades de los y Tecnico Despacho Ministerial. 1 
carrera en sltuacion de disponibilidad. las diplomaticas de carrera. 

Analizara, con base en el artfculo 32Bis de la Ley 
organlca del Cuerpo Diplornatico, la posibilidad de paso 

2 autcmatico a sltuacion de retiro de los y las Tecnlco Despacho Ministerial. 
dlplornaticas de carrera en sltuaclon de disponibilidad. 

Se listan los y las dlplomaticas de carrera con posibilidad Jefa de Gabinete/Ministro de 

3 
de pasar a sltuaclon de retire sometiendo la lista a Memorandum 

Relacion es 
aprobaci6n del titular. 

- 
Exte rio res/ Ase so rf a 

! Ministerial. 
Elabora para firma del Ministro de Relaciones Exteriores 
el Acuerdo Ejecutivo de paso a situacion de retire 

Formates de Acuerdos 
dentro del Escalaf6n Diplornatico en su version para 

- 

4 Ejecutivos de paso a Tecnico Despacho Ministerial. 
resguardo de la Uni dad de Recurses Hu ma nos 
lnstltucional y su version para pubiicacion en el Diario 

situacion de retire. 
I 

Oficial. I 
Remite via memorandum original del Acuerdo Ejecutivo I - Memorandum. 

5 debidamente firmado a la Uni dad de Recurses Hu ma nos - Acuerdo Ejecutivo Tecnlco Despacho Ministerial. 
lnstitucional. debidamente firmado. 

Remite via nota oficial original del Acuerdo Ejecutivo 
- Nota de rernlslon. 
- Acuerdo Ejecutivo 

6 debidamente firmado al Diario Oficial para su debida debidamente firmado. 
Tecnico Despacho Ministerial. 

publicaci6n. I 
I 
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Diplornatlco 

7 

8 

Procede a clasificar y archivar los documentos del caso 
concluido. 
Resguarda cada uno de los documentos en el archivo del 
Escalafon Diplomatico. 

Claslficaclon en AMPO de 
Escalafon Diplomatico. 
Claslflcaclon en el archivo 
general del Escalafon 
Diplornatlco (Expedientes). 

Tecnico Despacho Ministerial. 

Tecnlco Despacho Ministerial. 

c 

9 

Fecha 14 de diciembre 2017 

Termina procedimiento. 
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Diplornatlco por equivalencias 

lnfonnacl6n General 
Unidad Organizativa Jefatura de Gabinete Area Responsable Despacho Ministerial 

Prop6sito Estandarizar los procedimientos para el trarnlte de las solicitudes de ingreso al 
Escalaf6n Dlplomatlco por equivalencias. 

Alea nee Este procedimiento es aplicable a todas tareas derivadas de las solicitudes de ingreso al 
Escalaf6n Diplomatlco realizadas por los funcionarios y funcionarias del Ministerio de 
Relaciones Exteriores, y en el que intervienen de forma directa el Despacho Ministerial, 
e indirectamente la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional y la Direcci6n de 
Asuntos Juridicos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal - Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Republlca de El Salvador. 
- Ley del Ceremonial Dlplomatico de la Republica de El Salvador. 

Consideraciones 1. El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momenta titular de las decisiones 
Especiales( Politicas) tomadas y aplicadas respecto del Escalaf6n tnplomanco. 

2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegara a un funcionario o funcionaria de su 
confianza la atenci6n de las tareas relativas al Escalaf6n Diplomatico, 

3. El Despacho Ministerial sera el encargado de resguardar en todo momenta toda la 
documentaci6n perteneciente al Escalaf6n Diplomatico. 

4. La toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalaf6n Dlplornatico 
sera analizada a la luz del principal cuerpo normative en esta materia, come lo es la 
Ley Organica del Cuerpe Diplomatico de la Republica de El Salvador y La Ley del 

I Ceremonial Oiptomattco de ta Republlca de El Salvador. 
lnstrumentos Modelos de Acuerdos Ejecutivos para ingreso al Escalaf6n Diplomatico. 

Descripcf6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Resoonsable 

Recibe solicitud de ingreso al Escalaf6n Tecnico del Despacho 
tnplomatrco debidamente marginada para su Ministerial 
anallsis por el Ministro de Relaciones Hoja de 
Exteriores. Correspendencia 

1 recibida. 
Se precede al ingreso y registro de la 
solicitud, estampando dia, hora de recibido, 
asf como cualquier dato requerido para su 
posterior seguimiento. 

Se procede al anausis de la solicitud a la luz tecnico del Despacho 
de lo descrito en el articulo 54 literal "b" de la Ficha de Consulta y Ministerial 

2 Ley Organlca del Cuerpo Dlplomatico de la Solicitudes del 
Republica de El Salvador y en el artlculo 42 de Escalaf6n nlplomanco. 
la Ley del Ceremonial Djplomatico de la 



3 

Republlca de El Salvador. 
Realiza las consultas pertinentes con la 
Unidad de Recursos Humanos lnstitucional y 
la Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos 
para la comprobaci6n del cumplimiento de 
los requisitos establecidos por la Ley 
Organica del Cuerpo Diplomatico de la 
Republica de El Salvador y la Ley del 
Ceremonial Dlplornatico de la Republica de El 
Salvador para el ingreso a la Carrera 
Oiplomatica en terrninos del tiempo de 
servicio a la instituci6n, buena conducta y 
equivalencia de acuerdo a la Ley del 
Ceremonial Dlplomatico. 

Ficha de Consulta y 
Solicitudes del 

Escalaf6n Diplomatico. 

Tecrnco del Despacho 
Ministerial 

4 
Eleva opini6n a la titularldad sobre el caso en 
cuesti6n 

Responsable del Escalaf6n 
Diplomattco 

5 Toma decision sobre el ingreso o denegaci6n 
en el caso particular 
Seg(m sea el caso se procede de dos formas: 

• Sobre la denegaci6n de la solicitud: 
lnformar por la vfa oficial al 
interesado sobre la decision tomada. 

• Sabre la aprobaci6n de la solicitud 
realizada: la elaboraci6n del Acuerdo 

Ficha de Consulta y 
Solicitudes del 
Escalaf6n Dlplomatlco. 
Todos los documentos 
derivados del proceso 
de consulta realizado. 

Responsable del Escalaf6n 
Dtptomatlco 
Jefa de Gabinete/Ministro 
de Relaciones Exteriores/ 
Responsable del Escalaf6n 
Diplomatico 

4 

Ejecutivo correspondientes en sus dos Formates de Acuerdos 
versiones (Versi6n para resguardo de Ejecutivos de paso a 
la Unidad de Recurses Humanos situaci6n de 
lnstitucional y versi6n para disponibilidad. 
publicaci6n en el Diario Oficial}. Los 
mismos seran sometidos a firma del 
Canciller y una vez firmados seran 
posterlormente enviados vfa 
memorandum a la Unldad de 
Recurses Humanos lnstitucional y vfa 
nota oficial al Diario Oficial para su 
debida publicaci6n. 
De igual forma, se precede a enterar 
al interesado remitiendo vfa correo 
electr6nico inicialmente una copia del 
Acuerdo Ejecutivo, y mas tarde, una 
copia del Acuerdo publicado en el 
Diario Oficial. 

Apertura de expediente de registro en el Ficha de inscripci6n en Tecnlco del Despacho 
Escalaf6n Diptornatlco. el Escalaf6n y Acuerdo Ministerial 

Ejecutivo. 
S Junto con el envio def Acuerdo Ejecutivo de 

ingreso al Escalaf6n Diplomatico se remltira 
una version editable de la ficha de registro en 
el Escalaf6n Diplomatico y la cual debera 
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' Diplomatico por equivalencias 

complementarse con los datos y Ios 
documentos de respaldo requeridos en la 
misma [Tltulos de grado, reconocimientos, 
etc). 

Recibe la ficha complementada junto a sus Clasificaci6n en el Tecnico del Despacho 
anexos y resguarda cad a uno de los archivo general del Ministerial 

6 documentos en el archivo del Escalaf6n Escalaf6n Diplomatico 
Dlplomatlco. {Expedientes). 

lncorporaci6n del nombre y datos del nuevo Catalogo del Escalaf6n Tecnico del Despacho 
7 diplornetlco de carrera al Catalogo del Diplomatico. Ministerial 

Escalaf6n Dlplomatico. 
Termina procedimiento. 

Fecha 13 de septiembre de 2018 

Autoriz6: 
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Relaclones Exteriores 

Proceso: 
Plan de la Alianza para la Prosperidad del Triangulo 

Norte 
Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n de informe de avances en las condiciones del 
Congreso de los Estados Uni dos de America para acceso a 

fondos del Plan de la Alianza para la Prosperidad el Trlangulo 
Norte (PAPTN) 

C6digo PR-OM.OS 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 
Version 1.0 

Pagina 1 de2 

tnformaci6n General 
Unidad Organizativa Oficina de asesorfa en Area Responsable Despacho Ministerial 

cooperaci6n 
Prop6sito Estandarizar el procedimiento de elaboraci6n del informe de avances en las condiciones 

del Congreso de los Estados Unidos de America para acceso a fondos del Plan de la Alianza para 
la Prosperi dad el Triangulo Norte. 

Alea nee Este procedimiento sera aplicable al Despacho Ministerial y particularmente a la Oficina 
de asesorfa en cooperaci6n. 

Base Legal Ley de Apropiaciones del Congreso de los Estados Unidos de America. 
Consideraciones 1. Desde 2016 el Gobierno de los Estados Unidos de America hace publicas, en el 

Especi a I es ( Politicas) marco de la aprobaci6n de su Ley de Presupuestos, las condiciones que los pafses 
del Triangulo Norte deberan cumplir para el acceso a los recurses asignados con 
cada afio fiscal. 

2. El Despacho del Ministerio de Relaciones Exteriores a traves de un equipo por el 
designado reallzara una vez al afio, si el Gobierno de los Estados Unidos de America 
asl lo considera conveniente, un proceso de negociaci6n de acciones espedficas a 
realizar por el Gobierno de El Salvador (GOES) para garantizar el cumplimiento de 
las condiciones del Congreso de los Estados Unidos de America. 

3. De no existir consenso con el Gobierno de los Estados Unidos de America para la 
actualizaci6n y negociaci6n de nuevas acciones para el cumplimiento de las 
condiciones del Congreso, el GOES reportara sobre la base de las acetones ya 
acordadas en afios previos 

I nstru mentos Matriz de avance en los compromises del PAPTN. 
Descripcf6n de Activldades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Se elaboraran propuestas de nota de solicitud Notas oficiales Tecnlco del Despacho 
de insumos y avances a las instituciones Ministerial 

1 correspondientes en las acciones acordadas 
per el pals para dar cumplimiento a las 
condiciones relativas al PAPTN (En los meses 
de mayo y septiembre respectivamente) 

2 Revisa propuesta de notas y traslada a firma Asesora del Despacho 
del Ministro de Relaciones Exteriores Ministerial 
Remite por correspondencia y por correo Notas oficiales Tecnico del Despacho 

3 electr6nico, las notas de solicitud de insumos Ministerial 
0 avances firmadas por el Ministro de 
Relaciones Exteriores. 

4 Realiza el seguimiento correspondiente a las Tecnico del Despacho 
notas remitidas a las instituciones. Ministerial 



Recibe las respuestas de las instituciones Despacho Ministerial 
5 correspondientes y margin a a la Unidad 

correspondiente. 

6 Consolida las insumas recibidos de las Tecnlco del Despacho 
institucianes Ministerial 
Brinda los lineamientos para elaborar el Matriz de avances Asesora del Despacho 

7 informe de avances de los compromisos del Ministerial 
GOES. 

8 Presenta propuesta de informe de avances de Matriz de avances Tecnfco del Despacho 
los compramisos def GOES. Ministerial 

9 Revisa y valida informe de avances de los Matriz de avances Asesora del Oespacho 
compromises del GOES. Ministerial 
Prepara propuesta de Nata Verbal para la Nata Verbal Tecnicc del Despacho 

10 remisi6n del informe correspondiente a la Matriz de avances Ministerial 
Embajada de los Estados Unidos de America 
en El Salvador. 

11 Revisa y valida la Nota Verbal para su envlo. Nota Verbal Despacho Ministerial 
Matriz de avances 

12 Autoriza informe de avances elaborado y Nota Verbal Despacho Ministerial 
Nata Verbal para su envlo, Matriz de avances 
Remite por la via oficial Nota Verbal con Nota Verbal Tecnico del Despacho 

13 informe adjunto tanto a la Embajada de los Matriz de avances Ministerial 
Estadas Unidos de America en El Salvador. 

14 Termina procedimiento. 

erica Herrera 
Despacho Ministerial 

Fecha 13 de septiembre de 2018 
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