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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propdsito

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

Alcance

El presente procedimiento esta enfocado en la elaboracion del Plan Anua! de Trabajo, que debe
ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, al 31 de marzo de cada afo, el cual
corresponde al ejercicio fiscal del afio siguiente al que fue elaborado.

Base Legal

Ley de La Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Presupuestos

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de relaciones Exteriores
Plan Estratégico Institucional

Otras.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=l B W N =

Se planificard anualmente el trabajo a desarrollar por la Unidad de Auditoria Interna, lo cual
dard 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 la Corte de Cuentas de la
Republica a mas tardar el treinta y unc de marzo de cada afo, en cumplimiento a la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica y al Sefior Canciller.

3 Se deberdn realizar seguimientos mensuales a los objetivos y metas descritas en el Plan Anual
Operativo de Auditoria Interna, para llevar un control sobre su cumplimiento.

Instrumentos

1 Cédula de Planificacion de la Auditoria (ANE-UAI-42).

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Define las metas a desarrollarse tomando como
experiencia afios anteriores.

Director de Auditoria

Auditoria.

Colabora en la elaboracién del Plan Anual
Operativo, tomando en consideracién las metas
planteadas por el Director de la Unidad de

Jefe de Departamento

Presenta propuesta de Plan Anual Operativo para
analisis al Director de Auditoria.

Propuesta de Plan Anual

Operativo. Jefe de departamento

Operativo.

Remite a Técnicos para analisis y proponer
4 nuevos elementos a considerar en el Plan Anual

Director de Auditoria

Analizan el Plan Anual Operativo, para proponer
mejoras al documento antes de ser enviado a las
instancias correspondientes y realizan
modificaciones.

Técnicos Auditores

6 Analiza modificaciones y firma de aprobacion

Director de Auditoria
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
para ser enviado.
Se remite Plan Anual Operativo a la Corte de Plan Anual Operativo
7 Cuentas de la Republica y los Sefiores Titulares __ Director de Auditoria
I . . Definitivo.
del Ministerio de Relaciones Exteriores
8 Archiva el Plan Anual Operativo. Asistente Administrativo
9 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elabor6 : Revisd : Autorizé :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Auditor Jefg/[),epa}\amento Auditoria Director dg la UAI 4
Firma

Fecha 9 de agosto de 2018 ~—" 9 dé agosto de 2018 \\Z

—
TN
]

=

<
2
s
l e




b XY
Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR- UAI- 02
Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo | INTERNO X
contrel interno, cumplimiento legal, financieros y
administrativos.
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Auditorias Especiales a las Pagina | 1de5
Representaciones del Servicio Exterior.

informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria nterna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propdsito

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

Alcance

Comprende la revision de los informes mensuales de caja colecturia, pagaduria y otros informes
remitidos por las Representaciones; asi como otros aspectos relacionados con las operaciones
desarrolladas durante el periodo evaluado.

Base Legal

1 Ley de La Corte de Cuentas de la Republica.

2 Ley Organica del Cuerpo Diplomatico.

3 Ley Organica del Servicio Consular.

4 Convenio de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

5 Convenio de Viena sobre Relaciones Consulares.

6 Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental

7 Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones

Exteriores.
8 Instructivo RR.EE. No. 1 Instrucciones sobre Manejo de Control de los Ingresos del Servicio
Exterior.
9 Instructivo RR.EE. No. 2, Instrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio
Exterior.
10 Instructivo RR.EE. No. 3, Instrucciones para el Registro y Control de los Bienes del Servicio
Exterior.
11 Instructivo SAFI-DGT No. 003/2000 sobre Normas Badsicas para la Transferencias y

Concentracién de los Ingresos del Servicio Exterior.
12 Plan Anual Operativo de la Unidad de Auditoria Interna y Plan Estratégico Institucional.
13 Otras Disposiciones Aplicables.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1 Se evaluaran las diferentes Embajadas, Consulados, Agencias Consulares vy
Representaciones Permanentes de El Salvador, desde la Sede del Ministerio de Relaciones
Exteriores, conforme al Plan Anual Operativo y a los lineamientos internos de la Unidad de
Auditoria Interna.

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, cédulas, marcas y referenciacién estandar
establecidos.

4 El Jefe de equipo de auditoria podra mantener comunicacién con los funcionarios de la
Representacion durante el proceso de la auditoria, para tratar aspectos menores en la
revision, los técnicos podran hacer esta actividad siempre que cuenten con la aprobacion
previa del Jefe o del Director de la UAL.

5 Se enviard a las representaciones auditadas via correo electrénico el cuestionario de control
interno establecido, otorgando un periodo de S dias hdbiles para que la representacion
remita el cuestionario debidamente contestado y firmado

6 Para las evaluaciones de representaciones en EE.UU; se solicitaran a través de correo




Procesa: Cédigo | PR- UAI- 02
Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo | INTERNO X
_ ¥ control interno, cumplimiento legal, financieros y
Ministerio de administrativos.
Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Auditorias Especiales a las Pagina | 2de 5
Representaciones del Servicio Exterior.

Informacidn General

electronico, 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 parte de
la Administracion.

8 Los informes borradores e informes finales, se enviaran mediante correo electronico al
comité de control interno y auditoria.

Instrumentos | 1. Asignacion de Trabajo (ANI:-UAI-1).
2. Programa general de planificacion 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).
5. Cédula de ingresos y egresos, segln informes de caja colecturia (ANE-UAI-9).
6. Cédula de ingresos y Egresos de pagaduria (ANE-UAI-10).
7. Cédula de marcas de auditoria (ANE-UAI-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-UAI-19).
11.Formato de anexo de observaciones menores. (ANE-UAI-20)
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Asigna afiditoria, de acuerdo a la programacion Asignacién de trabajo Director o jefe de
establecida. departamento
2 Recibe la asignacidn de la auditoria a realizar Asignacion de trabajo Técnico auditor
3 EIaQora’programa general y la planificacion de la Prog.réma”general de Técnico auditor
auditoria Planificacion.
Actualizar cuestionario de control interno y Cuestionario de Control . .
4 L o Técnico auditor
elaborar correoc para remitir a la representacién Interno
5 Remite cuestionario de control interno a la Cuestionario de control Director o jefe de
representacion. interno departamento
Elabora y remite correos al Jefe del Departamento
6 de Auditoria para que se solicite la documentacién | Correo electrénico Técnico auditor
a las Direcciones/Departamentos correspondiente.
7 Remite solicitud de informacion a las Direcciones Correo electrénico o Director o Jefe de
respectivas. memorandum departamento
8 R‘eci!)e la d?cumentacién solicitada y remite al e e
técnico auditor
Elabora memorandum de pianificacion y la remite Memorandum de o .
9 .. —— Técnico Auditor.
al Jefe de Departamento para su revision. Planificacion
10 Rtevisa ¥ remite 'rnemoréndum de plan_ificacidn al Men_u_)ra’n_qum de ot A et
Director de Auditoria para su aprobacion. Planificacion
11 Revisa y autoriza memorandum de planificaciony | Memorandum de Director
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
remite al técnico. Planificacién
Ejecuta la evaluacion y elabora los papeles de
trabajo, considerando las instrucciones,
rocedimientos, respuestas obtenidas en Papeles de trabajo de _ .
12 P . ) » FESp . p. , J Técnico auditor
cuestionario de control interno y las auditoria.
comunicaciones realizadas con los funcionarios de
la Representacion.
Referencia PTs, prepara informe de resultados Informe de resultados
13 preliminares, prepara el correo electrénico, y preliminares, correo Técnico auditor
traslada al jefe de departamento. electrénico.
Revisa informe de resultados preliminares, archivo
de papeles de trabajo y correo electrénico, si se L
de pap. oy A Formato de Supervisién de
11 identifican observaciones se devuelve al técnico . Jefe de departamento
. . . . trabajo.
auditor, sino se traslada al director de la unidad y
se continlia con el numeral 16.
Informe de Resultados
Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite reliminares, papeles de . .
15 ) Y & Y P . » Pap Técnico auditor
al jefe de Departamento. trabajo y correo
electrénico.
Revisa las modificaciones realizadas por el técnico | Informe de Resultados
auditor vy si esta de acuerdo, se continua con el reliminares, papeles de
16 e ) ’ - . bl oL Jefe de departamento.
procedimiento, sino se devuelve al técnico auditor, | trabajo vy correo
numeral 13. electrénico.
Recibe Informe de resultados preliminares, revisa y
si esta de acuerdo lo remite, si existen Formato de Supervision de .
17 . - . . Director
ohservaciones lo devuelve al técnico o al jefe del trabajo.
Departamento.
Reciben comentarios y documentos de soporte, iy
. . . Documentacion de . _
del informe de resultados preliminares y remite al Director de auditoria/lefe
18 L . . descargo presentada por el
técnico auditor responsable para continuar con el auditado del departamento
proceso.
Analiza documentos y elabora informe borradory
. Informe borrador, anexo
anexos de observaciones menores; prepara el .
. . . de observaciones menores
Memorandum de remision, y entrega al jefe de C i .
19 (si aplica), papeles de Técnico auditor
departamento. .
trabajoy
Memorandum de remision.
Revisa informe borrador, archivo de papeles de
trabajo y memorandum, si se identifican Formato de Supervision de
20 Jefe de departamento

observaciones se devuelve al técnico auditor, sino
se traslada al director de la unidad y se continda

trabajo.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
con el numeral 22.
Informe borrador, anexo
. . . . de observaciones menores
Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite I . . .
21 . (si aplica), papeles de Técnico auditor
al jefe de Departamento. .
trabajoy
memorandum de remision.
. T . _— informe borrador, anexo
Revisa las modificaciones realizadas por el técnico .
. L . de observaciones menores
auditor y si estd de acuerdo, se continta con el .
22 . . _ , (si aplica), papeles de Jefe de departamento
procedimiento, sino se devuelve al técnico auditor, .
trabajoy
numeral 20. . L,
Memorandum de remisién.
Realiza lectura del informe y si esta de acuerdo lo
. . . Informe borrador, anexo
remite y firma el memorandum para su .
. e, . de observaciones menores .
23 correspondiente distribucidn y se continta con el o : Director
. . (si aplica), memorandum
numeral 23, si no esta de acuerdo lo devuelve al . .
. . de remision.
jefe de departamento o al técnico, numeral 20.
Recibe informe borrador, memorandum firmado,
distribuye al personal relacionado con la
evaluacion realizada, revisa que el informe se haya
.. . . Informe borrador y . . . ]
24 remitido a todos los funcionarios . Asistente administrativo
, . . Memorandum.
correspondientes, remite copia de correo
electrdnico y entrega copia al Técnico Auditor
responsable.
Archiva informe borrador, memorandum de
25 remisién y correo electronico en los papeles de Técnico auditor
trabajo correspondientes.
Reciben comentarios y documentos de soporte, L.
- . . Documentacién de . o .
sobre condiciones informadas en el informe Director de auditoria/lefe
26 . .. . descargo presentada por el
borrador y remite al técnico auditor responsable auditado del departamento
para continuar con el proceso.
. e . Documentacién de
Recibe la documentacion enviada por la _— .
27 . .. ) descargo presentada por el | Técnico auditor
administracion de la Representacion. ,
auditado
Analiza la informacién y elabora cédula de trabajo, | Informe Final
28 Informe final, prepara el memorandum, y remite al | Memorandum, cédula de Técnico auditor
jefe de departamento para su revision. trabajo.
Revisa Informe Final, archivo de papeles de .
- : L - Formato de Supervision de
29 | trabajo, y memorandum y si se identifican Jefe de departamento

observaciones lo devuelve al técnico auditor, sino

Trabajo.
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Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
hay observaciones se continfia con el numeral 31.
30 Analiz_a y/o se co_rrigen ohservaciones y realiza los Técnico auditor
cambios necesarios y regresa al numeral 28.
Revisa las modificaciones realizadas por el técnico
31 auditor y si esta de acuerdo, se continda con el Jefe de departamento
numeral 31, sino se devuelve al técnico auditor.
Realiza lectura del informe v si esta de acuerdo
3 emite,‘firma y se continua con el Rrocedimiento, si Informe‘ final, Director de auditoria
no estd de acuerdo lo devuelve al jefe de memorandum,
departamento o técnico auditor, numeral 29.
Recibe informe final y memorandum firmado,
distribuye al personal relacionado con la Informe final, . - .
s . . X , Asistente administrativo
33 evaluacién realizada, revisa que el informe se haya | memorandum,
remitido a tedos los funcionarios correspondientes | Correo electronico.
y entrega copia al Técnico Auditor responsable.
Remite el informe final escaneado y firmado por
medio de correo a la Corte de Cuentas de la L. .
34 - . - - . . | Correo electrénico Director
Republica, con copia al técnico auditor que realizé
la auditoria. Asimismo, se le remite al CCIA.
Archiva Informe Final, memorandum de remisién y | Inferme Final,
35 correo electrénico en los papeles de trabajo memorandum, cédula de Técnico auditor
correspondientes. trabajo, correo de remision
36 Realiza foliacion de Pt,s Asistente administrativo
37 Termina el procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Auditor Jefe Departamento Auditoria Director g& la UAI
Firma :
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Informacién General

tUnidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propésito

Realizar evaluacion 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

Alcance

Comprende la evaluacion In-situ a las Representaciones en el Exterior.

Base Legal

1 Ley de La Corte de Cuentas de |la Republica.

2 Ley Organica del Cuerpo Diplomdtico.

3 Ley Organica del Servicio Consular.

4 Convenio de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

5 Convenio de Viena sobre Relaciones Consulares.

6 Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

7 Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

8 Instructivo RR.EE. No. 1 Instrucciones sobre Manejo de Control de los Ingresos del Servicio
Exterior.

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

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

3 Instructivo SAFI-DGT No. 003/2000 sobre Normas Bdsicas para la Transferencias y
Concentracion de los Ingresos del Servicio Exterior.

4 Plan Anual Operativo de la Unidad y Plan Estratégico Institucional.

5 Otras disposiciones aplicables.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1 £l personal de la Unidad de Auditoria, debe atender los lineamientos minimos establecidos,
para la ejecucién del trabajo a realizar, con el propésito de asegurar el cumplimiento de los
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,
estabiecidas 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 logistico para el traslade del personal de auditoria que ejecute la
mision oficial en la representacidn.

5 Las misiones oficiales programadas, se tramitaran 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 misién oficial, sea por lo menos de
un dia antes.

7 Previo a la tramitacion de la mision oficial en el sistema, el Director se reunird con el
personal propuesto para la mision, a fin de determinar, el alcance, objetivos, tiempo de
duracién de la misién y fecha de salida.

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

9 Se debe preparar informe de resultados preliminares y acta de lectura.
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Informacion General

10 El informe borrador e informe final de las visitas in situ ejecutadas, seran elaborados por los

auditores asignados a la misién.

Instrumentos

1 Programa general para visitas in situ (ANI:-UAI-21).

2 Cuestionario de control interno (ANE-UAI-6)

3 Arqueo de valores monetarios de Caja Colecturia {ANE-UAI-22)
4 Arqueo de pasaportes y de otros documentos (ANE-UAI-23).

5 Arqueo de valores de la cuenta de caja pagaduria (ANE-UAI-25)

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo

Responsable

Designa al personal de auditores que realizara el
1 | trabajo, considerando lo establecido en el PAQ
v/o la solicitud de los Titulares.

Asignacion de Trabajo

Director de auditoria/Jefe
de departamento

trabajo.

Proporciona lineamientos al personal que
2 | realizara la evaluacion sobre la programacion del

Director y jefe de
departamento

3 | Planifica trabajo a realizar en la Representacion

Memordandum de Planeacién,
Programa general para visitas
in situ y herramientas de
trabajo.

Técnico Auditor /lefe de
departamento.

Oficiales.

Tramita mision oficial en el Sistema de Misiones

Mision registrada en
Sistema de MO.

Director de la unidad

Traslado a la Representacidny realiza el trabajo
5 | conforme a la planificacion del trabajo. Elabora
informe de resultados preliminares

Papeles de trabajo de
auditoria e informe de
resultados preliminares

Auditor responsable

Realiza lectura del informe de resultados
6 | preliminares a la Administracion de la
Representacion y se firma acta de lectura.

Acta de lectura.

Auditor responsable

Completa informe borrador, memorandum de
comunicacidn, resumen ejecutivo o
memordandum de resultado de la mision, y
entrega al Jefe de Departamento.

Informe borrador,
memorandum de
comunicaciéon o
memorandum de resultado
de mision,

Auditor responsable

Revisa informe borrador y memorandum de
resultado de la mision; si identifica

8 | observaciones, se devuelve al técnico auditor,
sino se traslada al Director de la Unidad y se
contintia con el numeral 11.

Formato de Supervisién de
Trabajo.

Jefe de departamento

Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite
al jefe de Departamento.

Informe borrador,
memorandum de
comunicacion o
memorandum de resultado

Auditor responsable
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
de misién B
\ e . Informe borrador,
Revisa las modificaciones realizadas por el .
- . . . memorandum de
técnico auditor y si esta de acuerdo, se continda .
10 o . A comunicacion o Jefe de departamento
con el procedimiento, sino se devuelve al técnico X
. memorandum de resultado
auditor, numeral 10. .
de misién.
. . S, Informe borrador,
Realiza lectura del informe y si esté de acuerdo :
. . . . memorandum de
emite, firma y se continda con el numeral 12, si L . I
11 . comunicacion o Director de auditoria
no estd de acuerdo lo devuelve al Jefe de X
memorandum de resultado
Departamento, numeral 10. ..
de misidn.
Recibe informe borrador, memorandum firmado
o memorandum de resultado de la misidn,
L . Informe borrador,
distribuye al personal relacionado con la )
g . . . memorandum de
evaluacion realizada, revisa que el informe o el . . . . .
12 , L., comunicacion o Asistente administrativo
memorandum de resultado de la misién, se ,
.\ . . memorandum de resultado
hayan remitido a todos los funcionarios -
. . . de misidn.
correspandientes y entrega copia al técnico
auditor responsable.
Informe borrador, resumen
Archiva informe borrador, memorandum de ejecutivo, memorandum de
13 | remision, correo electrénico o memorandum de | comunicacion o Auditor responsable
resultado de misién. memorandum de resultado
de mision.
Envia informe borrador via correo electrénico al . . L
. . o . Correo electrénico e Director de Auditoria
14 | comité de control interno y auditoria, y remite .
. . informe borrador.
copia al Técnico responsable.
15 | Conecta con las actividades desde el numeral 19 gge:t?r = i”‘;i:f"a_/ JEfe:_e
al 28 del procedimiento cédigo PR-UAI-02. ettt/ Liosiles LR e
y asistente administrativo.
16 | Termina el procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Auditor Jefé Departamento Auditoria Director de JajUAI /
Firma
} 75 A
{-’ ur{ipaD DE
e agoitoRiA /2
Fecha 9 de agosto de 2018 ~—" 9de agosto de 2018 \\Z ~IERNA Bfifagosto de 2018

l:,- . .
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propdsito

Efectuar evaluacion 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 rendicion de cuentas.

Alcance

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, técnico y de gestion.

Base Legal

1 Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2 Ley de La Corte de Cuentas de la Republica.
3 Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.
4 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
5 Manual Técnico del Sistema de Informacidn Financiera Integrado.
6 Disposiciones Generales de Presupuesto.
7 Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados pablicos.
8 Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica.
9 Ley de Salarios.
10 Ley de Presupuestos.
11 Ley de Acceso a la Informacion Publica.
12 Reglamento General de Viaticos.
13 Ley de Servicio Civil.
14 Politica del ahorro y austeridad del sector Publico vigente.
15 Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados.
16 Otras leyes, reglamentos y normas aplicables.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. Se deben de establecer por escrito los lineamientos minimos a considerar por el personal de
la Unidad para la ejecucion del trabajo a realizar a través de la hoja de asignacién de
trabajo, asi mismo los auditores considerardn los aspectos generales establecidos en el
presente manual, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos
en el examen a realizar.

2. Se deberdn 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 Auditoria Interna. Ademds 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 titulos de los hallazgos se incorporaran en el memorandum de remisién del Informe
borrador y final.

Instrumentos

Formato Cuestionario de evaluacion del sistema de control interno (ANIE-UAI-37).
Formato Programa general de planificacion de Auditoria (ANL-UAI-38).

Formato de programa general de Auditoria (ANLE-UAI-39).

Formato de acta de lectura de informe borrador (ANE-UAI-40).

W
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Informacién General
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Cedula de analisis de hallazgos de informe borrador.
Cedula de indice de referencia (ANLE-UAL-20).
Cedula de Marcas (ANE-UAI-15).

Formato de Supervisién del trabajo (ANL-UAI-16).
Formato de autocontrol de calidad informe borrador (ANLE-UAI-18).
10 Formato de autocontrol de calidad informe final (ANE-UAI-19).

11. Formato de Anexo de observaciones Menores (ANL-UAI-20).

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Define el drea que se va a evaluar, de
conformidad al Plan Anual Operativo, elabora y

Director de Auditoria/lefe

1], A . o ) Asignacion de Trabajo
firma la hoja de asignacién de trabajo, y lo g L de Departamento
comunica al jefe de departamento.
Comunica al Técnico Auditor la asignacidn del
2 | trabajo, por medio de la hoja de asignacion de Asignacidn de Trabajo Jefe de Departamento
trabajo.
Recibe orden de trabajo, elabora memorandum
3 de comunicacién de la auditoria y solicitud de Memorandum de Técnico Auditor
informacidn preliminar y lo pasa al Jefe de Comunicacién
Departamento.
Revisa el memordndum, hace los cambios .
. . . Memorandum de
4 | necesarios conjuntamente con el Auditor y lo o Jefe de Departamento
. ) Comunicacion
pasa al Director para firma,
Revisa y firma el memorandum, y entrega a la
asistente administrativa para su remision. LSS TLC GO i
Remite el memorandum y entrega evidencia al
Técnico Auditor responsable. S S
Envia documentacion solicitada al Director de Registros de las actividades | ; \
7 . . . Area Auditada
Auditoria. del area auditada.
8 | Recibe documentacién y traslada al Director. Asistente Administrativa
Recibe la documentacion, margina y la traslada al ,
9 Director
Jefe de Departamento.
Recibe la documentacion, margina y la traslada al
10 - . ginay Jefe de Departamento
Técnico Auditor responsable,
Analiza la informacion disponible y elabora el Programacion de
11 e e P ¥ g . Técnico Auditor
programa de planificacion. Planificacion.
Prepara Cuestionario de Control Interno Cuestionario de Control .. .
12 ) . Técnico Auditor
considerando el modelo existente. Interno
Visita el area a auditar para completar el Cuestionario de Control L .
13 , . Técnico Auditor
Cuestionario de Control Interno Interno
14 | Realiza evaluacidn de riesgos, entrevistas con Técnico Auditor




Ministerio de
Relaciones Exteriores

244

Proceso: Cédigo | PR- UAI- 04
Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo | INTERNO
control interno, cumplimiento legal, financieros y
administrativos.
Nombre del Procedimiento: Versidn | 2.0
Auditorias especiales a las Pagina | 3de6
Unidades Organizativas de la Sede.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

personal clave, FODA, etc.

15

Gestiona informacién adicional que se considere
necesaria, lee leyes, instructivos, reglamentos,
manuales, procedimientos; revisa estructura
organizativa, etc.

Técnico Auditor

16

Analiza la informacién disponible y elabora el
memorandum de Planificacién

Memorandum de
Planificacion.

Técnico Auditor

17

Revisa el memorandum de planificacién y io
traslada al Director o lo devuelve al Auditor, para
revision en el formato establecido en el manual.

lefe de Departamento

18

El Auditor analiza los comentarios, hace los
cambios que considere necesarios y traslada el
documento al Jefe de Departamento.

Técnico Auditor

19

Revisa cambios y si esta de acuerdo lo pasa al
Director para firma, si no es asi lo devuelve
nuevamente al Auditor con observaciones.
Volvemos al punto 18

Jefe de Departamento

20

Revisa el memorandum de planificacion v si esta
de acuerdo lo aprueba, de lo contrario lo
devuelve al Jefe de Departamento para revision.
Las observaciones deben hacerse por escrito.

Director de Auditoria

21

Lee las observaciones y traslada el memorandum
de pianificacidn al técnico Auditor para que
realice los cambios sugeridos. Volvemos al punto
18

Jefe de Departamento

22

Desarrolla el programa de auditoria.

Técnico Auditor

23

Ordena y referencia papeles de trabajo

PT'S

Técnico Auditor

24

Prepara el informe de resultados preliminares,
prepara el correo electrénico, y traslada al jefe de
departamento.

Informe de resultados
preliminares, correo
electrénico.

Técnico auditor

25

Revisa el informe de resultados preliminares,
archivo de papeles de trabajo y correo
electrdnico, si se identifican observaciones se
devuelve al técnico auditor, sino se traslada al
director de la unidad y se contintia con el
numeral 28.

Formato de Supervision de
trabajo.

Jefe de departamento

26

Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite
al jefe de Departamento.

Informe de Resultados
preliminares, papeles de

Técnico auditor
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

trabajo y correo
electrénico.

27

Revisa las modificaciones realizadas por el
técnico auditor y si esta de acuerdo, se continua

Informe de Resultados
preliminares, papeles de

Jefe de departamento.

con el procedimiento, sino se devuelve al técnico | trabajo y correo
auditor, numeral 26. electrénico.
Recibe resultados preliminares, revisa y si esta de
acuerdo lo remite via correo a los funcionarios o .
. . Formato de Supervision de .
28 | empleados relacionados con los hallazgos, si \ - Director
. . o trabajo, correc electronico
existen observaciones lo devuelve al técnico o al
jefe del Departamento.
Reciben comentarios y documentos de soporte, ..
. . L Documentacién de . o,
de los resultados preliminares y remite al técnico Director de auditoria/Jefe
29 ) . descargo presentada por el
auditor responsable para continuar con el : del departamento
auditado
proceso.
Analiza documentos y elabora informe borrador,
anexo de observaciones menores, prepara el Informe borrador, anexo de
Memorandum de remisién, prepara correos observaciones menores (si
30 | electrénicos para comunicar los hallazgos aplica), papeles de trabajo y | Técnico auditor
especificos relacionados con funcionarios y Memorandum de remision,
empleados cuando aplique, y entrega al jefe de correos de comunicacion.
departamento.
Revisa informe borrador, archivo de papeles de
trabajo, memordndum y correos electrénicos, si I
. e . Formato de Supervisién de
31 | se identifican observaciones se devuelve al . Jefe de departamento
o - - ) trabajo.
técnico auditor, sino se traslada al director de la
unidad y se continda con el numeral 32
Inferme borrador, anexo de
. . . . observaciones menores (si
Analiza y/o se corrigen observaciones y se remite . . __— .
32 . aplica), papeles de trabajo, | Técnico auditor
al jefe de Departamento. : o
Memorandum de remisién
y correos electronicos.
. e . Informe borrador, anexo de
Revisa las modificaciones realizadas por el . .
.. . . - observaciones menores (si
técnico auditor y si esta de acuerdo, se contintia . .
33 A . - aplica), papeles de trabajo y | Jefe de departamento
con el procedimiento, sino se devuelve al técnico ) L
. Memorandum de remision,
auditor, numeral 32, . .
correos electronicos.
Lee el informe y si esta de acuerdo lo entrega ala | Informe borrador, anexo de
asistente administrativa para remisién. Si observaciones menores (si .
34 Director

hubiera alguna obhservacion relevante la realiza
por escrito en formato establecido y devuelve al

aplica), memorandum de
remision, correos
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Jefe de Departamento para revision, pasa al No. electrénicos
32, si no hay observaciones firma y entrega a
Asistente Administrativa y pasa al N° 33
Recibe informe borrador, memorandum firmado,
correos electronicos, y distribuye al personal
relacionado con la evaluacion realizada, revisa Informe borrador,
35 | que el informe se haya remitido a todos los Memorandum y correos Asistente administrativo
funcionarios correspondientes, remite copia de electrénicos
los correos electrénicos y entrega copia al
Técnico Auditor responsable.
Revisa gue el informe se haya remitido a quien
corresponde y archiva informe borrador,
36 | memorandum de remisién y correo electronico si Técnico Auditor
aplica, en los papeles de trabajo
correspondientes.
Realiza lectura de Informe borrador, y Director y/o lefe de
37 | elaboracion de Acta con los responsables de la Acta de lectura de Informe. | Departamento y Técnico
auditoria y los auditados. Auditor
Envia comentarios y documentos de soporte al .
. - . . Comentarios y . .
38 | Director de Auditoria, sobre las condiciones .. Unidad Auditada
. documentacion de Soporte.
informadas.
Recibe documentacidén enviada por la
19 Administracion de la Unidad Auditada, vy los Director de Auditoria/lefe
entrega al Técnico Auditor responsable de la de Departamento
Evaluacién para continuar con el proceso.
Recibe, analiza y verifica los comentarios y la .
P . . Informe Final,
documentacion; elabora cédula de trabajo, : X
. . L, memorandum, cédula de
Informe Final, Memorandum de remisian, .
- . . trabajo, , correos para . ,
40 | correos especificos a funcionarios y empleados . . Técnico Auditor
. . . funcionarios y empleados
relacionados con hallazgos si hubieren, Nota de )
i . relacionados con los
remision para la corte de Cuentas y remite al Jefe
- hallazgos y nota
de Departamento para su revision.
Revisa Informe Final, archivo de papeles de
trabajo, memorandum, correos electrénicos y si
identifica observaciones lo devuelve al técnico
41 . . . . Jefe de Departamento
auditor para que realice las correcciones; si no
hay observaciones se envia al Director de
Auditoria, pasd No. 44.
Analiza y/o se corrigen observaciones y realiza los .. .
42 . v/ . J Y Técnico Auditor
cambios necesarios
43 | Revisa las modificaciones realizadas por el Jefe de Departamento
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Unidades Organizativas de la Sede.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo | Responsable
técnico auditor y si esta de acuerdo con los [
cambios, lo traslada al director del a UAI, sino lo
devuelve al técnico 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 estd de
44 | acuerdo firma informe final y traslada a la Director de Auditoria
asistente administrativa para remision 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 efectie la Jefe de Departamento
revision. Pasa al N° 42
Recibe Informe Final y memorandum firmados,
distribuye al personal relacionado con la Informe final,
evaluacion realizada, y revisa que el informe se Memorandum de . . ,
46 h L. h . s Asistente Administrativa
aya remitido a todos los funcionarios comunicacion, correos
correspondientes y entrega copia al Técnico electrénicos
Auditor responsable.
Remite el informe final escaneado y firmado por '
medio de correo a la Corte de Cuentas de la
47 | Republica, con copia al técnico auditor que Correo electronico Director
realizd |la auditoria. Asimismo, se le remite al
CCIA.
Archiva Informe Final, memordndum de remisiéon | Informe Final,
48 | y correo electrdnico en los papeles de trabajo memorandum, cédula de Técnico auditor
correspondientes. trabajo, correo de remisidn
49 MRS L G S Asistente administrativo
50 | Termina el procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Revisd : Autorizo :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Radl Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Auditor Jefe Departamento Auditoria Director de la UAI
Firma
-
= SQ&,“W ‘Vu.cé«.a
|- & UNIDAD DE
J w_ AUDITORIA =
Fecha 9 de agosto de 2018 Z  {NTER

\ 9 de agosto de 2018\ NA S defagosto de 2018
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Arqueos de Fondos, Especies Fiscales y Otros Documentos. Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Proposito

Verificar como 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 propésito de hacer
sugerencias que mejoren los controles ya existentes y la implementacion 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 Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
3 Normativa relacionada al sistema de administracion Financiera Integrado

4 Otras normas Aplicables al Ministerio.

Consideraciones

Especiales(Politicas)

1 Anualmente se deberan de realizar arqueos de fondos y especies fiscales en las diferentes
areas organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores, sin previa comunicacién por
parte de la Unidad de Auditoria Interna.

Instrumentos

1 Formato de Arqueo de FCMF Sede (ANE-UAI-30).
2 Formatos de arqueo de FCMF Servicio Exterior (ANE-UAI-37).

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Define los argueos que se van a realizar, se
determina el mes y dia en el que se van a realizar
de conformidad al Plan Qperativo Anualy se lo RIS AGIC LD i
comunica al jefe de departamento.
2. Designa al Técnico que ejecutari el trabajo. Jefe de Departamento
Busca antecedentes y revisa papeles de trabajo . .
3. . 4 el J Técnico auditor
previos.
Ejecuta el arqueo considerando aspectos legales .
. . Arqueo y memorandum de L. .
4. de control interno y prepara el informe y lo pasa Técnico auditor
resultados.
al Jefe de Departamento.
Revisa el memorandum de resultados si hay
5. observaciones lo devuelve al auditor, si no hay lefe de Departamento
observaciones lo pasa a firma del Director.
Realiza modificaciones sugeridas por los Jefes, lo - .
6. \ 5 . p pee Técnico Auditor
remite nuevamente para su revision y analisis.
Revisa modificaciones y remite al Director de
7. o Jefe de Departamento
Auditoria.
Revisa y aprueba el Memorandum de resultados . o
8. y ap . L . Director de Auditoria
y lo entrega a Asistente Administrativa.
Distribuye memorandum al personal involucrado , .. .
9. b . Asistente Administrativo

y entrega copia al Técnico Responsable.

10.

Realiza foliacion de Pt,s Asistente administrativo
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Descripcion de Actividades
No. Actividad I Documento de Trabajo | Responsable
11. | Termina el procedimiento
Control de Emision
Elabord : Revisd : Autorizo :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Ayditor Jefe Departamento Auditoria Director de Aa UAI ,
Firma -
|
)
=
Fecha 9 de agosto de 2018 {9 de agosto dé 201z FLONO™ATS df agosto de 2018




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR- UAI- 06

Efectuar auditorias y brindar asesoria sobre asuntos de Tipo | INTERNO X
control interno, cumplimiento legal, financieros y
administrativos.

Nombre del Procedimiento: Version | 2.0

Seguimientos a los hallazgos de auditorias anteriores. Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propdsito

Realizar seguimiento a Informes finales de auditoria, provistos por la Corte de Cuentas de la
Republica, la UAI, o firmas privadas de Auditoria, ademdas 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 Técnicas de Control Interno Especificas, que establecen que las
recomendaciones de auditoria serdan 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 Institucionalidad, los sistemas de control, de administracién y la gestion de los
sefiores Titulares de esta cartera de Estado.

Alcance

Este procedimiento lo realizara la Unidad de Auditorfa Interna, una vez al afio y cuando sea
solicitado por el auditado, para ello emitira un estado de situacion de los hallazgos por cada
Unidad Qrganizativa del Ministerio, en el formato denominado matriz de seguimiento. Esta
actividad consistird en remitir la matriz con los hallazgos pendientes de atender, para conocer
su grado de avance, implementacion o solucion definitiva.

Base Legal

1 Ley de la Corte de Cuentas

2 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
3 Otras normas y documentos vigentes aplicables al Ministerio.

4 Las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1 La Unidad de Auditoria Interna llevara un control electrénico de seguimiento {matriz de
seguimiento) el cual actualizara periddicamente, por lo menos una vez al afio, remitiendo a
los auditados la matriz. El sistema deberd alimentarse constantemente como producto de
obtener o emitir los informes finales de auditoria.

2 Para actualizar los seguimientos la Unidad de Auditoria Interna se basara primordialmente
en los documentos que remita el auditado y excepcionalmente investigara en las dreas que
corresponda.

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

4 Se realizara seguimiento a los Informes Finales que tengan hallazgos pendientes, hasta los 3
anos de haberse emitido vy luego se debera suspender el seguimiento y se pasa al archivo
histérico.

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

6 La asistente administrativa, tendra la responsabilidad de elaborar las matrices de
seguimiento, las cuales mantendra en archivos electrénicos dentro de la RED electrénica.

7 Se comunicara cada afio, el estado de situacion de los hallazgos a los auditados.

8 Se elaborara un resumen consolidado del estado de los hallazgos, para informar a los
Sefores 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 evaluacién.

Instrumentos

1 Matriz de Seguimiento (ANE-UAI-38).
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Coordina fecha en que se van a efectuar los .
. 'q . Director/lefe de
1. seguimientos, segun lo establecido en el Plan
’ Departamento
Anual Operativo.
Actualiza matriz de seguimiento, elabora correo, ] L.
. Matriz de seguimiento, y L .
2, y remite al Jefe de Departamento para su L Técnico Auditor
ey correo electrénico.
revision.
Revisa los papeles de trabajo, matriz de
seguimiento y correo electrénico y lo da por
3. & v L. Y P Jefe de Departamento
aceptado o lo devuelve al Técnico con
observaciones.
Analiza sugerencias u observaciones, hace los
4, cambios sugeridos y los devuelve al Jefe de Técnico auditor
Departamento.
S Revisa cambios efectuados vy lo traslada al Jefe de Depart :
) Director de Auditoria. partamento.
. - Director de Auditoria
6. Envia correo electronico.
Archiva correo electrdnico enviado y matriz de Matriz de seguimiento, y .. .
7. . . .. Técnico auditor
seguimiento en expediente. correo electrénico.
8. Termina el procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Margarita Miriam Landaverde Raul Ernesto Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Zuditor Jefe Departamento Auditoria Director de la UAI
Firma LY/ /
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Auditoria Interna Area Responsable | Unidad de Auditoria Interna

Propdsito

Brindar Asistencia Técnica (Asesoria}, a las Unidades Organizativas del Ministerio y
representaciones en el exterior que lo requieran, con el propésito de apoyar el
fortalecimiento Institucional, en la reduccién de riesgos en la toma de decisiones, en la
administracion de los recursos y el fortalecimiento del sistema de control interno,

Alcance

Atender la demanda de nuestros servicios de las diferentes Unidades Organizativas y
Representaciones en el Exterior, en temas especificos relacionados con la Administracién
Publica, aspectos legales y técnicos. Asi, 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.

Base Legal

1 Ley de Corte de Cuentas de la Repdblica

2 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y su Reglamento

4 Normativa relacionada con la administracién del PERE

5 Convenios firmados con paises u organismos Internacionales

6 Reglamento Interno de Trabajo

7 Normativa relacionada con el servicio exterior

8 Convenio de Viena

9 Diversas hormas y documentos vigentes aplicables al Ministerio.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Se considerardn como Asistencias Técnicas, lo establecido en el propdsito de este proceso.

2. las Asistencias Técnicas requeridas por las diferentes Unidades Organizativas, deberan ser
atendidas con diligencia y estas tendran mayor prioridad que los trabajos en desarrollo y que
lieven mas tiempo terminarlos.

3. Para contabilizar un trabajo como asistencia técnica, se deberd cumplir los criterios siguientes:

a) Cuando se invierta dos horas o mas de tiempo.

b} Cuando el resultado del trabajo implique la elaboracién de un documento por escrito, tales
como, un informe, nota, memo, correo electrénico, narrativa, presentacién electrénica o
acta.

No se consideraran como Asistencia Técnica, las solicitudes que no requiera inversion de tiempo,

recursos y no se emita un documento de respuesta por escrito. Tampoco se consideraran

aquellos trabajos que pueda ser contabilizados en las diferentes metas del PAO de la UAL

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

6. Para el andlisis e investigacion de las asistencias técnicas se utilizara en lo aplicable las Normas de
Auditoria,

7. Se comunicara el resultado a los involucrados.

8. Todo seguimiento a hallazgo de auditoria fuera de la programacion anual se considerara como
asistencia técnica, pero se archivara en el expediente de seguimiento.

9. Las capacitaciones que se impartan se contabilizardn como asistencias técnicas.
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10. Las asistencias técnicas de |a sede y del exterior, se incluiran en un solo expediente anual.

Instrumentos | 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.
Analiza el requerimiento, asigna auditor, estima plazo
2. 9 & P Jefe de Departamento
de respuesta y traslada.
Analiza e investiga sobre el requerimiento planteade . r .
3. ) & 9 P Papeles de trabajo Tecnico Auditor
por escrito.
Elabora documento escrito, y lo traslada al Jefe de . — .
4. Y Documento escrito y P/T Técnico Auditor
Departamento.
Revisa el documento escrito emitido y los P/T, si no
5 tiene observaciones lo traslada al Director {continua Formato d i lefe de Depart
: paso 7), de existir ohservaciones se comunican por ormato de supervision ete de Departamento
escrito.
Revisa las observaciones y presenta de nuevo el . . .
6. trabajo ampliado o corregido, Regresa paso 5. Documento escrito y P/T Técnico Auditor
Revisa y autoriza el documento, caso contrario regresa . .
7. Y g Documento escrito y P/T Director de Auditoria.
al paso 5.
- . Director de Auditoria y
8. Distribuye documento Documento escritoy P
¥ s Asistente Administrativo.
9. Archiva en expediente correspondiente Documento escrito y P/T Técnico Auditor
10. | Termina el procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Nebi Smerdi Gémez Garcia Raul Ermestq Guevara Armando Mauricio Parada
Cargo | Técnico Auditor Jef€ Departamento Auditoria Director de,la UAI ,
Firma
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Institucional

informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Cooperacion vy

Alianzas Institucional

Area Responsable

Departamento de
cooperacion institucional

Proposito | Identificar las necesidades de cooperacién institucional que tiene el Ministerio de

Relaciones Exteriores

Alcance | Departamento de Cooperacién Institucional, Unidad de Planificacién, Desarrollo

Institucional y Calidad, Jefatura de Gabinete, Unidades Organizativas.

Base Legal | - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de {a Unidad de Cooperacion y Alianzas

Institucionales

- Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones | - Las Unidades Organizativas deberan de reportar todos los proyectos de cooperacion
Especiales(Politicas) que ejecutan cada afo.
Instrumentos

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Revisa y actualiza normativa y requisitos de Perfil de Cooperantes Técnico (a) de Cooperacion
1 cooperantes y mapeo de registro de Matriz de registros de Institucional
proyectos de cooperacién del MRREE cada proyectos de
afio Cooperacion
Elabora conjuntamente con la Unidad de Documento Técnico de Cooperacién
Planificacidn, Desarrollo Institucional y metodolégico para fnstitucional
Calidad en la generacion de una metodologia | levantamiento de Técnico de Unidad de
5 para levantamiento de diagndstico de diagndstico Planificacién, Desarrollo
necesidades institucionales con base al Plan Institucional y Calidad
Estratégico y actualiza el diagndstico de Jefe (a) Departamento de
necesidades y prioridades institucionales Cooperacién
cada aiio.
Recibe y valida la metodologia para el Documento Director (a) UCAI
levantamiento del diagndstico. Si no tiene metodoloégico para
3 | observaciones pasa al punto 5 levantamiento de
diagnostico
Realiza las correcciones de la metodologia Documento Técnico (a) de Cooperacion
4 | Para el levantamiento del diagnéstico. metodolégico para Institucional
levantamiento de
diagndstico
Utiliza la metodologia para el levantamiento | Documento de Técnico (a) de Cooperacion
5 | del diagndstico con fas direcciones/unidades | diagndstico Institucional

del Ministerio de Relaciones Exteriores

Jefe (a) Departamento de




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Caédigo | PR-UCAI-01
Gestidn de Cooperacion Institucional Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
identificacién de Necesidades de Cooperacion Pagina | 2de 3
Institucional

Cooperacion

Recibe y revisa, a través de correo y/o

Memorando de

Jefe {a) Departamento de

impreso, el diagnostico de necesidades y Remisidon Cooperacion
prioridades institucionales. Si tiene Documento de
6 | observaciones, lo devuelve al técnico(a) de diagnéstico
cooperacion institucional para su debida
correccion. Si no tiene observaciones lo
remite, a través de memo al Director(a) UCAI
Recibe y revisa, el diagndstico de necesidades | Memorando de Director (a) UCAI
y prioridades institucionales. Si tiene Autorizacion
7 observaciones, lo devuelve al técnico(a) de Documento de
cooperacion institucional para su debida diagnéstico
correccién. Si no solicita, a través de memo,
la autorizacion a la titularidad del diagndstico
Recibe, el diagndstico de necesidades y Documento de Ministro {a) RREE
prioridades institucionales. Si tiene diagndstico Jefe (a) de Gabinete
8 observaciones lo devuelve al Director{a) UCAI
nuevamente para su debida correccion y pasa
al paso 2. Si no tiene observaciones lo
autoriza y traslada al Director (a) UCAI.
Recibe propuesta aprobada por la titularidad | Memorando Director (a) UCAI
del diagndstico de necesidades y prioridades | Documento de
9 | institucionales y lo traslada a Jefe {a) del Diagnéstico
Departamento de Cooperacion Institucional
para su implementacion y seguimiento.
Recibe, el diagnéstico de necesidades y Memorando Jefe (a) Departamento de
prioridades institucionales y lo da a conocer a | Documento de Cooperacién
10 | todas las unidades organizativas para que Diagnostico Director (UCAI)
presenten solicitudes de proyectos Lista de Asistencia
Ayudas Memorias
Solicitan, a través de memo, proyectos o Memorando Directores (a) Generales de
1 acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud las Unidades Organizativas
institucionales priorizadas por la titularidad Interesadas.
segun el diagnostico.
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
Cooperacion Institucional.
Recibe y evalua, las solicitudes de proyecto o | Memorando Jefe (a) del Departamento
13 | acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud de Cooperacién

institucionales con base a prioridades

Institucional
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establecidas en el diagnéstico y traslada, a
través de memo, opinion técnica sobre
solicitud al Director (a) UCAL.

14

15

Recibe, opinidn técnica de las solicitudes de
proyecto o acciones presentadas por las
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.

Memorando
Ficha de Solicitud

Director (a) UCAL

Recibe, solicitud de visto bueno de las
solicitudes de proyecto o acciones
presentadas por las unidades organizativas. Si
la solicitud es autorizada pasa al
procedimiento de Formulacién de Proyectos
y es remitida al Director {(a) UCAI.

Memorando de
validacién

Ministro {(a) RREE
Jefe (a) de Gabinete

16

Finaliza procedimiento

Control de Emision

Elaboro:

Revisd:

Autorizd:

Nombre Seidy Zepeda Castillo Jacqueline Melgar Cardoza

Cargo

/)|

L

Director (a) de Unidad de
Cooperacién y Alianzas
Institucionales

Firma ,é_bﬂﬂi_\

I
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperacion vy
Alianzas Institucional

Area Responsable | Departamento de

cooperacion institucional

Propésito

Mejorar la efectividad de los procesos de formulacién y gestion de proyectos o
acciones de cooperacion de interés institucional, mediante el fortalecimiento de
capacidades técnicas y operativas, para el cumplimiento de los objetivos trazados en el
marco del Plan Estratégico Institucional.

Alcance

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

Base Legal

Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacion y Alianzas
Institucionales

Guia e Instructivo para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para
Reactivacion Econdmica (PERE)

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

Guia e Instructivo para la gestion, formulacion, ejecucion y seguimiento de planes
de accion del Presupuesto Extraordinario de Reactivacion Econdmica (PERE}

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Las unidades organizativas deben designar un enlace de interlocucion para la
elaboracion y formulacién del proyecto.

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

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 interés
institucional, por parte de socios cooperantes.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1.1 Recibe comunicacion oficial de las | Memorandum Director (a) UCAI/Directores
Unidades Organizativas informando sobre de las unidades sustantivas
ofrecimientos de apoyo a acciones o
proyectos institucionales, por parte de

1 cooperantes y remite a Jefe (a) del

Departamento de Cooperacion
Institucional 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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necesidades y prioridades institucionales

que permitan desarrollar iniciativas y
proyectos de interés institucional.
Continua con el paso 2

notas

1.3 Recibe indicaciones marginada del
Despacho sobre ofrecimientos de apoyo a
acciones o proyectos institucionales, por
parte de cooperantes
Continua con el paso 3

Memorandum/nota de
ofrecimiento de apoyo
a iniciativa o proyecto,
Hoja de instruccion del
Despacho marginada
para Departamento de
Cooperacion
Institucional

Director {a) UCAI/ Titular

Remite memorandum de consulta solicitando
el visto bueno e indicaciones del titular para
dar inicio con las gestiones correspondientes
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

Memorandum

Director (a) UCAI/ Titular

Recibe respuesta y gira instrucciones al
Técnico (a} del departamento para el debido
seguimiento

Memeorando

Jefe (a) Departamento de
Cooperacion Institucional

Recibe comunicacién oficial y da seguimiento
a las ofertas de apoyo de los cooperantes.
Elabora nota de consulta por parte de la
titularidad para los cooperantes segun cada
caso y solicita visto bueno del Jefe {a} del
Departamento de Cooperacion

Memecerando
Propuesta de Nota
oficial de consulta

Técnico (a) del
Departamento de
Cooperacion

Revisa Nota de Consulta dirigida a
cooperantes segun cada caso. Si la nota no
tiene observaciones, continua al pasc 5, sino
se regresa al paso 3.

Memorando
Propuesta de Nota
oficial de consulta

Jefe (a) Departamento de
Cooperacion Institucional

Revisa Nota de Consulta dirigida a
Cooperantes segun cada caso y solicita firma
de la titularidad.

Memeorando
Propuesta de Nota
oficial de consulta

Director (a) UCAI

Firma Nota de Consulta dirigida a
Cooperantes segun cada caso y remite a
Director  {(a) UCAI para remision
correspondiente.

Nota Oficial de
Consulta firmada

Ministro (a) RREE

Recibe comunicacién oficial firmada por la
titularidad, y remite a cooperantes segun
cada caso, para consulta sobre ofrecimientos

Nota Oficial de
Consulta firmada
Correo electrénico

Director {a) UCAI
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necesidades y prioridades institucionales

de apoyo a acciones o0 proyectos
institucionales. Si la respuesta es positiva,
continuar con el paso 9, si la respuesta es
negativa volver al paso 4.

Recibe, respuesta de formalizacién de apoyo
a acciones o proyectos institucionales, por
parte de cooperantes y remite a Técnico (a}

Memo de Remision
Nota de formalizacién
de los apoyos ofrecidos

lefe (a) Departamento de
Cooperacion Institucional

9 | de Cooperacién para seguimiento a Unidades | por los cooperantes.
Cooperantes para iniciar procesc de asesoria
para la construccion del documento de
formulacion®.
Elabora y remite, a través de memo | Memo de Remision Jefe {a) Departamento de
comunicacién de resultado de consulta a las | Nota de formalizacién | Cooperacién
10 | Unidades Organizativas Ejecutoras para su | delos apoyos ofrecidos | Institucional/Director UCAI
conocimiento. por los cooperantes.
Recibe marginacién de la Nota de | Comunicacionde Técnico (a) de cooperacion
formalizacion de los apoyos ofrecidos por los | formalizacion/ nota de | institucional.
11 | cooperantes y asesora, a las Unidades | instruccién marginada
Organizativas sobre la elaboracién de los | por el Director Lista de
documentos de formulacion. asistencia/correos.
Elabora documento formulacion del proyecto | Documento de Punto Focal de las Unidades
v lo pasa a revision del o Jefe (a) de area formulacién de organizativas interesadas
12 | correspondiente y del Director {a) de la proyecto. Técnico {a) de cooperacion
Unidad institucional/
Director (a) UCAI
Revisa y aprueba el documento de perfil de Memorando de lefe (a) Departamento de
13 proyecto y lo paso a Director (a) UCAI remision Cooperacion Institucional
Documento de perfil de
proyecto.
Recibe y revisa el documento de formulacién | Memorando de Director{a) UCAI
de proyecto, si el documento no presenta | remision Técnico {a) de cooperacion
14 observaciones pasaria al pasc 15, si el | Documento de perfil de | Institucional
documento presenta observaciones se | proyecto. Punto Focal de las Unidades
devuelve a las unidades organizativas | Correo electrénico organizativas interesadas
responsables para subsanar correcciones.
15 | Gestiona la aprobacion del documento de | Documento de Director (a) UCAI

! Estos documentos de formulacién podran llamarse: plan de trabajo, nota conceptual, perfil
etc.

de proyectos, proyectos
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formulacién de proyecto y lo pasa a visto | formulacion de Titular
bueno del titular. proyecto
Propuesta de
Memorando de
remision y solicitud de
visto bueno para el
titular
Recibe y aprueba el documento de perfil de | Documento de perfil de | Titular

proyecto; si el titular aprueba el documento | proyecto. Director(a} UCAI
de formulacion del proyecto, Se continuaria | Memorando de Jefe (a) Departamento de
16 | €N el paso 17, si el titular presenta | aprobacion Cooperacion Institucional
observaciones al documento se devuelve a la | Correos electréonicos de | Técnico (a) de cooperacion
UCAI para coordinar la correccion de las | observaciones institucional
observaciones. Enlaces de las unidades
organizativas interesadas.
Elabora comunicacion del titular remitiendo | Propuesta de Titular
al cooperante o al mecanismo de | comunicacidn Técnico (a) de cooperacion
17 | financiacién, Documento de programacion de institucional
proyecto aprobado, con copia a la UCAI Director(a) UCAI
Recibe copia de la remisidon de la aprobacion | Documento de perfil de | Director (a) UCAI
del documento de formulacién del proyecto | proyecto. Jefe (a} Departamento de
y lo margina al Jefe (a} de Cooperaciéon | Memorando de Cooperacion Institucional
18 Institucional para su debido seguimiento. aprobacién del titular.
Hoja de instrucciones
marginado al jefe de
area
Recibe documento de perfil de proyecto | Documento de Jefe (a} Departamento de
aprobado por el titular y lo margina al | programacién de Cooperacion Institucional
Técnico (a) de cooperacidn para iniciar el | proyecto. Técnico (a) de cooperacién
19 | Proceso de formulacion del documento de | Memorando de institucional
programacion del Proyecto. aprobacién
Hoja de instrucciones
marginada al Técnico
de cooperacion
Recibe y convoca a las Unidades organizativas | Lista de asistencia Técnico(a) de cooperacion
20 correspondiente para brindarles asesoria en institucional.
el proceso de formulacion del documento de
programacion del Proyecto
21 | Realiza jornadas de revision del documento | Documento de Enlaces de las U.O
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de programacién de proyecto.

Programacion del
proyecto y listas de
asistencia.

Técnico (a) de cooperacion
institucional.

Formula y remite formalmente el documento
de programacion del Proyecto al Director(a)

Memorando de
remision de documento

Directores(as) Generales de
las Unidades organizativas

22 UCAI de formulacién del interesadas.
Proyecto Director (a) UCAI
Recibe y revisa documento de programacion | Memorando de Director{a) UCAI
del proyecto, si no presenta observaciones remision del
23 continua con el paso 24, si el documento documento de
presenta observaciones se devuelve a las programacién del
unidades organizativas responsables para Proyecto.
subsanar correcciones
Elabora, memo de remisiéon del documento | Documento de Técnico (a) de cooperacion
de programacion del proyecto para a visto | programacién del Institucional
24 bueno del titular. Proyecto
Propuesta de
Memorando de
remision
Revisa memorandum vy gestiona la | Memorando de | Director{a) UCAI
aprobacion del documento de programacion | solicitud de aprobacién
25 | del proyecto ante el titular, a través de | del documento de
memo firmado por Director {a) UCAI. programacion del
Proyecto.
Recibe y aprueba el documento de | Documento de Director(a) Ejecutivo (a) de
programacién del Proyecto; si el titular | programacion del la SETEFE
aprueba el documento de programacién del | Proyecto aprobado. Director(a) UCAI
Proyecto continuaria con el paso 27, si el Jefe (a) Departamento de
26 | titular presenta observaciones al documento Cooperacion Institucional
se devuelve a la UCAI para coordinar la Técnico (a) de cooperacién
correcciéon de las observaciones. institucional
Enlaces de las unidades
organizativas interesadas.
Recibe y socializa |a aprobacion documento | Memorando de | Director (a) UCAI
de programacién del Proyecto con las | aprobacion y | Jefe (a) Departamento de
7 unidades organizativas involucradas. documento de | Cooperacion Institucional
programacion del | Unidades organizativas
Proyecto aprobado | involucradas.
(sellado)
28 Recibe, comunicacion oficial sobre primer | Memorando de | Unidad responsable de la

desembolso {(en caso de que el MRREE

autorizacion de primer

ejecucioén financiera del
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tuviera ejecucion financiera) para ejecucién | desembolso. proyecto/

del proyecto.

Director {a)UCAI.

29 | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Ingrid Ramirez Jacqueline Melgar Cardoza
Cargo Director (a} de Unidad de
Cooperacion y Alianzas
. TN Institucionales
Firma
é;;% % “
(lﬁm
Fecha 24 de agosto de 2018 39'de agosto de 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperacién vy
Alianzas Institucional

Area Responsable | Departamento de

cocperacién institucional

Propdsito | Monitorear los avances en la ejecucion técnica, y financiera (cuando aplique) de las
actividades formuladas en el documento de programacién de los proyectos’ y orientar
a las Unidades Organizativas en la readecuacion de los mismos.
Alcance | Departamento de Cooperacion Institucional, todas las unidades organizativas
ejecutoras de proyectos y/o acciones de cooperacion institucional
Base Legal | -  Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacion y Alianzas

Institucionales

Guia e Instructivo para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para
Reactivacién Econémica (PERE)

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica
Catalogo y Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector
Publico

Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas {Catalogo ONU)

Ley e instructivo de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

Guia para la gestidn, formulacién, ejecucion y seguimiento de planes de accion.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Si se identifica alguna deficiencia por parte de las unidades organizativas en la
ejecucion de las actividades del proyecto, la UCAI estaria apoyando para superar
dicha dificultad.

UCAI debera elaborar un mapeo y cronograma para el reporte/rendicion de cuentas
bajo los lineamientos establecidos por los cooperantes.

Los enlaces de las Unidades Organizativas deberan participar en todas las
actividades del proceso de Seguimiento y Monitoreo asi como en la elaboracién de
los informes respectivos en los plazos establecidos.

En caso de que los proyectos o acciones se co-ejecuten con otra instancia u
organizacion, la UCA! en coordinacién con las Unidades Organizativas Ejecutoras
deberan asegurarse que los co-ejecutores cumplan con las Normativa y
procedimientos vigentes aplicables.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora calendario de seguimiento de las Matriz de Técnico {a) de cooperacion
1 actividades por proyecto en funcion de la calendarizacion que institucional
programacion del mismo y pasa ha visto incluya proyecciones
bueno del Jefe (a) del Departamento de temporales para

! Estos documentos de programacion de los proyectos podran llamarse: planes de trabajo, plan de accién, hoja de ruta,
planificacién de proyectos, programa de proyectos etc.
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proyectos y/o acciones de cooperacién institucional

Cooperacion Institucional.

procesos con otras
unidades como UACI,
UFI, RRHH, etc.

Revisa y convoca a {as unidades organizativas
correspondientes y segun sea el caso, para
dar a conocer la calendarizacion de
actividades que seran sujeto de monitoreo y
seguimiento por parte de la UCAI

Matriz de
calendarizacién de
actividades
Presentaciones
Listas de Asistencia

Técnico (a) de cooperacién
institucional

Jefe (a) departamento de
cooperacion institucional

Capacita a las unidades organizativas en los | Lista de asistencia/ | Técnico (a) de Cooperacién
pasos a seguir para la ejecucion de los | presentaciones institucional
componentes del proyecto.

Convoca a reuniones bilaterales de trabajo | Lista de asistencia/ | Técnico (a) de Cooperacion

con los responsables de la ejecucion de los
proyectos y/o acciones para la evaluacién del
avance de todos los componentes, en
aspectos  Técnicos, Administrativos vy
Financieros.

ayuda memoria

institucional

Solicita informe de ejecucion de actividades
y/o componentes de los proyectos o acciones
de cooperacion en funcion de la
programacion del proyecto.

Si el proyecto no tiene ejecucion 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 ejecucion
presupuestaria, se identifica la necesidad de
una modificacion al documento de
programacion, continua con paso 6; si no se
identifica la necesidad de una modificacion,
continuar con el paso 7.

Informe o ficha de

ejecucion de
actividades/respaldo o
comprobantes de la
actividad.

Técnico (a) de cooperacion
institucional.

Asesora a las Unidades Organizativa en los
procesos de modificacion y reprogramacion
de los documentos de programacion.

Matrices o formatos de

reprogramacion a los
documentos de
programacién de los
proyectos/ Listas de

asistencia

Técnico {a) de cooperacién
institucional.

Asesora a las Unidades Organizativas en la
elaboracién de los informes en funcién de los
lineamientos y mecanismos establecidos por
los socios cooperantes o financiadores.

Formatos de Informes
definidos por los
cooperantes / Listas de
asistencia

Técnico {a) de cooperacion
institucional

Revisa y da conformidad a los expedientes o

Expedientes o carpetas

Coordinadores de Proyecto
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carpetas técnicas y financieras elaboradas técnicas y financieras

por las unidades ejecutoras.

y Directores (as) Generales
de las Unidades
Organizativas Ejecutoras
Director (a) UCAI
lefe (a) departamento de
cooperacion institucional
Técnico (a} de Cooperacién
Institucional

Disefia el mecanismo de monitoreo para | mecanismo

de

Técnico (a) de Cooperacion

9 | aquellos proyectos o acciones en las que | monitoreo Institucional
aplique
10 Se registran las acciones de seguimiento en | Mecanismo de | Técnico (a) de Cooperacion
el mecanismo de monitoreo. seguimiento Institucional
Genera informes trimestrales del estado de | Informes Técnico (a) de Cooperacion
11 | los proyectos o acciones de cooperacién, Institucional
para el Despacho y a solicitud.
Remite al despacho informes trimestrales del | Memorandum de | Diretor{a) UCAI / Despacho
12 | estado de de los proyectos o acciones de | remision/ informes
cooperacién,
13 | Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre Ingrid Ramirez Jacqueline Melgar Cardoza
Director {a) de Unidad de

Cargo |

Cooperacién y Alianzas
Institucionales

Firma i 23 7

i/ o

Fecha 24 de agosto de 2018

30 /e!é agosto de 2018
T
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de
Alianzas Institucional

Cooperacion y Area Responsable | Departamento de

cooperacion institucional

Propésito

Acompaiiar a las Unidades Organizativas en los proceso de cierre de cada proyecto o
accion financiada con fondos de cooperacién, en interés de la institucion, y acompaiiar
los proceso de liquidacidn realizado por la Unidades Financieras en aquellos proyectos
en los que el MRREE tiene ejecucion financiera.

Alcance

Departamento de Cooperacion
ejecutoras de proyectos y/o acciones de cooperacién institucional y vinculadas al
proceso cierre de los proyectos de cooperacion y de liquidacién de los proyectos en los
que el MRREE tiene ejecucion financiera.

Institucional, todas las unidades organizativas

Base Legal | -

Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacién de la Unidad de Cooperacion y Alianzas
Institucionales

Guia e Instructivo para el manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para
Reactivacion Econémica (PERE)

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

Guia para la gestion, formulacién, ejecucion y seguimiento de planes de accién.
Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Ley de la Corte de Cuentas

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado

Consideraciones | 1-
Especiales{Politicas)

UCAI debera coordinar con las Unidades Organizativas, los tiempos para el proceso
de liquidacién de proyectos en atencién a los plazos definidos por la Guia para la
gestion, formulacién, ejecucion y seguimiento de planes de accién, asi como, los
plazos definidos por los cooperantes.

Los enlaces de las Unidades Organizativas deberan participar en todas las
actividades del proceso de cierre y liquidacion de proyectos asi como en la
elaboracion de los informes respectivos en los plazos establecidos.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Elabora un calendario de control de | Matriz de registros de Técnico (a) de
finalizacién de vigencia de proyectos en base | proyectos de Cooperacion Institucional

112 la Matriz de registros de proyectos de | Cooperacion /calendario
Cooperacion y pasa ha visto bueno del Jefe
(a) del Departamento de Cooperacion
Institucional.
Revisa y convoca a las unidades organizativas | Matriz de Técnico (a) de

5 correspondientes y segun sea el caso, para | calendarizaciéon de cooperacion institucional
dar a conocer la calendarizacion de | actividades Jefe (a) departamento de
actividades que seran sujeto de monitoreo y | Presentaciones cooperacion institucional
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seguimiento por parte de la UCAI

Listas de Asistencia

Asesora a las Unidades Organizativas, en las
actividades relacionadas con el proceso de
cierre de los proyectos y acciones financiadas
con fondos de cooperacion, a partir de la
finalizacion de la vigencia del proyecto; vy
acompaiia los procesos de liquidacién de de
los proyectos en los que el MRREE tiene
ejecucidn financiera.

Listas de asistencia

Técnico (a) de
Cooperacion Institucional

Solicita a la Unidades Organizativas, un
cuadro de control de
desembolsos/transferencias  para aquellos
proyectos en los que el MRREE tiene
ejecucion financiera, en el que se traslade
informacion indicando fecha y monto para
cada autorizacion de desembolso, en el
formato facilitado por UCAL.

Memorandum de
solicitud y formato de
control de desembolsos.

Técnico (a) de

Cooperaciodn institucional
Jefe (a) departamento de
cooperacion institucional

Acompafia a las Unidades Organizativas en el
proceso de elaboracion de los informes de
cumplimientos de las metas de los planes de
trabajo o programacion de los proyectos a ser
presentado ante los socios cooperantes o
financiadores. En los casos en el que el
MRREE no tiene ejecucidon financiera;
continuar con el paso 7.

Para los proyectos o acciones en ios que el
MRREE tiene ejecucién financiera y existan
fondos no utilizados por las Unidades
Organizativas se continuara con el paso 6, en
caso de que se hayan ejecutado todos los
fondos, continuar con el paso 7.

Informes de
cumplimientos de las
metas de los planes de
trabajo o programacién
de los proyectos

Técnico (a) de
Cooperacion Institucional.

Solicita a los encargados de los Fondos
Rotativos de los proyectos y/o tesoreros,
copia de la devolucién formal de los fondos

no  utilizados con los  anexos
correspondientes.

En el caso de los proyectos PERE la
devolucién se realizara a través de

memorandum dirigido a la SETEFE.
En el caso de los proyectos no PERE, la
devolucion se realizara en el marco de los

Proyectos PERE-
Memorando de
solicitud/copia de |Ia
devolucién, copia de
cheque certificade a
nombre de SETEFE,

copia de formularios de
Reintegro de fondos no
utilizados y de
Reprogramacion

Técnico (a) de
Cooperacion Institucional/
Unidad Organizativa
Interesada.
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lineamientos y mecanismo establecidos por
los cooperantes.

Financiera por Reintegro.

Proyectos o Acciones no
PERE

Copia de la
comunicacion formal de
la devolucion de fondos
al socio cooperante y los
anexos correspondientes

Revisa y dar conformidad a los expedientes
de cierre de los proyectos o acciones en el
aspecto técnico, y financiero si existe
ejecucién presupuestaria por parte del

Expedientes de cierre del
proyecto o accion.

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

7 | MRREE. Director (a) UCAI
Si el proyecto o accién no tiene ejecucion Jefe (a) departamento de
presupuestaria por parte del MRREE, cooperacion institucional
continuar con el paso 10 Técnico (a) de

Cooperacion Institucional

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 liquidacion de los proyectos o | financiadores sobre el | de SETEFE/socios
acciones en las que el MRREE tiene ejecucién | estado de los proyectos y | cooperantes.
presupuestaria. Si se recibe respuesta | 6 acciones

8 informando término del proceso de cierre del
proyecto, continuar con el paso 9, si se recibe
comunicacion informando que el proceso
sigue en tramite realizar nueva consulta en
un plazo de 30 dias.
Emite comunicacion formal para Unidades Memorando informando | Director (a) de UCAI

9 | Organizativas Ejecutoras sobre la finalizacién | finalizacién formal del Jefe (a) departamento de
del proyecto. proyecto. cooperacion institucional
Elabora archivo catalogado de expedientes Catalogo de expedientes | Técnico (a) de
de proyectos o acciones de cooperacion de proyectos o acciones | Cooperacion institucional

10 | finalizados y liquidados si el Ministerio de de cooperacion
Relacicnes Exteriores tuve ejecucion liquidados.
presupuestaria.
Elabora y validar la informacién relativa a la | Insumo elaborado y Técnico (a) de
ejecucidon técnica y financiera de los | comunicacion de Cooperacion institucional
11 | proyectos ejecutados por las Unidades | consulta alas U.O Enlaces de las Unidades

Organizativas para los documentos de Organizativas

gestion y la rendicion de cuentas. Si se cuenta
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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 vy solicita
validacién nuevamente.

Remite informacion relativa a la ejecucion
técnica y financiera, si aplicase, de los

Memorando de remision

Director (a) UCAI
Director (a) General UPDIC

12 | proyectos ejecutados por las Unidades Unidad Organizativa.
Organizativas para los documentos de
gestidn y la rendicion de cuentas.
13 | Termina procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Revisé : Autorizo :
Nombre Ingrid Ramirez Jacqueline Melgar Cardoza
Cargo Director {a} de Unidad de
Cooperacion y Alianzas
T Institucionales
Firma / \ S
%W (et di2e¥
Fecha " 24de agosto de 2018 3(/de agosto de 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Cooperacién vy Area Responsable | Departamento de
Alianzas Institucionales Cooperacion Institucional
Propésito | Contar con un mecanismo que facilite la gestion, formulacion, ejecucién y seguimiento
de los proyectos que estan a cargo de la Unidad de Cooperacién y Alianzas
Institucionales (UCAI)
Alcance | Departamento de Cooperacion Institucional y Departamento de Alianzas Institucionales
Base Legal | 1. Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacion y Alianzas

Institucionales.
2. Instructivo para el Manejo de los Fondos del Presupuesto Extraordinario para

Reactivacién Econdmica (PERE).

3. Guia para la Gestién, Formulacién, Ejecucion y Seguimiento de Planes de Accién
{PA).

4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5. Convenios de cooperacién.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Los proyectos ejecutados por la UCAI deberan ser aprobados por el Ministro de
Relaciones Exteriores para su gestién, previamente a su proceso de formulacion.

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
UCAL.

3. La ejecucion financiera de los proyectos de la UCAI podra ser ejecutada por el
Ministerio, si asi lo estableciese las bases de convocatoria, normativa o condiciones del
socio cooperante.

4. En caso se tratase de proyectos PERE, los planes de accion deberan ser ejecutados
conforme a las disposiciones establecidas en el Instructivo para el Manejo de ios Fondos
del PERE y la Guia para la Gestién, Formulacién, Ejecucion y Seguimiento de Planes de
Acciéon (PA).

5. A través del proyecto se podrd contratar personal eventual, siempre que estos
contribuyan directamente a la consecucion de los objetivos establecidos en el
documento de programacion del mismo. La o las contrataciones deberan realizarse en
base a los términos y lineamientos establecidos por normativa o por el socio
cooperante.

6. La adquisicién de bienes y servicios se realizara cumpliendo la normativa aplicable al
proyecto y siguiendo los lineamientos de la unidad encargada de la ejecucidn financiera
del proyecto.

7. Previo a la solicitud de aprobacion o de modificacion del documento de
programacion del proyecto, la propuesta debe ser revisada por el Jefe{a) de
Cooperacion Institucional y por el Director(a) UCAIL. El mismo proceso se aplicara para




Proceso: Cddigo | PR-UCAI-05
Administracién de proyectos UCAI Tipo | INTERNO X
» COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Reiaciones Exteriores Administracion y ejecucion de Proyectos por la UCAI Pagina | 2de 8

los informes exigidos por normativa o por el socio cooperante.

Instrumentos | 1. Formatos y formularios establecidos en bases de convocatoria, por el socio
cooperante o contenidos en la Guia para la Gestidn, Formulacion, Ejecucion y

Seguimiento de Planes de Accién.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
(a) Elabora propuesta de interés sobre Memorandum de Jefe(a) de Cooperacién
gestionar proyecto de cooperacién con propuesta de gestion fnstitucional
1 fuente cooperante identificada, o (b} recibe de proyecto, o Director(a} UCAL.
indicaciones del Despacho sobre gestionar memorandum/hoja de
nuevo proyecto de cooperacion indicando la | instruccién/correo del
fuente cooperante. Despacho Ministerial.
(a) Revisa y remite propuesta de interés Memorandum de Director(a} UCAL
sobre gestionar proyecto de cooperacién, propuesta de gestion
para continuar con paso 3, o (b) margina a de proyecto, o hoja de
2 | Departamento de Cooperacidn Institucional instruccion para
indicaciones del Despacho, para continuar Departamento de
con paso 4. Cooperacion
Institucional.
Recibe y aprueba propuesta de gestion de Memorandum de Despacho Ministerial.
3 | proyecto de cooperacion. Si el Despacho propuesta de gestion
aprueba propuesta se pasaria al paso 4. de proyecto.
Formula y remite propuesta de documento Documento de Técnico(a) de Cooperacién
4 de programacion del proyecto para revision y | programacion del Institucional.
visto bueno del Jefe(a) de Cooperacién proyecto.
Institucional.
Recibe y revisa la propuesta de documento Documento de Jefe{a) de Cooperacion
de programacién del proyecto. Si tiene programacion del Institucional.
observaciones lo pasa nuevamente al proyecto.
5 | Técnico(a)} de Cooperacion Institucional para
su correccion. Si no tiene observaciones lo
pasa al Director(a) UCAI para gestionar
aprobacion del Ministro.
Recibe y revisa la propuesta de documento Documento de Director(a) UCAI.
de programacion del proyecto. Si tiene programacion del
observaciones lo pasa nuevamente al Jefe(a) | proyecto.
6 - o .
de Cooperacidn Institucional para su Memorandum de
correccion. Si no tiene observaciones, solicitud de aprobacién
gestiona ante el Despacho Ministerial la del documento de
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aprobacién del documento de programacion
del proyecto.

programacion.

Recibe y aprueba el documento de
programacion del proyecto. Si el Despacho
aprueba el documento se pasaria al paso 9. Si

Memorandum/Nota de
aprobacion del
Ministro de documento

Despacho Ministerial.

7 el Despacho presenta observaciones al de programacion del
documento se devuelve a la UCA! para proyecto.
coordinar |la correccién de las observaciones.
Repite pasos del 4 al 7, en caso se tratase de | Perfil de proyecto. Técnico(a) de Cooperacion
proyectos PERE. En la primera ocasién para el | Plan de Accion. Institucional.
8 perfil de proyecto y en la segunda para el Memorandums de lefe{a) de Cooperacion
plan de accidn. aprobacion del Institucional.
Ministro de perfil yde | Director(a) UCAI.
Plan de Accion. Despacho Ministerial
Recibe y remite documento de programacion | Documento de Director(a) UCAI.
del proyecto aprobado por titularidad a programacion 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 programacion del | programacion del
proyecto. Si la fuente cooperante aprueba el | proyecto aprobado.
documento se pasaria al paso 11. Si la fuente | Comunicacién de
10 | cooperante presenta observaciones al fuente cooperante
documento se devuelve a la UCAI para sobre aprobacion,
realizar las correcciones respectivas. Si la observaciones o
fuente cooperante rechaza proyecto se rechazo de proyecto.
termina procedimiento.
Recibe comunicacion de fuente cooperante Documento de Director(a) UCAI.
informando aprobacion asi como documento | programacion del
de programacion del proyecto, y remite a proyecto aprobado.
11 | Jefe(a) de Cooperacion Institucional. Comunicacion de
fuente cooperante
informando
aprobacion.
12 Socializa con equipo UCAI y unidades Documento de Jefe(a) de Cooperacion

organizativas involucradas en

programacion del

Institucional.
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implementacién y seguimiento del proyecto,
las actividades relevantes de la programacion
y se establece mecanismo interno de
ejecucion, asi como responsables. Si el
proyecto contempla ejecucion financiera por
parte del MRREE, se procede a paso 13. Si no
contempla ejecucion financiera pasa al paso
17.

proyecto aprobado.

Recibe y gestiona el ingreso financiero y
contable del proyecto e informa a la UCAI
sobre el primer desembolso del proyecto
para proceder con la ejecucion técnica del

Recibo de ler.
desembolso
Apertura de cuentas
bancarias

Equipo del MRREE
encargado de la ejecucion
financiera del proyecto.

13 | proyecto. Si el proyecto es PERE, se procede a | Acuerdo ejecutivo
paso 14.
Elabora Plan Anual de Compras del proyecto | Plan Anual de Compras | Equipo UCAI encargado de
y presenta el mismo ante la Unidad de del proyecto ejecucion técnica del
14 Adquisiciones y Contrataciones proyecto.
Institucionales (UAC!), Si el proyecto Equipo del MRREE
contempla el manejo de un fondo de caja encargado de la ejecucion
chica, se procede a paso 15 y 16. financiera del proyecto.
Gestiona la apertura de caja chica y solicita Acuerdo de designacion | Equipo UCAI encargado de
fianza para encargado de la misma con la de encargado de caja ejecucion técnica del
15 Unidad Financiera Institucional (UFI) del chica proyecto.
MRREE. Memorando de Unidad Financiera
solicitud de fianza ala Institucional 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 desemboliso de caja encargado de la ejecucion
16 | proyecto chica financiera del proyecto.
Instructivo de caja
chica del proyecto
Coordina la ejecucion de las actividades Documentos varios Equipo UCAI encargado de
programadas del proyecto, manteniendo si ejecucidn técnica del
17 | corresponde, la organizacion de la actividad proyecto.

con la fuente cooperante y/o instituciones
involucradas. Si el proyecto contempla

Jefe(a) de Cooperacion
Institucional.
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ejecucién financiera por parte del MRREE, se
procede a paso 18. Si no el proyecto no
contempla ejecucién financiera por parte del
MRREE se procede al paso 23.

Identifica los bienes y servicios necesarios
para el desarrollo de las actividades
programadas del proyecto y si compete,

Documentos varios

Equipo UCAI encargado de
ejecucion técnica del
proyecto.

18 | realiza el respectivo proceso de adquisicion y
contratacion. Si el proyecto es PERE se
procede con los pasos 19, 20 y 21, segun
corresponda.
Tramita compra a través de caja chicay Vale de caja chicay Equipo UCAI encargado de
19 | entrega facturas correspondientes a facturas de consumidor | ejecucién técnica del
encargado de caja chica. final proyecto.
Solicita adelanto de efectivo, realizar Memorandum de Equipo UCAI encargado de
adquisicion y contratacion de bienesy solicitud de adelanto ejecucidn técnica del
servicios correspondientes, y posteriormente | de efectivo, proyecto.
20 | liquidar fondos presentando facturas memorandum de
correspondientes. liquidacion de adelanto
de efectivo y facturas
de consumidor final
Realiza una Solicitud de Adquisicion y SABS, Términos de Equipo UCAI encargado de
Contratacion de Bienes y Servicios {SABS) y Referencia, ejecucién técnica del
las respectivas especificaciones técnicas del memorandum de proyecto.
bien o servicio, da seguimiento al proceso de | evaluacion de ofertas, Equipo del MRREE
consultas, presentacion de ofertas, ordenes de compra, encargado de la ejecucién
21 evaluacién, adjudicacion, ejecucién y contratos, facturas, financiera del proyecto.
terminacion de las 6rdenes de compra o actas de recepcion.
contratos, remitiendo toda la documentacion
correspondiente de compromiso financiero al
equipo financiero encargado del proyecto. Si
la adquisicién es de un bien capitalizable o un
activo fijo, pasaria a paso 22.
Solicita al Departamento de Activo Fijoy Acta de traslado de Equipo UCAIl encargado de
Almacén, la asignacién del bien capitalizable | bienes ejecucion técnica del
22 | o activo fijo al personal correspondiente y Comprobante de proyecto.

procede a retirar del almacén.

Egreso de Almacén

Departamento de Activo
Fijo y Almacén del MRREE.




Proceso: Cddigo | PR-UCAI-05
Administracion de proyectos UCAI Tipo | INTERNO X
x 2 COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores | administracion y ejecucion de Proyectos por la UCAI Pagina | 6de8

Coordina la realizacion de misiones oficiales Documentos varios
en el marco de las actividades programadas
del proyecto, manteniendo si corresponde, la

Equipo UCAIl encargado de
ejecucién técnica del
proyecto.

23 | organizacion de la misioén con la fuente Jefe(a) de Cooperacion
cooperante y/o instituciones involucradas. Si Institucional.
el proyecto contempla ejecucion financiera
por parte del MRREE, se procede a paso 24.
Tramita viaticos, gastos de viaje y terminales, | Memorandum de Equipo UCAI encargado de
segtin corresponda, para los participantes de | solicitud de viaticos, ejecucion técnica del
la misién oficial. gastos de viaje, proyecto.
24 terminales. Equipo del MRREE
Recibo. encargado de la ejecucion
Acuerdo de mision financiera del proyecto.
oficial.
Gestiona o apoya la contratacion de personal | Documentos varios. Equipo UCAI encargado de
eventual para las actividades y fines del ejecucién técnica del
proyecto, manteniendo si corresponde, la proyecto.
25 | coordinacion de la contratacion con la fuente Jefe{a) de Cooperacion
cooperante y/o instituciones involucradas. Si Institucional.
el proyecto contempla ejecucion financiera
por parte del MRREE, se procede a paso 26.
Coordina proceso de convocatoria, seleccion, | Perfil de contratacidon. | Equipo UCAI encargado de
contratacion e induccién respectivo de Contrato. ejecucion técnica del
personal eventual del proyecto, de acuerdo a proyecto.
politicas y procedimientos institucionales de lefe{a) de Cooperacién
26 Recursos Humanos del MRREE. Institucional.
Equipo del MRREE
encargado de la ejecucidn
financiera del proyecto.
Unidad de Recursos
Humanos del MRREE.
Elabora y presenta informes técnicos y/o de | Informes técnicos y/o Equipo UCAI encargado de
actividades del proyecto de manera periddica | de actividades del ejecucion técnica del
ante fuente cooperante, segln este los exija | proyecto. proyecto.
27 o solicite, bajo el formato requerido. Si el Jefe(a) de Cooperacion

proyecto contempla ejecucién financiera por
parte del MRREE, se procede a paso 28, si
proyecto no considera ejecucion financiera
por parte del MRREE, se procede a paso 29.

Institucional.
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Elabora y presenta informes financieros de

Informes financieros

Equipo del MRREE

manera periddica ante fuente cooperante, del proyecto. encargado de la ejecuciéon
28 segun este los exija o solicite, bajo el formato financiera del proyecto.
requerido.
Solicita a fuente cooperante o institucién Informes financieros Equipo UCAI encargado de
encargada de la ejecucién financiera del del proyecto. ejecucion técnica del
29 | proyecto, informes financieros, de manera proyecto.
periédica segin duracién del proyecto y nivel Jefe(a) de Cooperacién
de actividades ejecutadas. Institucional.
Analiza periédicamente la pertinencia de Memorandum de Jefe(a) de Cooperacién
solicitar prorroga o modificar documento de | propuesta de prorroga | Institucional.
programacion del proyecto. Si considera que | o modificacion de
se debe solicitar modificacion, presenta documento de
30 | propuesta a Director(a) UCAIl y se procede programacion del
con paso 31y 32; si no se considera necesario | proyecto.
presentar modificacidn, se mantiene
programacion vigente del proyecto y se
procede con paso 33.
Revisa propuesta de prorroga o modificacion | Comunicacion Director{a) UCAI
de programacién del proyecto. Si aprueba aprobando propuesta
propuesta, se procede con paso 32. Si tiene de prorroga o
31 | observaciones, devuelve propuesta a Jefe{a) | modificacion de
de Cooperacion Institucional para realizar documento de
cambios. programacion del
proyecto.
Presenta solicitud de prérroga o modificaciéon | Comunicacion de Equipo UCAIl encargado de
de programacion del proyecto ante fuente fuente cooperante ejecucidn técnica del
cooperante. Si fuente cooperante aprueba aprobando o proyecto.
solicitud, se realizan los cambios respectivos | rechazando solicitud de | Jefe(a) de Cooperacién
32 | en la ejecucion del proyecto. Si fuente prorroga o Institucional.
cooperante rechaza solicitud, se continta con | modificacion de
la ejecucion programada del proyecto. documento de
programacion del
proyecto.
Elabora y presenta informe técnico final del Informe técnico final Equipo UCAI encargado de
33 proyecto ante fuente cooperante, segun este | del proyecto. ejecucion técnica del

lo exija o solicite, bajo el formato requerido.
Si el proyecto contempla ejecucion financiera

proyecto.
Jefe{a) de Cooperacion
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por parte del MRREE, se procede a paso 34y Institucional.
35. Si proyecto no contempla ejecucion
financiera, se procede a paso 36.
Elabora y presenta informe financiero final informe financiero final | Equipo del MRREE

34 del proyecto ante fuente cooperante, segin | del proyecto. encargado de la ejecucion
este |o 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 ejecucion
segun indicaciones de este. financiera del proyecto.
Solicita a fuente cooperante o institucion Informe financiero final | Equipo UCAI encargado de
encargada de la ejecucién financiera del del proyecto. ejecucion técnica del

36 | proyecto, el informe financiero final. proyecto.

Jefe(a) de Cooperacion
Institucional.
37 | Termina procedimiento B
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizo .
Nombre Elisa Urquilla Jacqueline Melgar Cardoza
Cargo Director (a) de Unidad de

Cooperacion y Alianzas
Institucionales

™ a2 adgh

Fecha 24 de agosto de 2018 ) 30/Je agosto de 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperacion vy
Alianzas Institucionales

Area Responsable | Departamento de Alianzas

Institucionales

Proposito | Contar con informacién actualizada de entidades publicas y/o privadas nacionales e
internacionales para gestionar, negociar y establecer alianzas institucionales en beneficio
del Ministerio de Relaciones Exteriores

Alcance | Departamento de Alianzas Institucionales
Unidad de Cooperacién y Alianzas Institucionales
Despacho Ministerial
Base Legal 1. Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacién de la Unidad de Cooperacion y
Alianzas Institucionales
2. Lleyde Acceso a la Informacién Publica
3. Ley de Transparencia
Consideraciones 1. Se deberd actualizar la informacion cada tres meses a fin de contar con una base
Especiales (Politicas) de datos sélida y precisa

2. La negociacién y suscripcion de alianzas institucionales sera establecida bilateral
o trilateralmente de comdn acuerdo con las partes.

3. La negociacion y el establecimiento de alianzas institucionales es responsabilidad
de la Unidad de Cooperacién y Alianzas Institucionales a través del Departamento
de Alianzas Institucionales y con la participacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

4. Las opiniones técnicas por parte de las instituciones participantes seran
solicitadas Unicamente por la Direccion General de Asuntos Juridicos en
colaboracion y/o acompafiamiento del departamento de Alianzas Institucionales.

Instrumentos | No aplica
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Identificacion de entidades publicas y/o Comunicacién por Técnico del Departamento
privadas nacionales e internacionales escrito con dichas
1 entidades y

recopilacion de
informacion a través de
paginas web oficiales

Recoleccidn o mapeo de las areas de interés
2 | de las unidades organizativas para establecer
alianzas institucionales.

Matriz de recoleccidn
de areas de interés

Técnico del Departamento

Mapeo de instituciones publicas y/o privadas
nacionales e internacionales con las que se

Informacién de
Instituciones publicas y

Técnico del Departamento
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puedan establecer alianzas de acuerdo a las
prioridades y necesidades del Ministerio de
Relaciones Exteriores

privadas nacionales e
internacionales

Revision de informacion de datos de
instituciones publicas y privadas nacionales e

Informacion de
Instituciones publicas y

Jefe (a) del Departamento y
jefes de area del Ministerio

4 internacionales con apoyo de direcciones del | privadas nacionales e
Ministerio de Relaciones Exteriores internacionales
Realizacion de observaciones si las hubieray | Insumos e informacion | Técnicos del Departamento
validacion de informacidn corregida para de instituciones y Jefe (a) del Departamento
5 | base de datos publicas y privadas
nacionales e
internacionales
Incorporacion de la informacién validada en | Insumos e informacion | Técnicos del Departamento
la base de datos 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 técnico | Memo de solicitud Jefatura de Departamento
8 | correspondiente Perfil de proyecto correspondiente
Revisa, analiza la solicitud y se cerciora que la | Elaboracion de memo Técnico de la Unidad
solicitud se enmarque en las dreas y objetivos | de respuesta correspondiente
estratégicos priorizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.
9 | En caso de que la solicitud no retna las
condiciones anteriormente expuestas,
elabora memo para el area solicitando
informando que la solicitud no es
procedente.
En caso de que se requiera informacion Nota para la institucidén | Técnico de la Unidad
10 adicional se elabora memo para la unidad o 0 convocatoria a correspondiente.

direccién, se realiza convocatoria de

reunion
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coordinacion entre la direccion o unidad, la
institucion privada y la UCAL

Gestiona y participa en reuniones con las
instituciones publicas y privadas nacionales e

Nota para la institucion
o convocatoria de

Técnicos del Departamento
Jefe (a) del Departamento

11 | internacionales identificadas reunion Director {(a} de la Unidad
Ayuda memoria Unidad organizativa
correspondiente
Recibe respuesta de la Institucion privada Nota oficial de Director (a) de la Unidad
12 | correspondiente al resultado de las respuesta
gestiones.
Participa en reuniones de negociacion del Borrador del Jefatura del Departamento
3 instrumento juridico con las instituciones Instrumento Juridico correspondiente
1 Unidad organizativa
correspondiente
14 Elabora el borrador del instrumento, analiza | Borrador del Técnicos del Departamento
su viabilidad, factibilidad Instrumento Juridico Correspondiente
Traslada los borradores y los avances en las Borrador del Técnico del Departamento
15 | negociaciones a opinién de las unidades Instrumento Juridico
organizativas correspondiente.
Recibe el borrador del instrumento con las Borrador del Técnico del Departamento
16 | observaciones de las unidades organizativas | Instrumento Juridico
correspondientes
17 Subsana las observaciones realizadas en el Borrador del Técnico del Departamento
borrador del instrumento Instrumento Juridico
Elabora memorandum remitiendo el Memorandum e Técnico del Departamento
instrumento juridico con las observaciones a | instrumento juridico correspondiente
18 | la Direccidon General de Asuntos juridicos
solicitando la correspondiente opinién
juridica
Participa en reuniones con la Direccion Borrador del Técnicos del Departamento
General de Asuntos Juridicos y las Instrumento Juridico correspondiente
19 Instituciones para analizar las opiniones y

observaciones de las diferentes instituciones
involucradas en caso de ser requerido

Unidad organizativa
correspondiente

20

Recibe opinion juridica y remite al
Departamento correspondiente

Borrador del
Instrumento Juridico

Director de la Unidad
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Elabora Nota para la Instituciones Pablicas/ | Nota Oficial
Privadas remitiendo |las observaciones y/o

21 | modificaciones al instrumento juridico

Borrador del
Instrumento Juridico

Técnico del Departamento
correspondiente

Al contar con el documento final, coordina la | Instrumento Juridico
logistica necesaria para la suscripcién y final

22 eventual seguimiento a las acciones de
ejecucion de las actividades acordadas entre

Técnico del Departamento
correspondiente

las partes
23 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre Seidy Zepeda Castillo Roberto Moreno
Cargo Director (a) de Unidad de
Cooperacion y Alianzas
& i Institucionales
Firma
Fecha \
24 de agosto de 2018 30 de agosto de 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperacion vy Area Responsable
Alianzas Institucionales

Departamento de Alianzas
Institucionales

Proposito | Implementar y verificar el avance de las gestiones y resultados obtenidos de las alianzas

institucionales
Alcance | Departamento de Alianzas Institucionales

Unidad de Cooperacion y Alianzas Institucionales
Despacho Ministerial

Base Legal | Convenios suscritos
Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacién y Alianzas
Institucionales

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 como las areas prioritarias que estipule.

3. Los técnicos del Departamento de Alianzas Institucionales realizaran visitas
bimensuales a las oficinas administrativas para monitorear el avance de los
resultados en coordinacidn con la institucion cuando éste lo estime conveniente.

4. Si, como resultado de la visita de campo se identificaran hallazgos importantes,
éstos deberdn comunicarse por escrito a la Unidad de Cooperacién y Alianzas
Institucionales en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la visita.

Instrumentos

No aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Mapeo y revision de convenios o
instrumentos existentes donde se han
establecido alianzas institucionales

Técnico del departamento
Correspondiente

Convenios
nstrumentos juridicos

2 | Recibe hoja de ruta y cronograma de trabajo
elaborado por la unidad organizativa

Técnico del Departamento
correspondiente

Hoja de ruta
Cronograma de trabajo

3 Elabora una matriz de monitoreo y

Matriz de monitoreoy | Técnico del departamento

4 organizativa

seguimiento en base alahojaderutay seguimiento correspondiente
croncgrama de trabajo recibidas por las

unidades organizativas

Coordina reuniones con las unidades Memorandums Técnico del departamento

Hoja de ruta correspondiente

Cronograma de trabajo
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Participa en reuniones con las unidades Hoja de ruta Jefe del Departamento
organizativas para dar seguimiento a la hoja Cronograma de trabajo | Técnico correspondiente
> de ruta y al cronograma de trabajo Matriz de monitoreo y
seguimiento
6 Prepara reporte por cada visita y traslada ala | Reporte de visita Técnico correspondiente
jefatura para su visto bueno.
Revisa reporte conjuntamente con el técnico, | Reporte de visita Jefe del Departamento
7 da la instruccion 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 comunicacién a la unidad Notas
3 organizativa sobre resultado de la visitay
firma una nota trasladando el reporte a la
institucién 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 Técnico correspondiente
s instituciones para reportar o ajustar reunién Jefe del Departamento
actividades observadas en el reporte de visita | Lista de asistencia Unidad organizativa
correspondiente
10 Elabora un reporte con los principales Informe de reunién Técnico correspondiente
acuerdos de la reunién
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 técnico campo
correspondiente para archivo en el
expediente
12 | Termina procedimiento
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Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Cooperacion vy Area Responsable | Departamento de Alianzas

Alianzas Institucionales Institucionales

Propésito | Evaluar los avances/resultados obtenidos de las alianzas institucionales u otras formas
de colaboracién interinstitucionales, recoger insumos de apoyo a la gestion del
Departamento, los cuales serviran de base para atender las debilidades, potencias las
fortalezas e informar a la Unidad de Cooperacion y Alianzas Institucionales sobre las
actividades realizadas.

Alcance | Departamento de Alianzas Institucionales

Unidad de Cooperacion y Alianzas Institucionales
Despacho Ministerial

Base Legal | Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacién y Alianzas

Institucionales

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Las partes se reanen para evaluar el avance en la ejecucién de los proyectos aprobados
al finalizar el afio o a partir de un afio de vigencia, con miras a identificar los aspectos
positivos, los impactos generados, asi como la aplicacion de medidas correctivas para el
efectivo funcionamiento.

El Departamento de Alianzas Institucionales deberd 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 accidn o avances.

Al finalizar cada aiio, el Departamento debe realizar una compilacién de los informes
emitidos y elaborar un informe final que recoja los resultados mas importantes del afio

Instrumentos | Formularic de evaluacion
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Revision de informes de resultados producto Informes de visita Técnico del departamento
del seguimiento a las unidades organizativas Hoja de ruta correspondiente

Cronograma de trabajo
Matriz de seguimiento
y monitoreo
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Coordina y participa en reuniones de
evaluacion de resultados con las unidades
organizativas

Matriz de seguimiento
¥y monitoreo

Técnico del departamento
correspondiente
Jefe del Departamento

Recibe confirmacién de fechas/ por parte de
las instituciones en relacion a las reuniones
de evaluacidn,

Cronograma de
reuniones

Notas de convocatoria
Informe de resultados

Director (a) Unidad de
Cooperacion y Alianzas
Institucionales

Oficializa una vez logrado consenso, la fecha,
lugar, modalidad y agenda de trabajo a
desarrollar en el marco de reunion de
evaluacion.

Notas de convocatoria
Informe de resultados

Director (a) de la Unidad +
jefatura del Departamento

Inicia etapa de consultas con las direcciones
para la actualizacion del estado de ejecucion
de los proyectos y acciones en el marco de
alianzas estratégicas

Presentacion + Acta de
reunion + matriz de
seguimiento de
proyectos

Jefatura del Departamento
+ Técnico correspondiente

Promueve la celebracion de reuniones de
coordinacion con instituciones nacionales,
publicas nacionales e internacionales para

Presentacion + Acta de
Reunidén + matriz de
seguimiento de

Jefatura del Departamento
+ Técnico correspondiente

profundizar la situacion de los proyectos

proyectos/acciones, asi como se corrobra el

interés en nuevos proyectos

Convoca a las instituciones publicas y Nota oficial + Jefatura del Departamento
privadas nacionales para participar en la Memorandums + Técnico correspondiente
reunién de evaluacién, asi como coord. internos

ina los aspectos logisticos de ia misma.

Celebra reunién de evaluacién, asi como
suscribe el Acta con los principales resultados
de la misma.

Presentacién + Acta de
reunién + Matriz de
seguimiento de
proyectos

Director {a) de la Unidad +
Jefatura del Departamento
+ Técnicos
correspondientes

Comparte con instituciones nacionales y
privadas, Direcciones Generales de la

Memorandums
internos + Acta de la

Director (a) de la Unidad +
Jefatura del Departamento
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Cancilleria, los resultados de la Reunion de Reunion de Evaluacion | + Técnicos

Evaluacién para su seguimiento y
cumplimiento

de Medio Término.

correspondientes

Genera seguimiento a los acuerdos
establecidos en torno a los proyectos

Acta de la Reunidn de
Evaluacién + Matriz de

Jefatura del Departamento
+ Técnicos

10 evaluados, asi como a las nuevas iniciativas seguimiento a correspondientes
de proyectos. proyectos
11 | Termina procedimiento
Control de Emisidn
Elaboro: Reviso: Autorizd:
Nombre Seidy Zepeda Castillo Roberto Moreno
Cargo Director (a) de Unidad de
Cooperacion y Alianzas
—a ;nl Institucionales
Firma Q ‘,w
Fecha ‘
24 de agosto de 2018 30 de agosto de 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Cooperacién y Area Responsable | Departamento de
Alianzas Institucional cooperacion
institucional
Propdsito | Establecer los pardmetros para la busqueda y negociacién de cooperacion
internacional segun las necesidades y prioridades institucionales del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Departamento de Cooperacién Institucional, Unidad de Planificacion,
Desarrollo Institucional y Calidad, Jefatura de Gabinete, Unidades
Organizativas.
Base Legal | - Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacién de la Unidad de Cooperacién

y Alianzas Institucionales
Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1.

Todas las necesidades de Cooperacidn Internacional del Ministerio
de Relaciones Exteriores, asi como la negociacién de las mismas; se
debera coordinar y direccionar a través de la Unidad de Cooperacién
y Alianzas Institucionales (UCAI).

Las Unidades Organizativas que por cuenta propia busquen o

reciban algun ofrecimiento de cooperacion internacional a favor del
Ministerio, deberan coordinar dichas gestiones con la UCAI y/o
hacerla del conocimiento de la misma.

Para efectos de este procedimiento se consideraran los siguientes
conceptos:

Cooperacidon internacional, en su acepcion mas general, como
todo aquel esfuerzo de cooperacion entre dos o mas paises para
abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente a
situaciones negativas de mutuo acuerdo. Relacién entre actores
del sistema internacional con mismos intereses para lograr ciertos
fines {turismo, medio ambiente, dmbito econdmico, deportivo,
desarrollo, etc.).

Cooperacidon Multilateral, como el tipo de cooperacién que
proviene de organismos internacionales multi gubernamentales,
incluyendo los regionales o subregionales. Se realiza con recursos
de agencias, instituciones u organizaciones gubernamentales, que
otorgan cooperacién con sus propios recursos o con fondos
provenientes de varias fuentes o diversos paises miembros.
Cooperacidn Bilateral, es el tipo de cooperacion que proviene de
otro gobierno, ya sea directamente o a través de una agencia o
entidad. Se realiza con las administraciones pablicas de un pais. Se
brinda de gobiernc a gobierno mediante agencias de cooperacion
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o en virtud de convenios, acuerdos u otros mecanismos.
Cooperacion  Sur-Sur, es la cooperacion basada en la
horizontalidad, solidaridad y el interés y beneficio mutuo,
destinada a abordar conjuntamente los desafios del desarrollo y a
apovar las principales prioridades de los paises involucrados. Se
realiza entre paises de similar nivel de desarrollo. Esta muy
relacionada con la cooperacién técnica entre paises en desarrollo
(CTPD).

Cooperacién Triangular: Es un tipo mixto de Cooperacion
Internacional, que combina la Cooperacién tradicional, con la
Cooperacién Sur-Sur, para brindar cooperacién a un tercer pais en
desarrollo. La Cooperacién Triangular ayuda a completar las
fortalezas existentes de los paises en desarrollo, especialmente de
los paises 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.

Cooperacion de acuerdo a la naturaleza econdmica: No
reembolsable: La cooperacion se hace en forma de donacién.
Asignacion de recursos financieros que no se reintegran, con el
objeto de apoyar y acompaiiar proyectos que estén enfocados a
las necesidades y prioridades institucionales. Puede manifestarse
a través de la transferencia de recursos monetarios, asistencia
técnica, equipamiento en especie y mixta. Reembolsable: Se
materializa en forma de dinero o especie; si es con recursos
monetarios, a través de crédito, debe ser devuelto bajo
condiciones financieras o términos contractuales previamente
establecidos, tales como: tasa de interés, plazo, periodo de gracia,
amortizaciones, comisiones de compromiso y otros.

4. Se considerara una fuente cooperante, a los paises socios y/o
Organismos Internacionales que financian proyectos de Cooperacién
Técnica 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 relaciéon, ademas que su cooperacién sea constante en el
tiempo.

Se consideran entre los instrumentos juridicos de cooperacion que
pudieran establecerse para la concrecion de la cooperacion institucional
los siguientes:

Memorando de Entendimiento: Un memordndum de
entendimiento (o MOU por sus siglas en inglés de Memorandum
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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 intencién de
emprender una linea de accién comun o varias, siempre y cuando
estas estén alineadas a las necesidades y prioridades
institucionales.

- Convenio de Cooperacién: Los Convenios especiales de
cooperacién son celebrados para asociar recursos, capacidades y
competencias  interinstitucionales, y puede incluir el
financiamiento y administracion de proyectos.

- Programas de cooperacién: Es un conjunto de proyectos que
guardan un lineamiento base comun a todos ellos, y cuyos
objetivos estan alineados con los planes estratégicos del pais. Se
constituyen en una serie de acciones organizadas con la finalidad
de mejorar las condiciones de vida en una determinada regién o
pais en forma integral y sostenible.

- Proyecto de Cooperacion internacional: Un proyecto es un
conjunto de acciones interrelacionadas y dirigidas a lograr unos
resultados para transformar o mejorar una situacion, en un plazo
limitado y con recursos presupuestados.

6. Se consideran entre algunos de los mecanismos de cooperacidon que
pudieran establecerse para la concrecion de la cooperacion institucional
los siguientes:

- Comisiones Mixtas: son mecanismos operativos de los acuerdos
marco de cooperacién que involucran un proceso de negociacién
en sus diferentes modalidades: cooperacién técnica, cientifica,
cultural, educativa y deportiva, entre otros.

- Dialogo Politico de Alto Nivel: es un espacio de negociacion del
Programa de Cooperacion entre dos paises y tiene como objetivo
gestionar y negociar proyectos y programas de cooperacién, asi
como presentar otras necesidades ante el Gobierno del pais
oferente, los cuales deben de estar enmarcados en los objetivos
del Plan de Gobierno de la Republica de El Salvador, o de acuerdo
a las necesidades estratégicas presentadas por el Gobierno de E|
Salvador, para el caso de este procedimiento debera estar
enfocado en el Plan Estratégico Institucional y las necesidades del
Ministerio.

7. La UCAI podra utilizar los mecanismos de gestién mencionados en
este procedimiento, sin embargo, no existe un Unico mecanismo, ya
que con cada Socio se establecen los espacios de coordinacién
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especificos, tomando en cuenta los instrumentos juridicos suscritos
a nivel bilateral.

La UCAI podra buscar, negociar y establecer cualquiera de las
distintas modalidades de cooperacion siempre y cuando estds, estén
alineadas a las necesidades y prioridades institucionales del
Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador.

La UCAI podra participar de las Comisiones Mixtas o de cualquier
otro mecanismo de negociacion de Cooperacién, que seran
lideradas por la Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo
de! Ministerio, en aquellos casos en los cuales un proyecto de
cooperacion sea parte de la cartera de proyectos que se presentaran
a una fuente de cooperacion en el marco de los diferentes
programass

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Prepara una vez al afio un documento de Documento de Jefe {a)
lineamientos para la bdsqueda y negociacién | lineamientos Departamento
de cooperacion con base al diagnéstico de de Cooperacion
1 necesidades y prioridades institucionales del Institucional
Ministerio y lo presenta al Director (a) UCAI
para su aprobacién.
Recibe y revisa el documento de Memorando de Director (a) UCAI
lineamientos para la busqueda y negociacién | aprobacion
2 de cooperacion 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)
bidsqueda y negociacion de cooperacion lineamientos Departamento
3 institucional aprobado y lo da a conocer a las | Lista de participacién de Cooperacion
unidades y direcciones organizativa para que Institucional
presenten solicitudes de proyectos.
Solicitan anualmente, a través 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 diagnostico. Organizativas
Interesadas.
5 Recibe, las solicitudes de proyecto o acciones | Memorando Director (a) UCAI
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vinculadas a las necesidades institucionales y | Ficha de Solicitud
las remite al Jefe (a) del Departamento de
Cooperacion Institucional.
Recibe y evalda, las solicitudes de proyecto o | Memorando Jefe (a) del
acciones vinculadas a las necesidades Ficha de Solicitud Departamento
institucionales con base a prioridades de Cooperacion
establecidas en el diagndstico e identifican la Institucional
viabilidad y factibilidad de acuerdo a los Técnico (a) del
lineamientos de busqueda y negociacion que Departamento
se tenga, en tanto tipo de cooperacion, de Cooperacion
instrumento y mecanismos para Institucional
implementarla.
Si en la solicitud del Proyecto, 1a Unidad o
Direccién solicita trabajar con una entidad u
organismo internacional especifico, la UCAI
iniciara y coordinara la negociacion 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
negociacion continuara al paso 8.
Analiza y selecciona la modalidad de Memorandos Jefe (a) del
cooperacion més apropiada para la solicitud | Fichas de solicitudes de | Departamento
de cada una de las Unidades o Direcciones proyectos de Cooperacion
Sustantivas y con base a los lineamientos de Institucional
busqueda y negociacion define si el tema, Técnico (a) del
contraparte y recursos financieros Departamento
disponibles puede enmarcarse en cualquiera de Cooperacidn
de los mecanismos existentes de Institucional
cooperacién: Memorandos de
Entendimiento, Proyectos de Cooperacion
Sur-5Sur o Intercambio Técnico o si por el
contrario realiza una nueva gestion diferente
a los mencionados anteriormente.
Identifica puntos comunes entre las Jefe (a) del
diferentes solicitudes presentadas por las Departamento
Unidades o Direcciones Sustantivas para de Cooperacion
articular varias solicitudes hacia un mismo Institucional
cooperante e inicia las gestiones para Técnico (a) del
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concretar una reunion de coordinacion Departamento
inicial. de Cooperacion
Institucional

9 sustantivas

Gestiona y participa en reuniones con las

cooperantes y organismos identificados con
base a las solicitudes de proyecto
presentadas por las Unidades y Direcciones

Nota para la institucion
0 convocatoria de
reunion

Ayuda memoria

Técnico (a) del
Departamento
de cooperacion
institucional
Jefe (a) del
Departamento
de Cooperacion
Institucional
Director (a) UCAI

las gestiones.

Recibe respuesta del cooperante u
10 organismo correspondiente al resultado de

Nota oficial de
respuesta

Director {a) UCAI

de la cooperacion institucional

Participa en reuniones de negociacion del
instrumento o proyecto para la concrecién

Borrador del
Instrumento

Jefatura del
Departamento
correspondiente

11 Unidad
organizativa
correspondiente

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

12 proyecto, analiza su viabilidad, factibilidad Instrumento Departamento
de cooperacion
institucional

Traslada, a través de correo electrénico los Borrador del Técnico (a) del
borradores y los avances en las Instrumento Departamento

13 negociaciones a opinién de las unidades de cooperacién

organizativas correspondiente. institucional

Recibe el borrador del instrumento o

Borrador del

Técnico {a) del

14 proyecto con las observaciones de las instrumento Departamento
unidades organizativas correspondientes de cooperacion
institucional
Subsana las observaciones realizadas en el Borrador del Técnico {a) del
15 borrador del instrumento o proyecto instrumento Departamento
de cooperacion
institucional
16 Elabora memorandum remitiendo el Memorandum e Técnico {a) del
instrumento para la concrecion de la instrumento juridico Departamento
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cooperacion instituciconal con las

observaciones a la Direccion General de

de cooperacién
institucional Jefe

17 requerido {cuando aplique)

las opiniones y observaciones en caso de ser

Asuntos Juridicos solicitando la {(a) del
correspondiente opinion juridica (cuando Departamento
aplique) de Cooperacion
Institucional
Director (a) UCAI
Participa en reuniones con la Direccion Borrador del Técnicos del
General de Asuntos Juridicos para analizar Instrumento Juridico Departamento

correspondiente
Unidad
organizativa
correspondiente

Recibe y remite al Departamento

negociacion del Plan de Trabajo y
Cronograma de Actividades.

correspondiente la opinién juridica para los
ajustes correspondientes a fin de concretar
la version final para su firma. Posterior a la
18 | firma se inicia la fase de elaboracion y

Borrador del
Instrumento Juridico

1S Termina procedimiento

Técnico {a) del
Departamento
de cooperacion
institucional Jefe
(a) del
Departamento
de Cooperacion
Institucional
Director (a) UCAI

Control de Emision

Elaboré:

Revisd:

Autorizo:

Nombre Jacqueline Melgar Cardoza

Jacqueline Melgar Cardoza

Cargo

Y

Director (a) de
Unidad de
Cooperacion y
Alianzas
Institucionales

/af———n
Firma / i/ H

o

31 de Agosto de 2018

Fecha | — 30 ¢é Agosto de 2018

rd
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperaciéon vy
Alianzas Institucional

Direccion General de la
Unidad de Cooperacion y
Alianzas Institucionales

Area Responsable

Propdsito

Definir acciones y responsabilidades en el marco de la coordinacién nacional de la
implementacion de la Agenda 2030 en linea con los ejes y dreas de accion definidas
en la Hoja de Ruta propuesta por el Gobierno de E! Salvador para dicho proceso.

Alcance

Las acciones y actividades a ejecutarse en linea con los ejes de trabajo para la
implementacion de la Agenda 2030 en El Salvador, en coordinacién con las
instituciones de Gobierno vinculadas, Agencias, Fondos y Programas de las Naciones
Unidas, asi como otros actores clave.

Base Legal

Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacidon de la Unidad de Cooperacién y
Alianzas Institucionales.

Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designacién de Delegada Técnica del Ministerio de
Relaciones Exteriores para la implementacion de la Agenda 2030 en El Salvador.
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

Resolucién 70/1 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, Transformar
nuestro mundo, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Gobierno de El Salvador en conjunto a 192 Estados Miembros de la Asamblea
General de las Naciones Unidas, aprobaron mediante la Resolucién 70/1 la
Agenda 2030 y los 17 Objetivos de Desarrolio Sostenible (ODS), a través de |3 cual
se destaca el compromiso de los Estados en implementar un plan de accién en
favor de las personas, el planeta y la prosperidad.

A partir de fa adopcion de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio
2015, por designacion de la Presidencia de la Reptblica, el Ministerio de
Relaciones Exteriores en conjunto con la Secretaria Técnica y de Pianificacion de
fa Presidencia fueron delegadas como instancias coordinadoras del proceso
nacional de implementacién de la referida Agenda.

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

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

Instrumentos

No aplica

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Emite instruccion para elaborar propuesta

Memorandum de | Director (a) General de




preliminar de Plan de Trabajo anual.

instruccion

UCAI

Recibe instruccion, indaga vy elabora
propuesta preliminar de Plan de Trabajo

Memorandum de
instruccién y propuesta

Técnico (a} UCAI

2 anual en linea con la Hoja de Ruta | preliminar de Plan de
establecida por el GOES para la | Trabajo anual.
implementacién de la Agenda.
Remite propuesta preliminar de Plan de | Memorandum de | Técnico (a) UCAI
Trabajo anual para visto bueno de la | remision y propuesta
3 Delegada Técnica para la implementacion | preliminar de Plan de
de la Agenda 2030 en El Salvador, por parte | Trabajo anual.
de la Cancilleria.
Revisa y valida propuesta de Plan de Trabajo | Memordndum de | Director (a) General de
anual. remisién y propuesta | UCAI
4 De no tener consideraciones se continua | preliminar de Plan de | Técnico (a} UCAI
con el Paso 5. Trabajo anual,
De haber observaciones se devuelve para
subsanar correcciones.
Coordina reunién con la contraparte de | Memorandum de | Director (a) General de
SETEPLAN delegada para la coordinacidn del | remisién y propuesta | UCAI
proceso de implementacién de la Agenda | preliminar de Plan de | Técnico {a) UCAI
5 2030 en El Salvador, a fin de realizar la | Trabajo anual, correo | SETEPLAN
definicidn final del Plan de Trabajo anual. de convocatoria a
reunion, lista de
asistencia.
Emite instruccién para elabora propuesta de | Memorandum de | Director {a} General de
6 presupuesto para el desarrolio de | instruccién UCAI
actividades previstas en el Plan de Trabajo
anual.
Recibe instruccién, indaga y elabora | Memorandum de | Técnico (a) UCAI
7 propuesta de presupuesto del Plan de | instruccion y propuesta
Trabajo anual con posible financiamiento. preliminar de Plan de
Trabajo anual.
Remite propuesta preliminar del | Memorandum de | Técnico {a} UCAI
presupuesto para visto bueno de Ila | remisién y propuesta
8 Delegada Técnica para la implementacion | 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 . o de presupuesto UCAI
Remite propuesta a la contraparte de | Correo electrénico de | Director (a) General de
SETEPLAN delegada para la coordinacién del | remision de | UCAI
10 proceso de implementacion de la Agenda | presupuesto y | Técnico (a) UCAI
2030 en El Salvador, a fin de realizar | propuesta preliminar | SETEPLAN
consideraciones y visto bueno de la misma. | de presupuesto.
Emite instruccion para gestionar apoyos | Memorandum de | Director (2) General de
11 para la ejecucion de actividades previstas en | instruccién UCAI
el Plan de Trabajo anual.
12 Recibe instruccién e identifica necesidades | Memorandum de | Técnico (a} UCAI
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de la Hoja de Ruta para la implementacién de la Agenda
2030.

de apoyo y posibles financiadores para la
ejecucion de actividades previstas en el Plan

instruccidn e
identificacion de

13

de Trabajo anual. necesidades del Plan
de Trabajo anual.
Remite identificacidn inicial de necesidades | Memorandum de | Técnico (a) UCAI
de apoyo para la ejecucidn de actividades | remision y propuesta
previstas en el Plan de Trabajo anual para | preliminar de

visto bueno de la Delegada Técnica para la
implementacién de la Agenda 2030 en El
Salvador, por parte de la Cancilleria.

De no haber consideraciones se procede
con paso 12.

De existir observaciones se remite para su
correccion.

necesidades del Plan

de Trabajo anual.

14

Elabora comunicacion del titular a las
Agencias, Fondos y Programas del Sistema
de las Naciones Unidas y otros socios
informando sobre el Plan de Trabajo anuai
del Gobierno para la implementacion de la
Agenda 2030, asi como la solicitud de apoyo
financiero y/o acompafiamiento técnico
para la ejecucién de acciones.

Comunicacion  Oficial
de solicitud de apoyo
Plan de Trabajo anual

Técnico(a) UCAI
Director(a) General de Ia
UCAI

15

Recibe propuesta de comunicaciones
oficiales sobre la solicitud de apoyo al
Sistema de las Naciones Unidas y otros
socios para la ejecucion del Plan de Trabajo
anual.

Si se aprueban las comunicaciones se
procede con el paso 14.

De haber consideraciones o cambios se
devuelve para subsanar correcciones.

Comunicacién  Oficial
de solicitud de apoyo
aprobada

Ministro{a) de Relaciones
Exteriores
Jefe{a} de Gabinete

16

Recibe aprobacién y firma de
comunicaciones oficiales, y lo margina al
Técnico(a) UCAI para su remisidn a las
Agencias, Fondos y Programas del Sistema
de las Naciones Unidas y a otros socios.

Comunicacién  Oficial
de solicitud de apoyo

Director(a) General de la
LCAI
Técnico(a) UCAI

17

Da seguimiento a las solicitudes de apoyo
remitidas al SNNU y a otros socios y
coordina las gestiones técnicas vy
administrativas para |a ejecucion y puesta

Ayuda Memoria
Comunicaciones
oficiales

Técnico{a) UCAI




en marcha de apoyos.

Realiza y coordina revisiones de avances y i Plan de Trabajo

ajustes del Plan de Trabajo en coordinacion

Documento de avances

Director(a) General de la
UCAI

18 L » ..
con los delegados técnicos de SETEPLAN. y programacion de | Técnico(a) UCAL
actividades SETEPLAN
19 | Termina el procedimiento
/@\-{{*‘,}.‘8"%{1% boré :

Nombre oWl _era Ramirez

Cargo | ||2%\ e

Firma v & 2
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en espacios del ambito regional e internacional
vinculados a la Agenda 2030 y los Objetivos de
Desarrollo Sostenible

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de la
Unidad de Cooperacidn y
Alianzas Institucionales

Unidad de Cooperacién vy Area Responsable
Alianzas institucional

Propdsito

Potenciar la presencia, participacién y posicionamiento del pais en diferentes espacios
regionales e internacionales de dislogo e intercambio para la presentacion de avances
nacionales vinculados a la implementacién de la Agenda 2030 y los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), favoreciendo las oportunidades de aprendizaje entre
pares, del intercambio de buenas practicas, la discusion de metas comunesyy la relacién
y posibilidades de apoyo con otros Estados y socios estratégicos.

Alcance

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

Base Legal

- Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacién de la Unidad de Cooperacion y Alianzas
Institucionales.

- Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designacion de Delegada Técnica del Ministerio de
Relaciones Exteriores para la implementacion de la Agenda 2030 en El Salvador.

- Reglamento Interno del Grgano Ejecutivo (RIOE).

- Decreto No. 53 de a Presidencia de |a Republica de El salvador sobre Reglamento
General de Viaticos.

- Resolucion 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 adopcién de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio
2015, por designacién de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de Relaciones
Exteriores en conjunto con la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia
fueron delegadas como instancias coordinadoras del proceso nacional de
implementacion de la referida Agenda.

2. En el marco de la Resolucion 70/1, mediante la cual se aprobdé 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
implementacion de la Agenda 2030 y los ODS, tanto en el ambito global, regional y
nacional. Sin embargo, es de mencionar gue 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 didlogo sujetos a una programacién determinada de
la instancia de las Naciones Unidas y/u otros actores que promuevan los mismos.

3. La participacién y representacién nacional en espacios y eventos del ambito regional
y global vinculados a la Agenda 2030 y los ODS se encontrard sujeta a la
disponibilidad de fondos para financiar la participacién nacional en los mismos.
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en espacios del ambito regional e internacional
vinculados a la Agenda 2030 y los Objetivos de
Desarroilo Sostenible
4. Para la participacion, representacion o posicionamiento nacional se promovera la
coordinacién de esfuerzos con los referentes y contrapartes institucionales, de
aquellas instancias gubernamentales vinculadas a los ODS. Por lo que, segdn la
naturaleza y objetivo del espacio o mecanismo, se sometera a consideracion la
representacion nacional mediante un delegado(a) de la institucion de Gobierno
rectora en la materia.
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Emite instruccion para identificar los eventos | Memorandum de | Director(a) General de la
1 | regionales e internacionales en los que el pais | instruccion UCAI
tendra participacion.
Recibe instruccién, indaga vy elabora | Memorandum de | Técnico (a) UCAI
2 calendario anual de eventos regionales e |instruccién y Calendario
internacionales en los que El Salvador podria | de eventos ODS
participar.
Remite propuesta de calendarizacién anual | Memorandum de | Técnico (a) UCAI
de eventos para visto bueno de la Delegada | remisién y Calendario de
3 | Técnica para la implementacion 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 valoracién del titular. remision y Calendario de | UCAI
4 eventos ODS. Ministro{(a) de Relaciones
Exteriores
Jefe(a) de Gabinete
Recibe la invitacion oficial de los | Nota oficial Director(a) General de la
coordinadores del evento/encuentro, a | Comunicacién y | UCAI
través de las Representaciones Diplomaticas, | documentacion de | Técnico (a} UCAI
Direccion General de Politica Exterior, | eventos Representaciones
Despacho Ministerial, SETEPLAN, de forma Diplomaticas, Direccién
5 | directa u otras vias. General de Politica
Exterior, Despacho
Ministerial, SETEPLAN vy/u
otras instituciones de
Gobierno o del Sistema de
las Naciones Unidas




Ministerio de
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Analiza invitacion y elabora recomendacion | Memorandum Técnico (a) UCAI
6 sobre participacién y propuesta de
designados oficiales a participar en dicho
espacio.
Traslada para visto bueno del titular la | Memorandum Director{a) General de Ia
recomendacion sobre la participacién vy la UCAI
propuesta de delegacién a participar. Ministro de Relaciones
7 | En caso que no asista el Titular o Director (a) Exteriores- Encargado del
General, y en razdn del nivel y naturaleza del Despacho
espacio, se delega la participacién al técnico
segun el tema de la reunidn.
Aprobada la participacion y la delegacion | Memordndum aprobado | Director(a) General de la
propuesta, preparar misién oficial y coordina | y hoja de instruccién UCAI - Técnico (a) UCAI
con fos miembros que conforman la
8 | delegacidon que representara al pais.
Si la representacién en el evento esta a cargo
del titular o el Director (a) General UCAI
continda la actividad en paso 10.
Prepara la posicion de pais y el material a | Documentos y | Director (a) General de
9 | presentar en el espacio definido, segin sea el | materiales de posicién | UCAI - Técnico (a) UCAI
caso y la tematica del evento. de pais
Solicita comunicacién oficial del Sefior | Memorandum Director/a General de
Ministro o del Encargado del Despacho, | informativo Politica Exterior
10 informando a la Representacién Diplomatica, Ministro de Relaciones
a2 la Direccién General de Politica Exterior Exteriores- Encargado del
sobre la designacidon, con instruccién de Despacho
proceder con la elaboracién de misién oficial.
Recibe comunicacidn, prepara mision oficial y | Memorandum Director(a) General de la
traslada instruccién al técnico | informativo UCAl
T correspondiente para la generacion de los | Formulario de misién
insumos respectivos. oficial
Hoja de instruccidn
Recibe marginacién, confirma a la entidad | Memorandum Técnico (a} UCAI
organizadora correspondiente sobre la | informativo
12 | asistencia de la delegacién designada a | Hoja de marginacion
participar en el evento y prepara los insumos | interna de Director(a)
requeridos. General
13 | Cuando proceda, solicita a la Unidades | Memorandum/ Nota | Técnico (a} UCAI
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vinculados a la Agenda 2030

en espacios del ambito regional e internacional

Desarrollo Sostenible

y los Objetivos de

Organizativas, o a los puntos focales de las | Oficial/
instituciones  involucradas, Informacion | correo/memorandum
actualizada sobre el tema.
14 Procesa la informacién recibida y prepara los | Insumos Técnico (a) UCAI
insumos para la reunién.
Consolida la posicion de pais para el evento, | Insumos/Carpeta Director{(a) de General de
15 | prepara y carpeta de insumos para la UCAI / Técnico (a) UCAI
participacion en el mismo.
Participa en la reunidn y presenta la posicion | Carpeta de Insumos Director(a) de General de
de Pais en la misma, brindando aportes en las UCAI / Técnico (a) UCAI
discusiones durante el evento y continla con
la actividad 16.
En caso de que no se apruebe |la misién oficial
16 | 0 que por cualquier circunstancia no se
pueda asistir al evento, remite la posicién de
pais y los insumos a la Misién/Representacion
del pais que atendera la reunién cuando los
titulares asi lo decidan y continda la actividad
17.
Elabora informe de Mision oficial reflejando | Infforme de Misién vy | Director(a) de General de
los resultados del evento al Director General | documentos resultantes | UCAI / Técnico (a} UCAI
17 | se hace del conocimiento a las instancias | de la reunidn.
pertinentes sobre compromisos resultantes.
Continda actividad 18,
Solicita informe de la reunién a la | Comunicacién de | Director{a) de General de

18 | Misién/Representacién del pais que haya | solicitud de informe de | UCAI/ Técnico (a) UCAI

asistido a la reunién. mision

19 | Termina procedimiento.

Control de Emisién
P Elaboré : _;/_—-ﬂ— Rewso N Autorizé :

Nombre / : /de é Mira Ramirez : \*'Cfaudia‘hgl.‘llar Garzgl S w"@s Alfredo Castaneda Magaia
Cargo {g ( )"‘" 2, «!«:“. o ] s }"m ro de Relaciones Exterioges.
Firma |\Go R o/ R ALl T~
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los avances y desafios en la implementacion de la

Agenda 2030 en El Salvador.

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Cooperacion vy Area Responsable | Direccidn General de la
Alianzas Institucional Unidad de Cooperacidon y

Alianzas Institucionales

Propésito

Contar con los lineamientos para el proceso nacional de elaboracion de Revisiones
Nacionales Voluntarias (VNR, por sus siglas en inglés) sobre la implementacién de fa
Agenda 2030 en El Salvador.

Alcance

Estandarizar y promover la coordinacion interna e interinstitucional para la elaboracién
y presentacion de Revisiones Nacionales Voluntarias sobre los avances y desafios en la
implementacién de la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Base Legal

Acuerdo Ejecutivo N°174/2018 de creacion de la Unidad de Cooperacién y Alianzas
Institucionales.

Acuerdo Ejecutivo N°712/2018 designacion de Delegada Técnica del Ministerio de
Relaciones Exteriores para la implementacion de la Agenda 2030 en El Salvador.
Reglamento Interno del Grgano Ejecutivo (RIOE).

Resolucidon 70/1 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, Transformar
nuestro mundo, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

A partir de la adopcidn de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible en el afio
2015, por designacién de la Presidencia de 1a Republica, el Ministerio de Relaciones
Exteriores en conjunto con la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia
fueron delegadas como instancias coordinadoras del procesoc nacional de
implementacién de la referida Agenda.

En linea con lo descrito en el parrafo 74 de la Resolucidon 70/1 de la Asamblea
General de las Naciones Unidas, a través de la cual se adopté la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible, los procesos de seguimiento y examen a todos los niveles de
la implementacién de la referida Agenda, entre otros aspectos, deberan ser de
caracter voluntario y presentados bajo la solicitud de cada Estado Miembro.

El Foro Politico de Alto Nivel sobre el Desarrolio Sostenible (HLPF por sus siglas en
inglés), celebrado bajo los auspicios de la Asamblea General de las Naciones Unidas
y del Consejo Econdmico y Social, es la instancia responsable del seguimiento y
examen del progreso en el cumplimiento de los compromisos establecidos en la
Agenda 2030.

En el marco del HLPF se establece que la presentacion de Revisiones Nacionales
Voluntarias sera la principal herramienta para facilitar el intercambio de
experiencias, incluyendo avances, desafios y lecciones aprendidas en los procesos
nacionales de implementacién de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible,
mismas que dependen de la voluntad y decisién de los paises por presentarse a
dicho proceso.

La participacién de los paises en la presentacién de Revisiones Nacionales
Voluntarias sera validada y aprobada por la Organizacion de las Naciones Unidas,
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cualitativa necesaria para
coordinadoras (MRREE y SETEPLAN) promoverdn la presentacion de Revisiones
Nacionales Voluntarias de manera bianual.

considerando para lo anterior el numero de solicitudes recibidas para la
presentacién anual de Informes.
6. La elaboracién de Revisiones Nacionales Voluntarias sera liderada por el Ministerio
de Relaciones Exteriores en coordinacion con SETEPLAN y con la participacién de las
instituciones del Gobierno vinculadas a las dimensiones del desarrollo previstas en
el marco de la Agenda 2030, las cuales deberan proveer la informacion estadistica y

la elaboracidn del mismo. Dichas instituciones

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo | Responsable

A solicitud de la UCAI remite Comunicacion | Comunicacién  Oficial | Embajador(a} de la Misién
Oficial del Gobierno de El Salvador al Sistema | del Gobierno de €&l | Permanente de El Salvador
de |las Naciones para someter a aprobacién la | Salvador para | ante la Organizacion de las
participacion del pais en la presentacién de | presentar su Revision | Naciones Unidas

1 VNR sobre la implementacién de [a Agenda | Nacional Voluntaria Director{a} General de la
2030. UCAI
Si la respuesta recibida a la comunicacion
remitida es negativa se da por terminado el
proceso.
Si la respuesta es positiva proceder al paso 2.
Recibe Comunicacién de aprobacién por | Comunicacion de | Director{a) General de la
parte de la ONU para presentar Revisién | aprobacién para | UCAI
Nacional Voluntaria, y traslada instrucciones | presentar VNR

2 | a Técnico(a) de UCAI y de la Direccidén de
Asuntos Multilaterales (DAM) para generar
una propuesta de cronograma, metodologia y
de estructura para la elaboracion de ia VNR.
Revisa y verifica lineamientos y directrices | Documento de | Técnico (a) UCAI

3 establecidas por el Secretario General de las | lineamientos y | Técnico(a) DAM
Naciones para la presentacion anual de | directrices.
Revisiones Nacionales Voluntarias.
Remite a través de correo electrénico y/o | Documento de | Técnico (a) UCAI
documento impreso al Director(a) General de | consideraciones Técnico(a) DAM
la Unidad de Cooperacién vy Alianzas | generales.

4 | Institucional {UCAI) consideraciones
generales sobre la revision de documentos
vinculados a la presentacion de Revisiones
Nacionales Voluntarias.

5 | Recibe y  valida documento con | Documento de | Director(a} General de la
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los avances y desafios en la implementacidn de la
Agenda 2030 en El Salvador.
consideraciones  generales  sobre  la | consideraciones UCAI
presentacion de Revisiones Nacionales | generales.

Voluntarias.

Elabora y formula propuesta de cronograma,

Documento de

Técnico{a) UCAI

metodologia y de estructura para la | propuesta preliminar Técnico(a) DAM
6 elaboracién de la VNR y remite al Director(a)
UCAI propuesta preliminar mediante correo
electrénico y/o documento impreso para su
aprobacion.
Recibe y revisa el documento de propuesta | Documento de | Director(a) General de la
preliminar, si el documento no presenta | propuesta preliminar UCAI
observaciones se da por aprobado y se Técnico(a) UCAI
7 { procede con el paso 8, mientras que, si el Técnico(a) DAM
documento  presentase  observaciones,
cambios y/o consideraciones se devuelve
para subsanar correcciones.
Remite mediante Memorandum para | Documento de | Director(a) General de Ila
conocimiento y visto bueno del titular [a | propuesta preliminar UCAI
propuesta de cronograma, de metodologia y | Comunicacién  Oficial | Ministro(a) de Relaciones
estructura para la elaboracién de la Revision | informando proceso de | Exteriores
Nacional Voluntaria, asi como la propuesta | VNR lefe(a) de Gabinete
8 de Comunicaciéon Oficial para informar al
titular de SETEPLAN el proceso de
elaboracidn de la VNR.
Si la respuesta es positiva se procede con el
paso 9, de haber consideraciones sobre la
propuesta se devuelve para subsanar
correcciones.
Recibe propuesta aprobada por la titularidad | Comunicacién  Oficial | Director(a) General de ia
y lo devuelve al Técnico{a) UCAI para | informando proceso de | UCAI
9 proceder con el envio de Comunicacion | VNR Técnico{a) UCAI
Oficial a SETEPLAN informando el proceso de | Documento de
elaboracion de la VNR. propuesta para la
elaboracion de VNR
Revisa y valida conjuntamente con el equipo | Propuesta de | Director{a) General de Ia
técnico de SETEPLAN a cargo de la | cronograma, UCAI
10 coordinacién del proceso nacional de los | metodologia y | Técnico{a) UCAI
ODS, el cronograma de actividades, la | estructura para | Técnico(a) DAM

propuesta metodoldgica y de estructura para
la elaboracién de la Revision Nacional

elaboracién de VNR

Equipo técnico

SETEPLAN

de
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Agenda 2030 en El Salvador.

Voluntaria sobre la implementacion de la
Agenda 2030 en El Salvador.

11

Elabora comunicacion del titular a las
Agencias, Fondos y Programas del Sistema de
las Naciones Unidas en el pais informando la
participacién del Gobierno en la presentacion
de la VNR, asi como la solicitud de apoyo
financiero y acompafiamiento técnico para la
elaboracion de la VNR.

Comunicacion  Oficial
de solicitud de apoyo

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

12

Recibe propuesta de comunicaciones oficiales
sobre la solicitud de apoyo al Sistema de las
Naciones Unidas sobre el proceso de la VNR.
Si se aprueban las comunicaciones se
procede con el paso 13.

De haber consideraciones o cambios se
devuelve para subsanar correcciones.

Comunicacion  Oficial
de solicitud de apoyo
aprobada

Ministro{a} de Relaciones
Exteriores
Jefe(a) de Gabinete

13

Recibe aprobacién y firma de comunicaciones
oficiales, y lo margina al Técnico(a} UCA! para
su remision a las Agencias, Fondos y
Programas del Sistema de las Naciones
Unidas.

Comunicacion  Oficial
de solicitud de apoyo

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

14

Da seguimiento a las solicitudes de apoyo
remitidas al SNNU y coordina las gestiones
técnicas y administrativas para la ejecucion y
puesta en marcha de apoyos.

Ayuda Memoria
Documento
especificaciones
técnicas

con

Técnico(a) UCAI
Técnico(a) DAM

15

Elabora y remite para aprobacién de
Director{a) UCAI comunicaciones oficiales
dirigidas a las instituciones de Gobierno
vinculadas con los ODS, a través de la cual se
informa del proceso de VNR y se trasiada la
solicitud de apoyo y de insumos.

Si la respuesta es positiva se procede con el
paso 16, de haber consideraciones sobre la
propuesta se devuelve para subsanar
correcciones.

Comunicaciones
oficiales sobre proceso
de elaboracion de VNR

Director{a) General de la
UCAI
Técnico(a) UCAI

16

Recibe aprobacion de comunicaciones
oficiales y procede a remitir documentos a las
instituciones de Gobierno vinculadas con los
ODS.

Comunicaciones
oficiales sobre proceso
de elaboracion de VNR

Técnico(a) UCAI

17

Promueve y coordina reunidon informativa
con puntos focales de instituciones de

Lista de asistencia
Ayuda Memoria

Técnico(a) UCAI
Técnico{a) DAM
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Agenda 2030 en El Salvador.

Gobierno vinculadas con los ODS y Unidades
Organizativas del Ministerio de Relaciones
Exteriores para exponer proceso de
elaboracion de la VNR y solicitudes puntales
de informacion e insumos.

Director{a) General de Ia
UCAI

18

Da seguimiento a la recepcién e
incorporacion de insumos recibidos por parte
de las instituciones de Gobierno vinculadas a
los ODS.

Documentos de analisis
e insumos asociados al
VNR

Técnico(a) UCAI
Técnico(a) DAM

19

Solicita al equipo técnico de SETEPLAN
informacion del Sistema de Seguimiento y
Monitoreo de los ODS relacionada al avance
en el marco de indicadores nacionales, asi
como en cuanto los marcos normativos y
programaticos vinculados a los ODS.

Correc electrdnico de
solicitud de
informacion.

Matriz de avance en
indicadores y de
politicas publicas.

Técnico(a) UCAI
Técnico(a) DAM

20

Elabora y remite solicitud de insumos y apoyo
a las Unidades Organizativas del MRREE para
la elaboracion de Documento Borrador de
VNR.

Memorandum
Matriz y cuadro de
vaciado de insumos

Técnico(a) UCAI
Técnico(a) DAM

Director{a) General de
Cooperacién para el
Desarrollo

Director(a) General de
Asuntos Econdmicos
Director(a) General de
Desarrollo Social integral
Director(a} General de
Vinculacion con
Salvadorefios en el Exterior
Director(a) General de

Derechos Humanos

21

Formula y elabora documento borrador de
VNR retomando los insumos y aportes
recibidos de los referentes institucionales,
Unidades Organizativas del MRREE, asi como
informes de avances compartidos por
SETEPLAN del Sistema de Seguimiento y
Monitoreo de los ODS.

Documento borrador

de VNR

Técnico(a) UCAL
Técnico(a) DAM

22

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

Version Borrador de

VNR.

Técnico(a) UCAI

Técnico(a) DAM

Director(a) General de la
UCAI
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De recibir la aprobacion del Documento se
procede con el paso 23.

De haber consideraciones sobre la propuesta
se devuelve para subsanar correcciones se
procede nuevamente con el paso 21.

23

Remite mediante Memorandum para
aprobacion y visto bueno del titular la version
borrador de la Revisién Nacional Voluntaria.
De recibir una aprobacién del Documento se
procede con el paso 26.

De haber consideraciones sobre la propuesta
se devuelve para subsanar correcciones y se
procede nuevamente con el paso 21y 22.

Memorandum de visto
bueno

Version Borrador
VNR

de

Director(a) General de la
UCAI

Ministro(a) de Relaciones
Exteriores

Jefe(a) de Gabinete

24

Recibe versién aprobada del Documento de
Revision Nacional Voluntaria y traslada
mediante Memorandum versidn para edicion
y revisidn de estilo al Director(a) General de
la Unidad de Comunicaciones.

Memorandum
Documente aprobado
de VNR

Director(a) General de la
UcCal

Técnico(a) UCAI

Técnico(a}) DAM

Director{a) General de Ia
Unidad de Comunicaciones

25

Realizar revision de estilo y edicion al
Documento de Revisidn Nacional Voluntaria,
para luego remitir mediante correo
electronico al Director(a) UCAI version
modificada de Documento de VNR

Documento aprobado
de VNR

Documento revisado y
editado de VNR

Director{a) General de la
Unidad de Comunicaciones
Director{a) UCAI

26

Recibe Version editada y revisada de VNR, y
procede 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 versién
recibida se traslada para correcciones de la
Unidad de Comunicaciones.

Director(a) General de la
UCAI

Técnico(a) UCAI

Técnico{a) DAM

Unidad de Comunicaciones

27

Realiza las gestiones necesarias para el
disefio y maguetacion del Documento final.
De contarse con el recurso financiero para
dicho proceso se procede con el paso 30,
caso contrario continua con la el paso 28

Técnico (a) UCAI
Consultor o apoyo externo

28

Traslada version final de documento para su
disefio y maquetacion, compartiendo todos
los documentos e insumos necesarios para su
elaboracion.

Documento final
Insumos y materiales
graficos

Técnico (a) UCAI
Consultor o apoyo externo
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Da seguimiento al desarrollo del disefio y
magquetacion del Documento, procede a

Propuesta de

Documento editado

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

29 | revisar y trasladar recomendaciones, si las UCAI
hubiese, mediante correo electrénico a
Director(a) UCAI
Recibe Documento editado con las Director{a) General de la
consideraciones y observaciones del disefio UCAI
propuesto. Técnico (a) UCAI

30

De no encontrarse mayores observaciones al
Documento se procede a instruir al Técnico
(a) UCAI para su incorporacion y ajuste.

De haber mayores consideraciones se
comparten para su incorporacion y traslado.

31

Recibe y revisa propuesta final de Documento
editado, traslada mediante correo
electrénico y/o documento impreso version
final.

Version final de

Documento

Técnico (a) UCAI

32

Recibe y traslada mediante Memoriandum
Versién final de Documento para su envio
oficial al Sistema de las Naciones Unidas.

Memorandum
Documento final

Director(a) General de la
UCAI

33

Recibe Documento final el cual se hace de
conocimiento de la Misidon Permanente
correspondiente para las  gestiones
necesarias.

Director(a) General de
Politica Exterior
Director{a) de Asuntos

Multilaterales

Mision Permanente de El
Salvador ante la
Organizacién de las
Naciones Unidas.

Remite mediante comunicacién oficial en

Misién Permanente de E|

representacion del Gobierno de El Salvador, Saivador dnte fa
34 ' e . e

Documento final de Revision Nacional Organizacidn de las

Voluntaria. Naciones Unidas.

Realiza las gestiones necesarias para la | Documento impreso de | Técnico (a) UCAI

impresién y publicacién de la VNR. VANR Técnico (a) DAM
35 Cotizaciones SETEPLAN

Servicios contratado Agencias, Fondos y

Programas del Sistema de
Naciones Unidas

36

Coordina y gestiona la distribucion de las
publicaciones de Revisiones Nacionales

Documento impreso de
VNR

Técnico (a) UCAI
Técnico (a) DAM
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Instituto Especializado de Educacién Superior
para la Formacién Diplomaética

Septiembre de 2018



I. Introduccién

El Instituto Especializado de Educacion Superior para la Formacion Diplomatica
(IEESFORD), en coordinacion con la Unidad de Planificacién, Desarrollo
Institucional y Calidad (UPDIC), del Ministerio de Relaciones Exteriores
(MRREE), ha actualizado el Manual Institucional de Procesos y Procedimientos,
donde se agrupan de forma descriptiva los procedimientos que ejecutan las
diferentes coordinaciones y jefaturas que conforman la estructura del
Instituto, derivados de los Estatutos.

El Manual en referencia ha sido elaborado con la finalidad de dar cumplimiento
al Articulo 51 de las Normas Técnicas de Control Interno 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
autorizacién, o bien cuando exista una modificacion a la estructura organica y/o
aprobacion de nuevos reglamentos autorizados por el Consejo Académico.

Il. Objetivo General

Dar a conocer en forma clara y precisa las actividades de cada una de las dreas
del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacion
Diplomatica, de acuerdo con la misidn, visidn y objetivos institucionales con los
cuales fue creado.

Objetivos especificos

e Describir las actividades que corresponden a cada uno de los Organos de
Direccion, Gestion y Control que lo integran.



e Servir de base para el drtalecimiento de politicas del | rdtut cen| Qu e
corresponde a procesos académicos, proyeccidon social, técnicos
administrativos y financieros.

e Servir de instrumento de c¢ asulta para la planeacion y disefio de
medidas de reorganizacion o actualizacion administrativa.

e Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

e Facilitar la interaccion en los procesos de las distintas areas y orientar al
personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.

. Mision

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

IV. Visién

Ser un referente regional con excelencia académica en materia de formaciéon y
capacitacion en Diplomacia y Relaciones Internacionales.

V. Valores

* Compromiso de cada quien, @n las personas mas necesitadas, con el pais y
con la institucion.

e Entusiasmo en la realizacion del trabajo y el cumplimiento de objetivos.
Lealtad con el pais, con la ciudadania, con la institucion y con sus equipos de
trabajo.



Austeridad en la administracion de los recursos bajo un enfoque de ahorro
en continua profundizacion.

Transparencia hacia la ciudadania como 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 coordinacion internay la
complementariedad de esfuerzos con todas las instituciones del Estado.
Solidaridad con todas las personas sin ningun tipo de distincion, basada en
el bienestar comun.

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
ningun tipo de distincién.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

VI. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Seleccion para ingreso a Carreras de Postgrado — Modalidad Presencial
Inscripcién de asignaturas
Reporte de calificaciones
Retiro de asignaturas
Certificacién de notas de Carreras de Postgrado
Emisién de cartadeegreso de Carreras de Postgrado — Maestria en Diplomacia
Programacién, inscripcion, desarrollo y cierre de diplomados y cursos.
Emision, Registro, validacion de diplomas y certificados
Ingreso y desarrollo de los Cursos de Lenguas

Planificacion y desarrollo del Programa de Induccion al Servicio Exterior
Salvadorefio

Solicitud y gestion de Pasantias/Servicio Social de estudiantes externos al
IEESFORD

Programacion, desarrollo y cierre de Diplomados Interinstitucionales
Seleccion de Profesores

Seleccién y aprobacién de proyecto de Proyeccion Social

Catalogacion y clasificacion de Bibliografia

Atencion de Usuarios (Préstamo externo)

Reposicion de Titulos Académicos

Formulacién del Presupuesto

Elaboracién de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP)
Registro del Compromiso Presupuestario

Modificaciones Presupuestarias

Recepcion de Documentos y Aplicacion del Gasto

Seguimiento Presupuestario

Evaluacion Presupuestaria

Reconocimiento de Obligaciones

Solicitud de asignacién de custas

Propuesta de Pago

Percepcion de la Transferencia de Fondos

Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios



30. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

31. Pago de Obligaciones Salariales

32. Manejo y Reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo

33. Manejo y Reintegro de Caja Chica

34. Percepcion, registro, resguardo y depdsito de Ingresos por la prestacion de
Servicios Educativos

35. Registro Contable de hechos econdmicos

36. Generacion de Cierres Contables

37. Registro Contable de consumo de existencias en el Almacén

38. Cargo y descargo contable de activos fijos

39. Registro de la depreciacion

40. Registro declaraciones juradas de proveedores

41. Tramite de solicitudes de acceso a la Informacién Publica

42. Mecanismo de respuesta a solicitudes de acceso a la Informacién Publica por
parte de las unidades administrativas

43. Atencion a la ciudadania

44. Solicitud de Datos Personales

45. Actualizacion de la Informacion Oficiosa en el Portal de Transparencia del
IEESFORD

46. Atencién de usuarios a estudiantes de la Maestria

47. Conservacion y preservacion de bibliografia

48. Atencion de usuarios (préstamo interno o en sala)

49. Preparacién de cursos de capacitacion o formacién continua en Modalidad de
Educacién no Presencial (EnP)

50. Seleccién de Docentes en Modalidad no Presencial

S1. Ingreso a los cursos de capacitacion o formacion continua en Modalidad de
Educacién no Presencial {(EnP)

52. Reporte de Calificaciones en Modalidad no Presencial

53. Elaboracién y edicidon de contenidos para publicaciones en el sitio web y redes
sociales del IEESFORD

54. Organizacién y desarrollo de Conferencias y Conversatorios

55. Asignacidén de Jurados de tesis.

56. Seleccion y aprobacién de Proyecto de Investigacién



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

58. Registro contable de ingresos por servicios académicos y administrativos del FAE

59. Presentacion de Estados Financieros

60. Solicitudes de Préstamos de Salones
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Modalidad Presencial
Informacién General
Unidad Organizativa | Rectoria Area Responsable | Rectoria

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

Alcance | Consejo Académico, Rectoria, Coordinacién de Docencia y Formaciéon Diplomatica, Coordinador de
Investigacion y Proyeccion Social, Secretaria General, Coordinacién Administrativa,
Base Legal | Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de

Ingreso, Bases del Concurso Publico de Admisidn de cada afio lectivo.

Las bases del Concurso Publico de Admisién establecen las reglas y procedimientos que rigen el proceso
de seleccién para ingresar a la carrera de postgrado.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Bases del concurso, Punto de acta del Consejo Académico, convocatoria, hoja de inscripcion, lista de
inscritos, prueba de inglés, prueba psicolégica, prueba de conocimientos generales, acta de entrevista y
evaluacion del expediente.

Instrumentos

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presentar para aprobacién del Consejo Académico las
L. Rectoria
1 | Bases del Concurso de admisién para cada Bases del concurso
convocatoria.
) Solicitar al Consejo Académico aprobar las bases del | Punto de Acta del Consejo Rectoria
concurso y la convocatoria publica. Académico
Autorizar |as bases de concurso para un nuevo proceso . S
3 . . P . P Bases de Concurso Consejo Académico
de ingreso a la Maestria en Diplomacia
4 Dar instrucciones a las Coordinaciones del Instituto Rectoria
para coordinar la convocatoria.
Publicar Convocatoria de Admision y bases de Rectoria, Secretaria General,
g | concurso publico de admisién a través de medios | Convocatoria de Admisiony | Coordinacién de Docencia y
impresos y electrénicos. Bases del Concurso Formacidn Diplomatica
Recibir en version electrénica y fisica los documentos . " .
. . Formulario F-1, expediente | Secretaria General
6 | personales de los aspirantes segun lo establecido en B
las Bases del Concurso Publico de Admisién.
Estructurar expedientes de los aspirantes que .
. . . . Secretaria General
7 | reunieron en forma y en tiempo los requisitos que Expedientes
establecen las Bases del Concurso.
Confrontar y revisar detalles para elaborar informe de
remision de expedientes con listado y someterlos a | Expedientes e informe de ,
8 . , - Secretaria General
evaluacion. (Observacion Importante: es un filtro de remision
control necesario en el proceso).
Entregar a la Comision de Seleccion expedientes e | Expedientes e informe de "
9 |. . L, Secretaria General
informes para evaluacion. remision
Publicar lista de los aspirantes que reunieron en forma Lista de aspirantes que Coordinacion de Docencia y
10 | y tiempo los requisitos que establece las bases del cumplen requisitos para Formacion Diplomatica
CONCUrso. someterse al proceso
11 | Entregar a la Coordinacion Académica los expedientes - Secretaria General




Mahubornd o Kehai s | utermass

Modalidad Presencial

Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-01
SELECCION PARA INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Seleccién para Ingreso a Carreras de Postgrado Pagina | 2de3

fisicos de los aspirantes que reunieron los requisitos.

12

Coordinar las pruebas psicoldgicas a los aspirantes.

Coordinacién Administrativa

13

Publicar los resultados de las pruebas psicoldgicas de
cada participante, actualizacién de la nota en el
expediente.

2 Pruebas psicoldgicas

Coordinacién Administrativa

14

Coordinar la prueba de conocimientos del idioma
Inglés.

Coordinacion Administrativa

15

Publicar los resultados de la prueba de inglés de cada
participante y actualizar la nota en el expediente.

Prueba de Inglés

Coordinacién Administrativa

16

Elaborar y coordinar la prueba de conocimientos
generales.

Rectoria

17

Coordinar la prueba de conocimientos generales.

Coordinacion Administrativa

18

Publicar los resultados de la prueba de conocimientos
generales de cada participante y actualizar la nota en
el expediente.

Prueba de conocimientos
generales

Coordinacion Administrativa

19

Tabular las notas de las tres pruebas, clasificar las
calificaciones de mayor a menor segun lo establecido
en fas bases del concurso.

Coordinacion Administrativa

20

Enviar a Rectoria los listados y expedientes de los
aspirantes que obtuvieron las mayores calificaciones y
publicar en la pagina web los nombres de los
concursantes que superaron las tres primeras pruebas.

Lista y expedientes

Coordinacion Administrativa

21

Coordinar y publicar en la pagina web las fechas y
horarios con lo cual los aspirantes se presentaran a
entrevista.

Expedientes

Coordinacion Administrativa

22

Colocar la nota en el expediente de cada concursante
entrevistado.

Expedientes

Coordinacion Administrativa

19

Actualizar el expediente y elaborar la lista de
vencedores del concurso.

Lista de vencedores

Coordinaciéon Administrativa

20

Remitir a |a Rectoria para tramitar autorizacién,
publicacion de lista de vencedores del concurso.

Listado y expedientes

Coordinacién Administrativa

21

Remitir a Secretaria General, expedientes de los
aspirantes que se sometieron al proceso de seleccion.

Programacién por hora

Coordinacién Administrativa

22

Clasificar expedientes de los vencedores del concurso,
archivar expediente de los otros participantes.

Secretaria General

23

Publicar los nombres de los participantes que
obtuvieron las mayores calificaciones y fueron
aceptados para ingresar al programa de postgrado
segun lo establecido en las bases del concurso.

Lista de vencedores

Coordinacion Administrativa

24

Termina el procedimiento.
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-02
INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Inscripcion de Asignaturas Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General

Propdsito | Establecer procedimientos ordenados para la inscripcion de asignaturas (nuevo ingreso, estudiantes

activos, seminario de investigacion)
Alcance | USEFI, Secretaria General, Coordinacion de Docencia y Formacidon Diplomatica, Coordinacion
Administrativa, Biblioteca, estudiantes.
Base Legal | Ley de Educacién Superior y su reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento de Becas, Reglamento
de Evaluacién, Reglamento de Graduacion, Politica General de Prevencién de Cuentas por Cobrar por
Servicios Académicos y Administrativos.
Consideraciones | Para la inscripcion de nuevo ingreso el estudiante debe haber vencido el concurso de ingreso.

Especiales{Politicas)

Para inscripcion de ingreso continuo, no podra inscribir quien repruebe una materia en el ciclo anterior,
este insolvente con el Instituto o con la Biblioteca "Dr. José Gustavo Guerrero”

Para inscripcion de Seminario de Investigacion debera tener calidad de egresado.

Las inscripciones extemporaneas deberan ser solicitadas por escrito a la Secretaria General quien

.....

Los carnets de estudiantes se emiten al inicio de cada afio académico.

Instrumentos

Constancia de beca, solvencia de la biblioteca, hoja de inscripcién de asignaturas, solvencia de pagos,
informe final némina de estudiantes inscritos.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Comunicar a los estudiantes el periodo ordinario de Correo electrénico ,
11, - R . Secretaria General
inscripciones. Calendario Académico
Retirar constancia de beca en Secretaria General y Constancia de Becay . . .
2 . . s . o Estudiante de ingreso continuo
tramitar solvencia en biblioteca. solvencia de biblioteca
Cancelar en Tesoreria 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 o0 no vinculo laboral con el Ministerio de Factura Jingreso continuo
Relaciones Exteriores) si es de ingreso continuo,
deber3 presentar constancia de beca.
4 Factm.'ar el pago de aranceles efectuado por el/la Factura Tesoreria
estudiante.
Recibir del Estudiante de nuevo e ingreso continuo el Formulario de datos
formulario de datos personales, hoja de inscripcion de personales, hoja de ,
5 \ . o . . L, . Secretaria General
asignaturas, solvencia de biblioteca y verificar factura inscripcion, solvencias y
de pago de aranceles. factura
Registrar inscripcion de asiznaturas, actualizacion de . . N
g ) P . o ) Hoja dainscripcién de ,
6 | expediente académico y entregar copia de . Secretaria General
; L . asignaturas
comprobante de inscripcion al estudiante.
7 | Emitir Carnet y/o renovacion del mismo Carnet Coordinacion Administrativa
Elaborar informe de ndmina de inscritos dirigida a . i
. s .. . ram Memorandum con némina .
8 | Rectoria, Coordinacién Administrativa, Coordinacion adiunta Secretaria General
de Docencia y Formacion Diplomaticay Jefatura USEF! d
9 | Termina el procadimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-03
CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
el E Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Reporte de Calificaciones Pégina | 1del

Informacion General

Unidad Organizativa

Coordinacién Administrativa Area Responsable | Coordinacién Administrativa

Propdsito

Garantizar la seguridad, fluidez y la confidencialidad de los reportes de calificaciones de fos
estudiantes de los programas de postgrado.

Alcance

Coordinacidon de Docencia y Formacion Diplomatica, Profesores, Secretaria General,

Coordinacion Administrativa.

Base Legal

Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento 3e Evaluacion, Plan de Estudio.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la proteccién de sus datos
personales y a ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos
reglamentarios.

Instrumentos | Reporte de notas.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remitir al profesor el formulario para que registre i
1 | las notas obtenidas por los estudiantes en la Formulal;:ztlzip il Coordinadora Administrativa
asignatura impartida en el IEESFORD.
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 resgtfardar repor?e d?, notas en ong!nal Repom? de notas Secretaria General
y entregar copia a la Coordinacion Administrativa. certificado
5 | Publicar las notas en aula virtual. Reporte de notas Coordinadora Administrativa
6 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-04
CARRERAS DE POSGRADO EN MODALIDAD PRESENCIAL Tipo | INTERNO X
\,»:a. COMPARTIDO
r:? iy e el hsens Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Retiro de Asignaturas Pagina | 1de2
Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria General

Area Responsable

Secretaria General

Propdsito | Actualizar el Registro Académico y control financiero.

Alcance | Secretaria General, Estudiante, Tesoreria, Coordinacion de Docencia y Formacién Diplomatica, USEFI.

Base Legal | Plan de Estudio, Reglamento de Evaluacién, Acuerdo Administrativo Académico 01/2012, Politica

General de Prevencion de Cuentas por Cobrar por Servicios Académicos y Administrativos.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Se debe asegurar el estatus del estudiante activo y mantener un registro riguroso y actualizado del
expediente; asimismo hacer efectiva la Politica General de Prevencion de Cuentas por Cobrar por
Servicios Académicos y Administrativos.

Instrumentos | Formulario de retiro de materias, carta de solicitud de retiro, solvencia de tesoreria y de la Biblioteca

“Dr. José Gustavo Guerrero®, constancia de retiro de asignaturas e informe respectivo.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presentar en Secretaria General, formulario y carta Formulario de retiro de
de solicitud de retiro dirigida a la Rectoria materias
exponiendo motivos y detalles especificos de la | Carta de solicitud de retiro | Estudiante
decisiéon (razén, tiempo de retiro, entre otros), Solvencia de Tesoreria
solvencia de Tesoreria y solvencia de Biblioteca. Solvencia de Biblioteca
Solicitar a la Coordinacién Administrativa el registro . 2 Secretaria General/Coordinacién
) . ] . Reporte de asistencia - K
de asistencia del estudiante que solicita retiro. Administrativa
Verificar con la Coordinacién Administrativa los R Secretaria General
requisitos para el retiro de asignaturas.
Solicitar opinién juridica a la Direccidén General de
Asuntos Juridicos Institucional, en caso de dudas 0 | Nota o memordndum de , )
4 A . Rectoria/Secretaria General
consultas y a discrecion de la autoridad consulta
competente.
Redactar y entregar informe detallado a Rectoria
sobre retiro del estudiante, para que sea informado
y sometido a dictamen del Consejo Académico si asi Secretaria General
5 . P ) Informe
amerita el caso, de no ser asi indicar al estudiante
que se presente a la Coordinacion Administrativa
para solventar pagos y compromisos adquiridos.
Comunicar al estudiante el Acuerdo del Consejo
Académico (cuando proceda), sobre las condiciones
en las cuales se retira, especificando tiempos A
6 ) " peci ) " Nota/Acuerdo Secretaria General
perentorios y compromisos que queden pendientes
segun el caso con base en 10s reglamentos vigentes
el monto adeudado si fue beneficiado con beca.
Tramitar en la Coordinacidn Administrativa lo
relacionado al pagaré y contrato firmado, donde se - .. ;
7 i pag y L ' Carta de cobro Coordinacién Administrativa
precisan los compromisos adquiridos al momento
de ingresar al IEESFORD.
Doc.umentar en el. exr.)?dlente .d.el esfudlante con Constancia de Retiro de )
8 copia a la Coordinacion Administrativa, Jefatura . Secretaria General
. Asignaturas
USEFI y al estudiante.
9 Termina procedimiento
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-05
CERTIFICACION DE NOTAS Tipo | INTERNO X
\Af COMPARTIDO
Q‘s"&; Shamon & Kl Esrver Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
3 Certificacion de Notas de Carreras de Postgrado Pagina | 1del
Informacién General
Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General
Propésito | Emitir constancias fiables que reflejen del récord académico obtenido por los estudiantes
Alcance | Secretaria General, Coordinacién Administrativa, USEF)
Base Legal | Estatutos, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacién, Plan de Estudio, Politica General de
Prevencion de Cuentas por Cobrar por Servicios Académicos y Administrativos.
Consideraciones | Unicamente se elaboraran certificaciones de notas por ciclo concluido de los estudiantes de Maestria en

Especiales(Politicas)

solicitud a la Secretaria General.

Diplomacia y a su solicitud por medio escrito o completando formulario de solicitud.
El estudiante que no pueda realizar el tramite personalmente, podra autorizar por escrito a un delegado
tanto para solicitarlo como para retirarlo.

La certificacion de notas, se entregara en los 10 dias habiles posteriores al pago y presentacion de

Instrumentos | Certificacion de Notas firmadas y selladas por Rectoria y Secretaria General
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
s . I )
1 Recc_blr P’ago de arancel correspondiente a [a Factura Tesoreria
certificacion de notas.
Presentar en Secretaria General solicitud escrita de
2 | emision de Certificacion de Notas, acompanada de Factura y soficitud Estudiante
comprobante de pago.
Recibi | -
3 e‘.:'t.”r de estu-dlant.e', factura de pago de arancel y Factura y solicitud Secretaria General
solicitud de certificacion de notas.
Elaborar certificacion de notas e imprimir en papel . L. 5
4
especial de seguridad del IEESFORD. Certificacidn de notas Secretaria General
Confrontar con la Coordinacion Administrativa, las
S | calificaciones de los estudiantes, como mecanismo de Registro de calificacianes Secretaria General
filtro de verificacion.
Imprimir  certificacién de notas debidamente . L. }
6 confrontada. Certificacidn de notas Secretaria General
Recolectar firmas y sellos ria y Secretari
7 G y de Rectoria y taria Registro de calificaciones Secretaria General
eneral.
Entregar al estudiante la certificacion de notas y
8 . » ,
guardar en expediente copia de entrega. Certificacidn de notas Secretaria General
9 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-06
EGRESO DE CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
(¢ COMPARTIDO
W & Bt iesnen Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Ry Emisién de Carta de Egreso de Carreras de Postgrado Pagina | 1de?2
Maestria en Diplomacia
Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General

Propésito | Emitir documento que acredite la calidad de egresado del estudiante activo de las carreras Maestria en
Diplomacia que imparte el IEESFORD.
Alcance | Rectoria, USEFI, Coordinacion Administrativa, Secretaria General.
Base Legal | Ley de Educacidn Superior y su Reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento de Graduacion,

Reglamento de Evaluacion, Plan de Estudio, Politica General de Prevencién de Cuentas por Cobrar por
Servicios Académicos y Administrativos

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Solamente se podra emitir la carta de egresado/a, cuando el estudiante haya cumplido los requisitos de
acuerdo a los Reglamentos, Plan de Estudios del Instituto, la Ley de Educacién Superior y Politica General
de Prevencién de Cuentas por Cobrar por Servicios Académicos y Administrativos. En caso de medidas
extraordinarias sobre casos de Egreso, serd Rectoria quien emita el Acuerdo o decisién correspondiente.

Instrumentos | Expediente de Graduacion, Carta de Egresado, Listado de Estudiantes Egresados.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Convocar a los estudiantes que han concluido con el
Plan de Estudio de Maestria en Diplomacia a que

Comunicacién de Secretaria

1 - . Secretaria General
presenten documentacion y requisitos que respalden General
solicitud de Carta de Egreso.
xtender a solicitud del estudiante solvencias . - .
2 : ! ; 0 B Solvencias Bibliotecaria y Jefe (a) USEFI

financiera y de biblioteca.

Presentar solicitud de carta de egresado {a) dirigida a
3 | la Rectoria acompanada de 13s solvencias y requisitos
respectivos.

Carta de solicitud de egreso

Estudiante

Verificar y confrontar la documentacién presentada
por el estudiante con el apoyo de la Coordinacion

Ficha de verificacién de
requisitos: Recibo de

Secretaria General

4 Administrativa. Expediente de solicitud de
Carta de Egresado

5 Flaborar expediente de e.zgreso y graduacion el cual se | Expediente del estudiante Secretaria General

integra en un solo expediente.

iti e egre n 1 rida | Secretaria General

6 Emitir carta de egresado/a en papel de seguridad de Carta de egresado cretaria era

IEESFORD.

Entregar a Rectoria expediente completo del

7 | estudiante, Carta de Egresado para revision y firma.

Expediente de egreso
Carta de egresado

Secretaria General

Revisar expediente y en caso de necesidad hara las
consultas y/u observaciones que estime pertinentes.

8 R Rectoria
De no haber observaciones firma carta y entrega a
Secretaria General.
i 3 Secretaria Ge |
9 Entregar carta de egresado a estudiante Carta de egresado cretaria Genera
i r reso a Coordinacién ) Secretaria General
10 Entre.g?r co.pna de carta de eg Copia de carta de egreso
Administrativa.
1 Elaborar informe de  egresados, anexando | Memorandum con némina | Secretaria General

documentacién que fuere necesaria reportar.

de egresados e informes

12 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cdodigo | PR-IEESFORD-07

5 DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
2 f, COMPARTIDO
o A Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Programacion, inscripcign, desarrollo y cierre de diplomados y Pagina | 1de3
Cursos

Informacién General

Unidad Organizativa

Coordinacion de Docencia vy Coordinacién de Docencia y

. o Area Responsabl .
Formacion Diplomatica aResp © Formacion Diplomatica

Jrganizar las funciones académicas y administrativas que demandan los programas académicos y de

Propésito | formacién profesional, haciendo uso eficiente de los recursos disponibles para cumplir con la normativa
vigente
Rectoria, Coordinacion de Docencia y Formacion Diplomaética, Coordinacion de Educacién a Distancia,
Alcance S L . X e X
Coordinacion Administrativa, y Unidad Secundaria Financiera
Base Legal Estatutos del IEESFIRD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacidn, Reglamento de 3ecas y Acuersdo

de autorizacion de precios del Ministerio de Hacienda

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Se entienden por programas académicos y de formacién profesional, los diplomados, cursos, seminarios,
talleres, entre otros.

Se excluyen de este procedimiento los programas académicos y eventos organizados por la Coordinacion
de Investigacion y Proyeccién Social.

La coordinacién de los diplomados, cursos y otras actividades académicas organizadas por el IEESFORD en
conjunto al Ministerio de Relaciones Exteriores o instituciones publicas nacionales e internacionales, sera
acordada entre las instituciones involucradas para definir la metodologia, responsabilidades, ejecucién de
la actividad y evaluacion de ésta cuando sea necesario.

Instrumentos | Calendario Académico, Guia Metodoldgica, convocatoria, formularios, facturas, registros e informes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Prepare_nr la prog‘rarrmacuon de cursos y d'uplomados para ) Coordinacién de Docencia y
1 | cada ciclo académico acorde a las asignaturas de la Calendario R R o
. . . Formacién Diplomatica
Maestria en Diplomacia
Presentar a la Rectoria la programacion para ser . Coordinacién de Docencia y
2 ' " Calendario o .
autorizada, modificada o denegada Formacion Diplomatica
Autorizar, modificar denegar acion . ,
3 ) s amodificar o egar la programacién de Calendario Rectoria
diplomados y cursos
Trasladar a la Coordinacién de Docencia y Formacion
4 | Diplomatica la autorizacion, modificaciéon o denegacion Calendario Rectoria
del programa de diplomados y cursos
Recibir la autorizacion, modificacion o denegacién del ) Coordinacion de Docencia y
5 X Calendario . i o
programa de diplomados y cursos Formacién Diplomatica
6 Gestionar la Guia Metodolégica del diplomado o curso a Borrador de Guia Coordinacion de Docencia y
desarrollarse Metodologica Formacion Diplomatica
7 Preserltar a la Rectoria la Guia Metodoldgica para ser Guia Metodolégica Coordmarzl?n d.e Doce'zrfcuay
autorizada Formacién Diplomatica
3 Recibir, aytonzar, modificar o denegar la Guia Guia Metodologica Rectoria
Metodoldgica
Trasladar la Guia Metodolégica autorizada, modificada o
9 | denegada a la Coordinacién de Docencia y Formacion Guia Metodologica Rectoria
Diplomatica
Recibir la Guia Metodoldgica autorizada, modificada o B - Coordinacién de Docencia y
10 Guia Metodoldgica L .
denegada formacion Diplomatica
11 Remitir la Guia Metodologica autorizada a la Guia Metodolégica Coordinacion de Docenciay
Coordinacion Administrativa y a la Unidad Secundaria 8 Formacién Diplomatica




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-07
DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
\Af COMPARTIDO
it Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Programacion, inscripcion, desarrollo y cierre de diplomados y Pagina | 2de3

Cursos

Financiera

Remitir la Guia Metodoldgica a la Coordinacion de
Educacién a Distancia para la divulgacion en los medios

Coordinacion de Docencia y

12 electrénicos oficiales del IEESFORD, con al menos 15 dias Guia Metodoldgica Formacion Diplomatica
calendario previos
RECIbIT l‘a Guia .N.letodologica y divulgar et-\ I<?s r.n‘ednos — : Coordinacion de Educacién a
13 | electrénicos oficiales del IEESFORD la invitacion al Invitacién/convocatoria Distancia
diplomado o curso
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y X Coordinacion de Docencia y
.. . —~ . Formularios y documentos i .
14 | documentos solicitados para la inscripcién al diplomado Formacién, Coordinacién
personales - .
0 Curso Administrativa
Validar la beca al estudiante segun el Reglamento de . L - - i
15 ) s Formulario Coordinacion Administrativa
Becas del IEESFORD y la Guia Metodoldgica
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura
segin el Acuerdo de autorizacién de precios del .
16 O R . Factura Tesoreria, USEFI
Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la Guia
Metodolégica
R Coordinacion de Docencia y
- s, Formularios y documentos .. s
17 { Inscribir a los participantes del diplomado o curso Formacion, Coordinacién
personales L .
Administrativa
Elaborar el reporte de inscripciones y comunicar Coordinacién de Docencia y
18 | resultados a la Rectoria, USEFI y Coordinacién Reporte de inscritos Formacién, Coordinacién
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa
Emitir el carnet del participante cuando sea estipulado L s, - .
19 i e' , p pant P Reporte de inscritos Coordinacion Administrativa
en la Guia Metodoldgica
. . . Coordinacion de Docencia
20 | Dar seguimiento al desarrollo del diplomado o curso Borrador de informe I y
Formacion Diplomatica
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y
27 demas requisitos establecidos en la Guia Metodoldgica | registro de notas {cuando se Coordinacién de Docencia y
del diplomado o curso para la acreditacion de los establezca en la Guia Formacién Diplomatica
participantes Metodoldgica)
Remitir el listado de participantes acreditados a la
22 Coordinacién Administrativa para la gestién de tramites Listado de participantes Coordinacion de Docencia y
correspondientes a la impresion de diplomas y acreditados Formacién Diplomatica
certificados
23 Remitir el listado de participantes acreditados a la Listado de participantes Coordinacién de Docencia y
Secretaria General del IEESFORD para su debido registro acreditados Formacién Diplomatica
2 Elaborar informe del diplomado o curso desarrollado y Informe Coordinacion de Docencia y
presentarlo a Rectoria Formacién Diplomatica
Clausurar los diplomados y cursos at finalizar cada ciclo - Coordinacién de Docencia y
25 e X Invitacién . Na -
académico establecido Formacion Diplomatica
Remitir a la Secretaria General los diplomas y Lista v diplomas Coordinacién de Docencia
26 | certificados que 60 dias después de fa clausura no han y cip y ¥

sido solicitados por los interesados

certificados no solicitados

Formacion Diplomética

Termina procedimiento
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-08
DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
A\é.j COMPARTIDO
‘-.,j S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Versién | 3.0
o Emision, Registro, Validacién de Diplomas y Certificados Pagina | 1de3

Informacion General
Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General
Prop6sito | Contar con un registro que sistematice la identificacién de los diplomas y certificados expedidos
en el IEESFORD de los diplomados y cursos
Alcance | Coordinacion de Docencia y Formacion Diplomatica, Coordinacion de Educacion a Distancia,
Secretaria General y Coordinacion Administrativa, UACI MRREE.
Base Legal | Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD
Consideraciones | Se otorgara Diploma a los estudiantes que cumplan las condiciones o requisitos establecidos en
Especiales(Politicas) | la guia metodoldgica de cada curso o diplomado.
Instrumentos | Listado de estudiantes aprobados en el curso o diplomado, gufas metodoldgicas, diplomas y/o
certificados
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar a la Coordinacidon Administrativa realizar . .
. . . L Lista de participantes .
1 | tramites de adquisicién de diplomas y remitir el Coordinador/a
) L . aprobados
listado de participantes acreditados.
2 | Realizar tramites de adquisicion en la UACI. SABS Coordinacién Administrativa
Remitir al proveedor los listados y el texto de los Listado de nombres y
3 | diplomas/certificados. datos del Coordinacién Administrativa
diploma/certificado
4 Reglt?l'r artes c{e 19§ dlplf)masltf?rtlfncados para Artes en dlgltgl.de los Coordinacién Administrativa
revision y autorizacién de impresion. diplomas/certificados
Remitir los artes a revision de Secretaria General
5 |Y a la unidad solicitante de los| Diplomas / certificados Secretaria General/ Unidad
diplomas/certificados (si hay observaciones | impresos en papel bond. Solicitante
iniciales, se solicitan cambios al proveedor).
6 meter 'os iplomas/certificados a autorizacién .Dvplomas/ certificados Coordinacién Administrativa
de Rectoria. impresos en papel bond.
Autorizar, solicitar modificaciones el disefio del Diploma / certificados .
71, e . Rectoria
diploma y/o certificacion. citados
Traslad isen i rtifi e .
g | [resladar el disefio c!eﬁl du.ploma vl certificado Diploma / certificados Rectoria
autorizado o con madificaciones.
Recibir la autorizacién o modificacion del disefio . .
. e . . . Diploma / certificados L .. <
9 | de diploma y/o certificacién (si se solicitan citados Coordinacién Administrativa
modificaciones se solicitan al proveedor)
ificar al Pr rl izacid . . . .
10 Notificar a c_>ve§edo ehl,autonzacmn de artes Correo Coordinacidn Administrativa
para su respectiva impresion
Recibir los diplomas/certificados in lo iplomasy po L N .
11 . P fcertifica segu bip o. y porta Coordinacion Administrativa
convenido en Orden de Compra. diplomas
Entregar los diplomas/certificados impresos a la Diplomas/certificados .
12 Coordinacidn respectiva impresos Coordinador/a




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-08
DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
\ &/ COMPARTIDO
W s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Version | 3.0
Emisién, Registro, Validacién de Diplomas y Certificados Pagina | 2de3

13

Gestionar las firmas de autoridades y docentes en
los Diplomas y/o Certificados

Diploma/certificados

Coordinador/a

14

Entregar a Secretaria General diplomas y/o
certificados a registrar anexando listado de
participantes que aprobaron el diplomado ¢
curso, conforme a los requisitos emitidos en la
convocatoria

Listado de participantes y
respaldos necesarios que
den fe de entrega de
diploma y/o certificado

Coordinador/a

15

Recibir los diplomas y/o certificados a registrar,
asi como el listado de participantes aprobados,
revisar y hacer consultas a las unidades
correspondientes cuando sea el caso

Listado de participantes y
respaldos necesarios que
den fe de entrega de
diploma y/o certificado

Secretaria General

16

Verificar y validar diploma o certificado emitido al
participante

Listado 0 némina de
participantes aprobados

Secretaria General

17

Registrar con cddigo alfanumérico y sello de
Registro Académico cada uno de los diplomas o
certificados emitidos segln el caso

Diplomas y/o certificados

Secretaria General

18

Entregar a la Coordinacién responsable los

diplomas y/o certificados registrados

Diplomas y/o certificados

Secretaria General

19

Escanear y/o generar un respaldo digital del
documento a entregar y entregarlo a Secretaria
General

Diplomas y/o certificados

Coordinador/a

20

Entregar diploma y/o certificado al estudiante

Diplomas y/o certificados

Coordinador/a

21

Supervisar entrega de certificado y/o diploma al
estudiante y en caso de no ser retirado el dia
programado, brindar un plazo de 60 dias
calendario para retiro por cada alumno

Diplomas y/o certificados

Coordinador/a

22

Verificar entrega posterior de diploma y/o
certificado, en caso de tener documentos altn no
retirados en el plazo estipulado, entregar
diplomas y/o certificados con listado adjunto a
Secretaria General para resguardo

Diplomas y/o certificados
no retirados

Coordinador/a

23

Recibir diploma y/o certificado no retirados
después de 60 dias y resguardarlo

Diplomas y/o certificados
no retirados

Secretaria General

24

Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-09
CURSOS DE EXTENSION Tipo | INTERNO
Vet COMPARTIDO
M A scre e el shreacs Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
At Ingreso y Desarrollo de los Cursos de Lenguas Pagina | 1de2
informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacion de Docenciay Area Responsable | Coordinacién de Docencia y
Formacion Diplomatica Formacién Diplomética

Propdsito | Contar con un instrumento administrativo que permita llevar un mejor registro académico de los
estudiantes que ingresan a los cursos de lenguas.

Alcance | Coordinacién Administrativa, Coordinacibn de Docencia y Formacién Diplomatica, USEFI,
estudiantes,

Base Legal | Estatutos, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacion, Reglamento de Becas, Reglamento para
la Administracién de Cursos de Capacitacion en Lenguas Extranjeras en el IEESFORD y Politicas de
Prevencidn de Cuentas por Cobrar del IEESFORD.

Consideraciones | Tendran derecho a los cursos de extension que ofrece el IEESFORD, todo el personal de la Sede del
Especiales{Politicas)} | Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones de interés publico.
No podran participar aquellas personas que no cumplan con los requisitos que establece la
convocatoria y que tengan cuentas pendientes de pago con el Instituto.

instrumentos | Convocatoria, formulario de ingreso, factura de cancelacion, nomina de inscritos, informe,

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Publicar convocatoria de los cursos de idiomas. convocatoria Coordinacion Administrativa
Recibir formulario de ingreso de los estudiantes,
verificar que esté debidamente cumplimentado,
colocar segun arancel autorizado por Ministerio de . L . .

2 . 8 P . Formulario de Ingreso Coordinacion 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

notas, el monto a cancelar por el costo del curso y Formulario de Ingreso ,
3 , . . Colecturia

firmar solvencia financiera del alumno en el Certificado

formulario

Extender factura de cancelacion de pago al Factura de cancelacién 3

4 . . Colecturia
estudiante. Formulario de Ingreso
Inscribir al estudiante, elaborar nomina final de
inscritos y remitir lista de los estudiantes por cada . . . L ..

5 . . R . N i
nivel al Coordinador de Docencia y Formacién omina de inscritos Coordinacion Administrativa
Diplomdtica.

Revisar lista de estudiantes inscritos y enviar lista a . . . ., . .

6 4 Nomina de inscritos Coordinacion Administrativa
Jefe USEF! y profesores.

Elaborar y presentar informe final a Rectoria sobre

7 el proceso de inscripcion de los cursos de lenguas Iinforme Coordinacion Administrativa
por periodo.

Presentar informe de notas de los estudiantes

8 . : L i ] Informe de notas Profesor
inscritos en el nivel impartido, al finalizar el curso.

Emitir certificado de notas por nivel a cada - L . .

9 . P Certificados Coordinacion Administrativa
estudiante.

10 Firmar certificados Certificado Profesor/Rectoria

11 Entregar certificados a estudiantes Certificado Coordinacion Administrativa

12 Termina procedimiento
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Proceso:
PROGRAMA DE INDUCCION AL SERVICIO EXTERIOR

Cédigo | PR-IEESFORD-10

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Planificacion y desarrollo del Programa de induccién al
Servicio Exterior Salvadorefio

Version | 3.0

Pagina | 1de2

informacién General

Unidad Organizativa

Coordinacion  de
Formacion Diplomatica

Docencia vy

Area Responsable

Coordinacién de Docenciay
Formacion Diplomatica

Propdsito

Organizar la planificacion y el desarrollo del Programa de Induccién para funcionarios y empleados
propuestos a ocupar un cargo en las diferentes representaciones diplomaticas y consulares de E! Salvador
en el mundo, brindando las herramientas bdsicas para introducirlos en las funciones definidas en el
ambito diplomatico y consular

Alcance

Coordinacion de Docencia y formacion Diptomadtica, Unidad de Recursos Humanos Institucional del

MRREE, funcionarios y empleados designados por el MRREE para impartir inducciones

Base Legal | Estatutos y Reglamento Interno

Consideraciones

Solo podran participar en el proceso de induccidn las personas notificadas mediante correo o

Especiales{Politicas) | memordndum por la Unidad de Recursos Humanos Institucional
Instrumentos | Programa de Induccion
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Programar en el Calendario Académico | riodos . . Coordinacié Docenci
1 og‘ . .a € . X . 0 los pe Calendario de induccién ordinacin d.e occ:': 'cay
para iniciar y finalizar las inducciones Formacién Diplomatica
Elaborar un rama de induccién mensual para
2 prog . a”d . : ?. P Borrador de Programa de _—
2 | someterlo a autorizacion de la Coordinacion de o Técnico
. PR e Induccion mensual
Docencia y Formacidn Diplomatica
Revisar, modificar y/o autorizar el programa de . L, X
. . v/ o p .g Programa de Induccidén Coordinacion de Docencia y
3 | induccidn mensual y remitirlo a conocimiento de la e -
. mensual Formacidn Diplomatica
Rectoria
Remitir al IEESFORD el listado de personas que
articiparan en el Programa de Induccién detallando . .
P P g , Memorandum o correo Unidad de Recursos Humanos
4 | nombres, cargos, destinos, nimeros de contacto y L. R L
on X g electronico y listado Institucional
correos electronicos con al menos 5 dias habiles
previos al inicio de cada programa
Contactar a los participantes para notificarles fechas, L.
5 . g Técnico
horarios y temas a recibir
Facilitar el material digital del Programa de Induccion a L.
6 - - Técnico
los participantes
7 Dar seguuf\:liento continuo al desarrollo del Programa Borrador de informe Técnico
de Induccién mensual
Preparar el disefio del examen y someterla a
8 | autorizacién de la Coordinacion de Docencia vy Borrador de examen Técnico
Formacion Diplomatica
9 Revisar, modificar y/o autorizar el examen a Examen Coordinacién de Docencia y
suministrarse a los participantes Formacién Diplomatica
10 | Suministrar el examen a los participantes Examen Técnico
Elaborar y entregar informe de ejecucién y resultados
11 | de examen a la Coordinacién de Docencia y Formacion informe Técnico
Diplomatica
Revisar, avalar y remitir a la Rectoria el informe de Coordinacién de Docencia y
12 ) ., Informe D "
ejecucién y resultados Formacion Diplomatica
Emitir certificados a los participantes que aprobaron e .
Coordinacién de Docencia
13 | requisitos del Programa de Induccién y gestionar firma Certificado y

ante Rectoria

Formacioén
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Servicio Exterior Salvadorefio

Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-10
PROGRAMA DE INDUCCION AL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Planificacion y desarrollo del Programa de Induccion al Pagina | 2de?2

14 | Firmar certificados

Certificado

Rectoria

15

Entregar certificados a los participantes y remitir copia
2 la Unidad de Recursos Humanos Institucional

Certificado

Coordinacién de Docencia y
Formacién Diplomatica

16 | Termina procedimiento
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Proceso: Caodigo | PR-IEESFORD-11
ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE PASANTIAS/ Tipo | INTERNO X
S g ;‘ 9 SERVICIO SOCIAL COMPARTIDO
2 j MR Retaciones Bx O
Lot Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Solicitud y gestion de pasantias/servicio social de Pagina | 1de2
estudiantes externos al IEESFORD

Informacién General

Unidad Organizativa

Coordinacién de Investigacién y de

Area Responsable

Coordinacion de Investigacién y de

Especiales (Politicas)

Proyeccién Social Proyeccién Social
Propdsito | Administrar las pasantias/servicio social de estudiantes de otras instituciones de Educacion Superior de El
Salvador.
Alcance | Rectoria, Secretaria General, Coordinacion de Investigacidon y Proyeccion Social, Coordinacién de
Educacién a Distancia, Coordinacion Administrativa, USEFI
Base Legal | Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno y Politica de Investigacidn y Proyeccién Social
Consideraciones | La autorizacion de las pasantias/servicio social dependerd de la necesidad manifiesta de una de las

Coordinaciones o Unidades del IEESFORD o para un evento o actividad concreta del Instituto. Los
requerimientos de pasantes pueden venir acompafiados del candidato o candidata o no.

instrumentos { Memorandum de solicitud de autorizacion, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demds
informacién académica y personal del/la pasante.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar la gestiébn de una pasantia/servicio social a . sy . .
1 ; & P / Memorandum Coordinacion o Unidad solicitante
Rectoria
2 | Autorizacidén de la solicitud de pasantia/servicio social Memorandum Rectoria
Solicitar a un contacto fiable de una Universidad . e o o
. . . Correo electrénico/ cv de Coordinacion de Investigacion y
3 | recomendaciones de estudiantes potenciales para . P .
. . - i estudiantes recomendados | Proyeccion Social
realizar la pasantia/servicio social {si es requerido)
Entrevistar a los candidatos para la pasantia o servicio " ; Ml . Ll
4 social P P Cv del estudiante Coordinacion o Unidad solicitante
Seleccionar al candidato/candidata idénea para la Cv del estudiante S . .
5 , A% . / P Coordinacion o Unidad solicitante
pasantia/servicio social
Comunicar a la Coordinacion de Investigacion y Cv del estudiante
& | Proyeccién social quien es elfla candidata Coordinacién o Unidad solicitante
seleccionado/da.
Solicitar el llenado de formulario de pasantia/servicio oas e N
. . . P / . Correo electrénico de Coordinacion de Investigacion y
7 | social y demds documentacidn al estudiante N ., .
. solicitud Proyeccion Social
seleccionado
Recibir y revisar la documentacion solicitada para el | Correo electrénico (si es en
desarrollo de {a pasantia digital} y formulario e A
P gital)y i Coordinacion de Investigacion y
8 completo, documentacién P .
R Proyeccién Social
académica y personal
requerida
9 Inicio y apertura de expediente del/la pasante Expediente fisico o digital de | Coordinacién de Investigacién y
pasante Proyeccién Social
Solicitud de firmas correspondientes en el formulario | Formulario de solicitud de
10 de solicitud de pasantia y solicitud de elaboracion de pasantia firmado/ correo Coordinacion de Investigacién y
carnet de pasante electrénico de solicitud de | Proyeccidn Social
elaboracién de carnet
11 | Elaboracién y entrega de carnet al pasante Carnet de pasante Coordinacion Administrativa
Ejecucién y seguimiento de pasantia . . Coordinacién o Unidad solicitante
} yseg P Cuadros de asistencia i .
(servicio social), productos v la Coordinacion de
12 - Investigacion y Proyeccién Social

entregados y aprobados y/o
actividades ejecutadas

y estudiante en Servicio
Social/pasantia




Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-11
ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE PASANTIAS/ Tipo | INTERNO X
N !&‘ SERVICIO SOCIAL COMPARTIDO
Ministerio de Reteciones Eueriones
b Nombre del Procedimiento: version | 3.0
Solicitud y gestion de pasantias/servicio social de Pagina | 2de2
estudiantes externos al IEESFORD
13 Elaboracion de informe final de servicio Informe final de servicio Estudiante en Servicio
social/pasantia social/pasantia Social/pasantia
14 Aprobacion de informe final de servicio social/pasantia In f)rme mal‘de servicio Coordinacién o Unidad solicitante
social/pasantia aprobado
Remision de informe final de servicio social/pasantia Publicacion en pagina
15 | aprobadg para cierre de expediente y entrega de Me.moran_dum de Coordinacién o Unidad solicitante
| constancia aprobacién de informa final
‘ de pasantia/servicio social
Recepcién de informe final de pasantia/servicio social Memorandum de . L
. . Coordinacién de Investigacion y
16 aprobado aprobacién de informa final N )
, . Proyeccién Social
) de pasantia/servicio social
Elaboracién de constancia de finalizacion de | Constancia de finalizacion
17 pasantia/servicio social y entrega del control de de pasantia y listados de Coordinacion de Investigacién y
asistencia control de asistencia (sise | Proyeccion Social
requiere)
18 Cierre de expediente de pasantia Expediente fisico o digital de | Ceerdinacion de investigacion y
pasantia completo Preyeccisn Social
19 Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-12
DIPLOMADOS INTERINSTITUCIONALES Tipo | INTERNO
W) COMPARTIDO | X
%} Sty Bnrant b Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Programacién, desarrollo y cierre de diplomados Pagina | 1de3
interinstitucionales

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de  Docencia vy Area Responsable | Coordinacién de Docencia y
Formacién Diplomatica Formacién Diplomética

Propdsito | Organizar las funciones académicas y administrativas que demandan los diplomados realizados en
colaboracion a Direcciones/Unidades del MRREE y/u otras instituciones piblicas, haciendo uso eficiente
de los recursos disponibles para cumplir con la normativa vigente

Alcance | Coordinacion de Docencia y formacién Diplomatica y demas instituciones involucradas

Base Legal | Estatutos y Reglamento Interno, Acuerdo de autorizacion de precios del Ministerio de Hacienda y
Acuerdo Administrativo Académico 01/2014

Consideraciones

. . > irecci Unidad |
Especiales(Politicas) Los diplomados que se realicen en colaboracion a Direcciones/Unidades del MRREE y/u otras

instituciones publicas, se regiran por la misma normativa del IEESFORD.

E) Presidente del Consejo Académico tiene la potestad de suscribir, a nivel nacional e internacional, los
Convenios, Acuerdos y Memordndums de Entendimiento y otros instrumentos juridicos, que sean
aprobados por el Consejo Académico, por tanto podra definir un procedimiento distinto para desarroflar
diplomados interinstitucionales cuando aplique

Instrumentos | Calendario Académico, Guia Metodolégica, convocatoria, formularios, facturas, registros e informes

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Preparar la rogramacion diptomados s .
. ParaTei g . P . Coordinacién de Docencia y
1 | interinstitucionales cada ciclo académico acorde a las Calendario : . o
. I , Formacién Diplomatica
disposiciones de la Rectoria
Presentar a la Rectoria la programacién para ser . Coordinacién de Docencia y
2 i . Calendario . . .
autorizada, modificada o denegada Formacién Diplomatica
Autorizar, modificar o denegar la programacion , .
3 ‘uto s d pi a0 SE L de Calendario Rectoria
diplomados interinstitucionales
Trasladar a ta Coordinacién de Docencia y Formacién
Diplomatica la  autorizacién, maodificacién o . .
4 . R Calendario Rectoria
denegacion  del programa de  diplomados
interinstitucionales
5 Recibir la autorizacién, modificacién o denegacién del Calendario Coordinacion de Docencia y
programa de diplomados interinstitucionales Formacion Diplomatica
6 Realizar las coordinaciones necesarias para la N Coordinacién de Docencia y
organizacion del diplomado interinstitucional Formacién Diplomatica
. - . ) R ri ordinacién d
Acordar y definir las responsabilidades adquiridas para Borrador de Guia S y‘Co o‘ €
7 ada parte Metodologica Docencia y Formacion
cacap . Diplomatica
3 Gestionar la Guia Metodolégica del diplomado Borrador de Guia Coordinacion de Docencia y
interinstitucionales a desarrollarse Metodoldgica Formacién Diplomatica
9 Preseratar a la Rectoria la Guia Metodoldgica para ser Guia Metodoldgica Coordinaclif&n dF Doc?rTcia Yy
autorizada Formacién Diplomatica
10 Recibir, 'a?toruzar, modificar o denegar la Guia Guia Metodolégica Rectoria
Metodologica
Trasladar la Guia Metodoldgica autorizada, modificada
11 | o denegada a la Coordinacion de Docencia vy Guia Metodoldgica Rectorfa
Formacién Diplomética
Recibir 1a Guia Metodoldgica autorizada, modificada o , L. Coordinacién de Docencia y
12 denegada Guia Metodolgica Formacion Diplomdtica
13 | Remitir la Guia Metodoldgica autorizada a la Guia Metodolégica Coordinacién de Docencia y
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interinstitucionales

Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-12
DIPLOMADOS INTERINSTITUCIONALES Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Programacion, desarrollo y cierre de diplomados Pagina { 2de3

Coordinacion Administrativa y a la Unidad Secundaria
Financiera

Formacidn Diplomatica

Remitir la Guia Metodolégica a la Coordinacién de
Educaciéon a Distancia para la divulgacién en los

Coordinacion de Docencia y

i i ici | IEESF | Guia Metodoldgica IR .
14 | medios electr?nlcos ofnaa!es de : SFORD, corj a u ogi Formacién Diplomitica
menos 15 dias calendario previos, cuando éste
programa académico lo requiera
Recibir Guia Metodoldgica y divulgar en los medios
electrénicos oficiales del IEESFORD la invitacién al o, A Coordinacién de Educacion a
15 R . s Invitacién/convocatoria . .
diplomado interinstitucional cuando el programa Distancia
académico lo requiera
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y . Coordinacion de Docencia y
s Ay O Formularios y documentos . o
16 | documentos solicitados para inscripcion en el Formacién, Coordinacion
personales o R
diplomado Administrativa
Validar la beca al estudiante segun el Reglamento de I s - .
Formulario Coordinacion Administrativa
. Becas del IEESFORD
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura
18 se-gu_n gl Acuerdt? de autorizacién de precios del Factura Tesoreria, USEF|
Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la
Guia Metodologica
. - . . Coordinacion de Docencia
Inscribir a los participantes del diplomado | Formularios y documentos ., - B
19 | . Rl g Formacién, Coordinacion
interinstitucional personales - )
Administrativa
Elaborar el reporte de inscripciones y comunicar Coordinacion de Docencia y
20 | resultados a la Rectoria, USEFl y Coordinacién Reporte de inscritos Formacién, Coordinacién
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa
miti | ici i . .. .
21 Emitir el'carnet de p e?rtlapante cusndo;ses estipulada Reporte de inscritos Coordinacion Administrativa
en la Guia Metodolagica
Dar seguimiento al desarrollo del diplomado . Coordinacién de Docencia y
22 | Borrador de informe . "
interinstitucional Formacién Diplomatica
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y
23 demads requisitos establecidos en la Guia Metodoldgica | registro de notas (cuando se Coordinacién de Docenciay
del diplomado interinstitucional para la acreditacion establezca en la Guia Formacion Diplomatica
de los participantes Metodolégica)
Remitir el listado de participantes acreditados a la
24 Coordinacion Administrativa para la gestion de Listado de participantes Coordinacién de Docenciay
tramites correspondientes a la impresién de diplomas acreditados Formacién Diplomatica
y certificado, cuando fuere necesario
Remitir el listado de participantes acreditados a la . .
25 | Secretaria General del IEESFORD para su debido PLatios p.artlcnpantes Coordmac_af)n d.e Docterjaay
; acreditados Formacién Diplomatica
registro
26 Elaborar informe del diplomado interinstitucional Informe Coordinacion de Docencia y
desarrollado y presentarlo a Rectoria Formacion Diplomatica
27 Clausurar el diplomado de acuerdo con los tiempos Invitacién Coordinacion de Docencia y
administrativos y académicos necesarios Formacion Diplomatica
28 | Termina procedimiento
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Ministerio de Relaciones Exteriores

Seleccion Profesores

Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-13
SELECCION DE PROFESORES PARA Tipo | INTERNO X
MAESTRIA COMPARTIDO
Version | 3.0
Nombre del Procedimiento: Pagina | 1de2

Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Docencia y Area Responsable | Coordinacién de Docenciay
Formacion Diplomadtica Formacion Diplomédtica
Propdsito | Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias académicas del Instituto y cumplir con la Ley de
Educacion Superior.
Alcance | Consejo Académico, Rectoria, Coordinacion de Docencia y Formacién Diplomatica, Coordinacion
Administrativa.
Base Legal | Ley de Educacion Superior, Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD, Plan de Estudio
Consideraciones | Los profesores seleccionados deberdn ser elegidos por el Consejo Académico a propuesta de la Rectoria.
Especiales{Politicas) | A falta de quérum para realizar la eleccién, el Rector elige previa consulta de los miembros del Consejo
Académico.
Instrumentos | Némina de docentes propuestos y curricuium vitae.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Seleccionar los docentes tres meses antes de iniciar el

Coordinacion de de Docencia y

1 | ciclo, de la ndmina de profesores hora clase con la que Nomina de docentes . . "
. Formacion Diplomdtica
cuenta el Instituto.
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién . .
S . . ) ¥ . , Coordinacion de de Docencia y
2 experiencia para impartir la asignatura en la que se Curriculum Vitae o ‘4
Formacién Diplomdtica
propone.
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir la asignatura,
solicitando confirmacion por escrito.
De no estar disponibles los docentes seleccionados de e a A Coordinacién de de Docencia y
3 A Calendarizaciéon Académica o -
la nomina, proceder a buscar docentes entre Formacién Diplomatica
instituciones de educacién superior nacional o
internacional de reconocido prestigio y en Academias
e Institutos Diplomaticos.
4 Incluir docente en la propuesta de calendarizacién Coordinacién de de Docencia y
académica. Formacién Diplomdtica
5 Presentar propuesta de candidatos a Rectoria. N6émina de profesores Coordinacién de de Docencia y
prepuestos por asignatura Formacién Diplomdtica
6 Someter propuesta de docentes para el ciclo, al Némina de profesores Rectoria
Consejo Académico para su aprobacién. propuestos por asignatura
Aprobar plantilia de docentes para el ciclo académico. Nomina de profesores . A
7 p P p ¢ ¢ , P ) v Consejo Académico
Curriculum Vitae
Comunicar al docente la resolucion del Consejo . ” .
8 .. ) Curriculum Vitae Coordinador
Académico.
Realizar proceso de Adquisicion segun procedimiento
9 | definidko por la Unidad de Adquisiciones vy SABS Coordinacidén Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE,
10 | Termina el procedimiento.




Ministerie de Relaciones Extenores

Selectién Profesores

Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-13
SELECCION DE PROFESORES PARA Tipo | INTERNO X
MAESTRIA COMPARTIDO
Version | 3.0
Nombre del Procedimie nto: Pagina | 1de2

informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Docencia y Area Responsable | Coordinacién de Docencia y

Formacién Diplomadtica Formacién Diplomatica

Propésito | Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias académicas del Instituto y cumplir con la Ley de
Educacion Superior.

Alcance | Consejo Académico, Redoria, Coordinacién de Docencia y Formacion Diplomatica, Coordinacion
Administrativa.
Base Legal | Ley de Educacién Superior, Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD, Plan de Estudio

Especiales(Politicas)

Consideraciones

Los profesores seleccionados deberan ser elegidos por el Consejo Académico a propuesta de la Rectoria.
A falta de quérum para realizar [a eleccién, el Rector elige previa consulta de los miembros del Consejo

Académico.
Instrumentos | Némina de docentes propuestos y curriculum vitae.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Seleccionar los docentes tres meses antes de iniciar el L :
. ) - Coordinacién de de Docencia y
1 | ciclo, de la némina de profesores hora clase con la que Nomina de docentes . X e
. Formacién Diplomatica
cuenta el Instituto.
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién y s L
e . N . , ” Coordinacién de de Docencia y
2 | experiencia para impartir la asignatura en la que se Curriculum Vitae . L.
Formacion Diplomatica
propone.
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir la asignatura,
solicitando confirmacién por escrito.
De no estar disponibles los docentes seleccionados de o . Coordinacion de de Docencia y
3 R Calendarizacion Académica e .
la nomina, proceder a buscar docentes entre Formacidn Diplomatica
instituciones de educacién superior nacional o
internacional de reconocido prestigio y en Academias
e Institutos Diplomadticos.
4 Incluir docente en la propuesta de calendarizacion ) Coordinacion de de Docencia y
académica. Formacion Diplomatica
5 Presentar propuesta de candidatos a Rectoria. Némina de profesores Coordinacién de de Docencia y
prepuestos por asignatura | Formacién Diplomatica
6 Someter propuesta de docentes para el ciclo, al Némina de profesores Rectoria
Consejo Académico para su aprobacion. propuestos por asignatura
Aprobar il i dmico. i ]
- probar plantilla de docentes para el ciclo académico Ndémina fje profgsores y Consejo Académico
Curriculum Vitae
Comunicar al nte la resolucién del Consejo 5 , .
8 "t doce ) } Curriculum Vitae Coordinador
Académico.
Realizar proceso de Adquisicion segun procedimiento
9 | definido por la Unidad de Adquisiciones y SABS Coordinacién Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE.
10 | Termina el procedimiento.
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Seleccion Profesores
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-14
PROYECTO DE INVESTIGACION Tipo | INTERNO X
; \a: COMPARTIDO
w . - Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
4 Seleccion y Aprobacidn de Proyecto de Proyeccion Sociat Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacion de Investigacién y Area Responsable | Coordinacién de Investigacion y
Proyeccién Social Proyeccién Social
Propdsito | Cumplir con la obligacién de las instituciones de educacion superior en el sentido de realizar al menos
una investigatcién cientifica al afio.
Alcance | Coordinacidn de Investigacién y Proyeccidn Social, Rectoria.
Base Legal | Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD vy la Politica de

Investigacion y Proyeccién Social.

Los proyectos de Proyeccion Social que el Instituto desarrolle podrén ejecutarse en coordinacién con
alguna dependencia del MRREE, otra institucidn publica de El Salvador, Organismo Internacional,

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Embajadas acreditadas en el pais u otras instancias académicas.

Instrumentos | Anteproyecto, Proyecto Final, Curriculum vitae del o de los investigadores.
Descripcion d eActivid ades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Definir las lineas de Proyeccidn Social Plan de investigacion Rectoria
Presentar propuesta de proyecto de Proyeccién Social Memorandum " R
, ) L. —y . 2 Coordinadores de Investigacién y
a Rectoria adjuntando evaluacion y conveniencia de la Calendario Académico L . ;
2 f Proyeccion Social y Docencia y
propuesta para el Instituto. Propuesta de Proyecto y . R e
. formacién Diplomatica
evaluacién
Aprobar la propuesta de proyecto (que incluye el perfil Rectoria
3 P prop proy (q. Y P Anteproyecto
de los ponentes o profesores requeridos).
identificar a los ponentes, profesores o colaboradores Proyecto de Proyeccion . o
i Coordinador de Investi gacién y
4 | que cumplen con el perfil para desarrollar el proyecto Social . .
- . . - Proyeccion Social
de Proyeccion Social. Curriculum vitae
Elaborar una propuesta de ponentes, profesores o . Lo
prop po P L Propuesta de ponentes Coordinador de Investigacién y
5 | colaboradores a desarrollar el proyecto de Proyeccion 5 . P .
) i . Curriculum vitae Proyeccion Social
Social y presentar a Rectoria (en caso que aplique).
Presentar a un miembros del Consejo Académico la Propuesta de Proyecto , .
. . i Rectoria y Coordinador de
6 | propuesta Proyecto de Proyeccidn Social Memorandum Investigacion v Proyeccién Social
Calendario Académico 8 y Froy n >ocia
7 Aprobar Ia propuesta de proyecto de Proyeccion Social Memorandum Consejo Académico
Punto de Acta
Dar seguimiento al desarrollo del Proyecto de
Proyeccion Social (revision o elaboracion de avances, L, .
. .. . Lt Coordinacion de Investigacion y
8 | interlocucidn con otras instancias involucradas, y con Proyecto .
. i . Proyeccién Social
la Rectoria para la emisidon de observaciones y
recomendaciones, entre otras).
9 Termina procedimiento. Coordinacion de investigacion y
Proyeccion Social
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-15
: PROCESO TECNICO Tipo | INTERNO X
vt f COMPARTIDO
e P e 6 Bt o v Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Catalogacién y Clasificacién de Bibliografia Pagina | 1de3
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y Area Responsable | Biblioteca “Dr. José Gustavo

Proyeccion Social Guerrero”

Proposito | Contar con los instrumentos basicos para la clasificacion, catalogacién y sistematizacién del acervo

bibliografico que se encuentra en custodia en la biblioteca.

Alcance | Técnico Bibliotecdloga

Base Legal

Ley de Educacién Superior, Reglas de Catalogacién Angloamericanas, Sistema de Clasificacién Decimal
Dewey, Lista de Encabezamiento de Materia para Biblioteca.

Consideraciones | Solo la Bibliotecéioga encargada de la biblioteca tiene la autorizacién para ingresar al sistema y poder
Especiales{Politicas)

hacer cambio requeridos al mismo.

Instrumentos | Base de datos, herramientas especializadas.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir la bibliografia procedente de distintas
1 fnstituci?nes y org'anizaciones nacionales como Libros, revistas, tesis etc. Técnico Bibliotecdloga
internacionales. Asi como [a que remiten
internamente.
) Seleccionar la bibliografia y separarla segin Técnico Bibliotecéloga
corresponde (Ministerio e IEESFORD).
Registrar en un cuadro de Excel segun el tipo de Técnico Bibliotecdloga
3 | literatura por (N¢, titulo, autor, afo, ejemplares y
quien Jo doné y la fecha de la donacién)
4 Sefializar o colocar un sticker azul ( @) en la parte Técnico Bibliotecdloga
superior del lomo de! libro, si este es de! IEESFORD.
5 ingresarlo a la base de datos {SIAB) Técnico Bibliotecéloga
Escanear portada de libro o documento y editarla con
5 un tamafio de 100x140 y se guarda con el nimero de Libro Técnico Bibliotecdloga
inventario, en una carpeta en (Pictures}, para que
quede lista a la hora de subirla al SIAB.
7 Catalogar los libros. Catélogo Técnico Bibliotecdloga
Abrir la base de datos {SIAB)
ingresa a la opciéon de Nuevo Registro, coloca nombre g el -
8 | de autor y titulo, autométicameite el sistema asigna Técnico Bibliotecloga
MFN y luego el inventario.
9 En la portada del libro se le coloca el MFN en el centro Técnico Bibliotecdloga
de la pagina del lado izquierdo.
10 El inventariol se le coloca en la esquina superior Base de datos (SIAB) Técnico Bibliotecloga
derecha con lapiz.
1 Ingresar al SIAB y nos posicionamos en Catalogacion, Reglas de Catalogacion Técnico Bibliotecdloga
Angloamericanas
Luego a Listados por catalogar qug es donde se Técnico Bibliotecologa
12 | guardan los documentos que se han ingresado en el SIAB
paso 8.
13 Indicar con un clic si el documento a catalogar esta en Técnico Bibliotecdloga
digital o en PDF; si no dejarlo tal cual esta.
Luego' indicar la Pre sflgnatura/Coleccmn;' a que Técnico Bibliotecéloga
14 | coleccién pertenece elegir una de las que indica el

SIAB.
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15

Luego sacar la Notacion Interna/Cutter que es el
codigo de autor, ya estd integrado en el SIAB. Este se
obtiene del primer apellido del autor, se colocan fas
primero cinco letras en minuscula y automaticamente
el SIAB da un numero, se agrega al final la primera
letra del titulo en mayuscula.

Técnico Bibliotecdloga

16

Indicar el Tipo de Literatura y el Nivel Bibliogrifico del
libro.

Técnico Bibliotecologa

17

Lluego flos Datos Monograficos son los que se
ingresaron en el paso 8 y ademas solicita la Extension
aquf se indica el nimero de paginas, separada por
punto y coma y luego la medida del libro (largo) esto
se hace con una regla en centimetros.

Técnico Bibliotecéloga

18

En otras Opciones incluye la ilustracion que se coloca
si el libro la posee y se especifica; el Idioma del libro se
elige de las opciones que ya posee el SIAB.

Técnico Bibliotecologa

19

En Datos de edicién: incluye Editorial, fecha, Pais, 1a
edicion, la ciudad, el ISBN del libro y las notas si las
posee o algin dato adicional se coloca en notas.

Técnico Bibliotecdloga

20

En el Andlisis del Documento se digita todo el indice o
Tabla del contenido del libro

Técnico Bibliotecéloga

21

Se posiciona en Imagen de portada y luego en
Examinar, se sube la portada previamente escaneada y
editada en el paso 6 y se guarda hasta aqui finaliza la
catalogacion. dem.

Técnico Bibliotecdloga

22

Si en el paso 13, se indico que el libro estd en digital.
Este debe estar previamente guardado con el MFN en
una carpeta de mis documentos y se posiciona en
Direccidon Electrénica del Documento y luego subir
para que este lo visualice el usuario a texto completo
desde el SIAB.

Técnico Bibliotecdloga

23

La Clasificacién: consiste en leer la introduccién, la
tabla de contenido del libro previamente catalogado.

Libro

Técnico Bibliotecdloga

24

identificar y colocar los Descriptores Principales
{materias), estos se colocan en mayuscula, separadas
por punto y coma, el madximo a colocarle a cada libro
son tres.

Listas de Encabezamientos
de Materia para Bibliotecas
{LEMB)

Técnico Bibliotecéloga

25

Proceder a la Clasificacién. Ya identificados [os
descriptores principales, se procede a buscar el que le
corresponde en el Dewey y este se coloca en
Clasificacion segun SIAB, se le da guardar para cerrar el
registro del libro.

Sistema de Clasificacién
Decimal Dewey (SCDD)
Libro

Técnico Bibliotecéloga

26

Cotocar al libro o documento en la esquina superior
izquierda de la portada a mano y con lapiz, |a Signatura
Topogréfica que esta compuesta por la Clasificacion y
la Notacién Interna/Cutter segin SIAB. Termina la
clasificacion.

Tecnico Bibliotecéloga

27

Sellar el libro y son tres los que se le colocan uno al
inicio, otro al centro y uno al final siempre evitando no
afectar el contenido del mismo para comprobar que el
libro es propiedad de la Biblioteca.

Libro

Técnico Bibliotecéloga
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-15 |
PROCESO TECNICO Tipo | INTERNO X -
COMPARTIDO
Mty de e s Extrores Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Catalogacion y Clasificacion de Bibliografia Pagina | 3de3
28 Abrir el SIAB y gn el iF?no catalogacion bajamos el Técnico Bibliotecloga
cursor y damos clic en Vifieta.
29 Se digitan los inventarios de los libros a los que se les Técnico Bibliotecdloga
colocara cédigo de barra y signatura topografica.
Procedemos a generar las vifietas y editamos la Técnico Bibliotecéloga
30 | pagina, luego imprimimos y nos da 1 signatura Vifietas
topograficay 2 cédigos de barra por libro.
Procedemos a cortar la signatura topografica y los Técnico Bibliotecéloga !
31 | cddigo de barra y medimos el lomo del libro con una i
regla de abajo hacia arriba.
32 La signatura t.opogrélfiz.:a se coloca a 4 cm en el lomo Vifietas Técnico Bibliotecsloga
del libro con cinta magica.
El codigo de barra se coloca a 8 cm siempre en el lomo Técnico Bibliotecdloga
33 | del libro de abajo hacia arriba,
El otro cédigo de barra se le coloca al final del libro en Técnico Bibliotecéloga
34 | la pagina en blanco sienpre al centro del lado
izquierdo.
35 Proceder a cortar el forro a los libros que estén listos Técnico Bibliotecdloga
con su signatura topografica y cédigo de barra
36 Se forran, luego colocar!o en estanteria listo para ser Técnico Bibliotecsloga
consultado por los usuarios
37 | Termina Procedimiento Técnico Bibliotecdloga
Control de Emision I
Elaboré : Reviso : Autorizé : I
Nombre Fatima de Maria Lovos de Martinez Mtra. Irene Noemy Diaz Gonz Mtra. Claudia Maria Sa 4 E S B
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-16
SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
S Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Atencidn de Usuarios Pagina | 1de2
(Préstamo Externo)

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y Area Responsable | Biblioteca “Dr. José Gustavo
Proyeccién Social Guerrero”

Propésito | Lograr de una manera oportuna y rapida satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios

Alcance | Técnico Bibliotecdloga,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(Politicas) 1. El préstamo externo, se entenderd como el préstamo 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, asi
como para los empleados, alumnos de la maestria en Diplomacia y docentes del IEESFORD.
3. Quedan excluidas del préstamo externo, todas las colecciones especiales y las que tengan
caracter de bien cultural.
4. Se excluyen del préstamo externo los diccionarios, enciclopedias, titulos que son ejemplares
unicos y libros antiguos.
5. Podran otorgarse en calidad de préstamo externo, hasta tres titulos diferentes, teniendo
derecho a la renovacién en tres ocasiones consecutivas.
El préstamo sera controlado mediante el uso de una tarjeta individual, ia cual sera firmada por el
usuario.
7. El préstamo externo tendra un plazo maximo de ocho dias habiles, con opcion de renovarlo
hasta en tres ocasiones.
8. la renovacién del préstamo externo se podra gestionar ya se personalmente o por correo
electrénico.
9. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibliografico o estanteria.
10. Se prohibe la reproduccién total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones
especiales.

Instrumentos | Reglamento de la Biblioteca

Descripcién de Actividades

HEH W H W W WE W W B I R WM

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibio: 'de forma pl)resencial, llamada o correo Técnico Bibliotecsloga
electrénico para el préstamo externo.

2 Atender la solicitud de material que el usuario envia o Solicitud de Material Usuario
trae personalmente, previa blsqueda en el SIAB. Impreso

3 | Ingresar al SIAB para la verificacién de la informacién. SIAB

4 | Buscar el libro o material solicitado fisicamente Libros
Entregar al usuario para que lo revise si es el que ha

S | solicitado y tiene la informacién requerida. (cuando es Libro
presencial)

i Llenar una ficha manual {tarjeta individualizada) con
6 | sus datos personales y solicitar firma del usuario para Ficha de préstamo Técnico Bibliotecéloga

B ¥

un mejor control.

Ingresar al (SIAB) para registrar el préstamo para ello
se debe ir a la opcién Circulacion, luego la opcidn
7 | préstamos; colocar el codigo del usuario, digitar los SIAB Técnico Bibliotecdloga
inventarios de los libros prestados y dar clic en la
opciodn prestar.

Renovar el préstamo, cuando es solicitado por el
usuario.

9 | Enviar correo de recordatorio al wusuario para
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i SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMO Tipo | INTERNO X
' COMPARTIDO
e et s Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Atencion de Usuarios Pégina | 2de 2
{Préstamo Externo)

devolucién de material, cuando ya paso el tiempo de

préstamo.
Recibir libros y buscar la ficha fisica del usuario y
10 | colocar la fecha en la que retornd el/los libros en la Ficha de usuario

casilla fecha de devolucion.
Ingresar al SIAB a la opcidén circulacién, luego ingresar
en la opcién devoluciones y digitar los inventarios de

11 . . . SIAB actualizado Técnico Bibliotecdloga
los libros devueltos del sistema para que el usuario
pueda hacer nuevas busquedas.
12 | Colocar en estanteria los libros devueltos
13 | Fin del procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autorizd :
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Proceso:
REPOSICION DE TiITULOS ACADEMICOS

PR-IEESFORD-17

Nombre del Procedimiento:

Reposicion de Titulos Académicos

Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO X
Version | 2.0
Pégina | 1de 2

Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General
Propésito | Definir procedimiento y trdmite legal a cumplir para emitir reposicién de Titulo de posgrado
Alcance | Consejo Académico, Rectoria y Secretaria General
Base Legal | Ley de Educacion Superior
Reglamento de la Ley de Educacién Superior
Estatutos
Reglamento Interno
Reglamento de Graduacion
Consideraciones | Emitir reposicion de Titulos académicos con respald o documental que compruebe validez ante las
Especiales{Politicas) | autoridades competentes.
Instrumentos | Documentacion de respaldo que justifique la emision del Titulo que otorga grado académico y
expediente del gaduado: solicitud escrita, copia de DU |, evidencia de dafio, robo o extravio.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar por escrito al Consejo Académico, que se
1 extienda reposicion de titulo en calidad de reposicion, Solicitud Interesado/
donde explique los motivos que sustentan su graduado
peticién.
Presentar el titulo en original dafiado el cual quedara Interesado/
2 en custodia del IEESFORD, si la solicitud es por dafio Titulo daiado
. graduado
del titulo.
Presentar declaracion jurada ante un notario .
) ! . Y| Declaracién  Jurada y/o Interesado/
3 presentar constancia de denuncia del robo ante la R .
. .. - , constancia de denuncia graduado
PNC, si la solicitud es por robo, pérdida o extravio.
Adjuntar copia legible de DUI a color ampliado al . Interesado/
4 Copia de DUI
150% op! bu graduado
Precisar en la solicitud direccién, teléfono o correo . Interesado/
5 L . . Solicitud
electrdnico para hacer notificaciones. graduado
Revisar, en caso de dudas o identificacion de
irregularidades haré res iva ul I . . .
6 : . & _'nda ¢ alare pe’q cons .t? 2 'a Solicitud escrita Secretaria General
Direccidon General de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Relaciones Exteriores
rm j émi mision de la . -
2 Info ar aI COﬂSEj'O Académico sobre la emision d Punto de Acta Consejo Académico
la reposicién del titulo.
Presentar reci ia de pago de arancel y DUI . Interesado,
8 esg tar recibo y copia d ’p go ancel y Recibo y DUI /
ampliado a 150%, en Secretaria General. Graduado
9 Informar a la Direccidén Gem’era.l de Asuntos Juridicos Nota de parte de la Rectoria Secretaria General
para que se documente el tramite.
10 Solicitar a la Coordinacién Administrativa gestién de Comunicacion escrita Secretaria General
compra.
Elaborar solicitud de compra.
1 SABS Coordinadora Administrativa
12 Gestionar la elaboracidn del titulo Orden de Compra UACI
13 Proveedor emite titulo Titulo y factura Proveedor




Proceso:

PR-IEESFORD-17

REPOSICION DE TITULOS ACADEMICOS Tipo | INTERNO k
COMPARTIDO X
Nembrea del| Precedimiento: Version | 2.0 4*
X=»esicion 1= Titules Académicos Pégina {2 #2

Realizar las gestiones correspondientes ante el

14 Ministerio de Educacion y autoridades del Instituto Titulo Secretaria General
para validar el titulo.
Informar a la Direccion General A= Asuntss Juridicos
- del Mmlsten’o de Relacianes Exteriares que se emitira ! Comunicacion escrita Secretaria General
un nuevo titulo y todss les 4ates g=n=arales que
respaldan la emision de [a renasicidn. !
16 Entregar titulo al solicitante Titulo Secretaria General
Tramitar certificacion Ae titule emitide en calidad de Titulo y documentacién
17 reposicion ante el MINE® adicional exigida por el Interesado/graduado
MINED
18 " Actualizar expediente del graduads. Secretaria General
19 Termina procedimiento
Control de Emision
Elaberé : Reviso : Autorizé :
Nombre Mtra. Nelly Yohana Cuéllar Rivera Mtra. Luz Elena Nifez &gj tra. Claudia Maria S a\\ﬁeﬁf v A
¢ 5 Herrera 3
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-18
b PRESUPUESTO INSTITUCIONAL | INTERNO X
R Tipo = SMPARTIDO
" Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Formulacién del Presupuesto 1de4d
Pagina

Informacion General

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEFI) Area Responsable | Presupuesto

Unidad Organizativa

Gestionar un presupuesto que incluya el financiamiento suficiente para el cumplimiento de
los objetivos y metas del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién

Propésito  Diplomética (IEESFORD), en beneficio de la poblacién estudiantil usuaria de los servicios que
brinda el Instituto.

Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa del IEESFORD.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Normas de Formulacién del Presupuesto del Estado.

Politica Presupuestaria del Estado.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Estados Financieros cerrados contablemente del Ejercicio anterior.
Instructivos del 4,022 al 4,025, emitidos por el Ministerio de Hacienda.

Base Legal

U O S

1. Eljefe de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) sera el responsable de coordinar la
formulacion del proyecto de presupuesto.
2. Lascoordinaciones y jefaturas del Instituto presentaran sus necesidades para el ejercicio a
presupuestar a la USEF! del IEESFORD.
; 3. Las metas propuestas deberan estar en armonia con la realidad y atribuciones
encomendadas; ademas deben ser factibles de cumplir.
i Consideraciones 4. ;a Unifiad Financ‘:iera} ?ecundaria Ins?titucional debera evaluar los resultados fisicos y
iales(Politicas) ma.nc'lero,s del ejercicio ﬁ’scal anterior. o .
|‘ 2 5. Selimitara la programacion de recursos a la cifra informada oficialmente.
6. Los recursos deberan proyectarse en funcion de la capacidad institucional y de los rangos de
gastos sefialados en la politica presupuestaria.
| 7. La Unidad Secundaria Financiera Institucional por medio del Area de Presupuesto, serd la
‘ responsable de procesar toda la informacién en el Sistema Informatico SAFI, hasta alcanzar la
finalizacién del proyecto y su envio al Ramo de Hacienda, a través de la Unidad Financiera
\ Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Aportes de las Coordinaciones y jefaturas del IEESFORD

Plan Anual Operativo

Manual de clasificacién para las transacciones financieras del sector publico.
Catalogo de productos y servicios estdndar de la Naciones Unidas.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAF!)

Instrumentos

pal e o S s

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-18
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ) INTERNO
Tipo COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Formulacién del Presupuesto . 2ded
Pagina

Recibir insumos de la Unidad Financiera
Institucional sobre el inicio de la formulacion del

Insumos proporcionados
por la UFI del MRREE y

lefe USEFI/Técnico de

1 . S, s
presupuesto y realizar las estimaciones coordinaciones del Presupuesto
preliminares de gastos. IEESFORD.
) ;Anr;::tlfjac:(:?\ eSt:l:;Ctour:f;ﬁ::f::;g;::igielz i Organigrama y Planilla del | Jefe USEFI/Técnico de
Ve . P ! personal del IEESFORD Presupuesto
fuesen necesarias
blecer las consideraci si los -
l:tsta . erac onef’basucas Y Insumos para el PAO y Jefe USEFi/Técnico de
3 | lineamientos para la elaboracién del Plan Anual -
. . Presupuesto Preliminar Presupuesto
Operativo y el Presupuesto Preliminar.
Establecer internam los periodos d .
. L amente los p € ?ntrega, Insumos para el PAOy Jefe USEFI/Técnico de
4 | de la informacion del presupuesto preliminar, asi -
Presupuesto Preliminar Presupuesto
como del proyecto de presupuesto.
Determinar con cada coordinacion o jefatura, el
talle de los di i ici e o
detalle de o§ dtferentes bienes y servicios que se N Jefe USEFI/Técnico de
5 | van a requerir en el afio, tomando como base el PAO, datos estadisticos
. g Presupuesto
plan anual operativo, asi como los datos
estadisticos obtenidos con anterioridad.
ificary ¢ lidar la inf Ts e I
Codi v on§o ldarfa in f)rm'acnon LD Presupuesto Preliminar | jJefe USEFI/Técnico de
6 | por todos los niveles organizacionales dentro del o
. codificado Presupuesto
presupuesto preliminar.
Definir y proponer a la rectoria del tEESFORD la I
. . Presupuesto Preliminar
7 | estructura presupuestaria para el ejercicio fiscal . Jefe USEFI
. codificado
objetivo.
Actuali 1Si itico | r . -
8 ualizar en f’ Sistema infotrmatlco a estructura Sistema Informatico 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 armonia Decreto de Creacion del | Rectoria
con las justificaciones respectivas. IEESFORD y tabla del
calculo del 1% para el
IEESFORD
Integr i lan A i R
grar y consolidar el P.an nual Operativo Jefe USEFI/Técnico de
10 | como componente esencial del Proyecto de PAO
Presupuesto

Presupuesto Institucional.
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Formulacion del Presupuesto |3des
Pagina |

Determinar conjuntamente con la Direccién de

Presupuesto de Recursos

Jefe USEFI/Técnico de

11 | Recursos Humanos la plantilla salarial del
S . Humanos Presupuesto
personal 6ptimo y necesario.
Realizar los ajustes correspondientes al - Jefe USEFI/Técnico de
12 , .. Presupuesto Preliminar
Presupuesto Preliminar Presupuesto
13 Procesar en Sistema Informatico SAFI el Presupuesto de Recursos | Jefe USEFI/Técnico de
Presupuesto de Recursos Humanos. Humanos Presupuesto
14 Procesar en Sistema Informatico SAFI el Presupuesto/Plan Anual | Jefe USEFI/Técnico de
Presupuesto de Egresos. Operativo Presupuesto
Consolidar en Sistema Informatico el Proyecto de
P 0 i P
S LB T L Presupuesto/Plan Anual | Jefe USEFI/Técnico de
15  para conformar el Proyecto de presupuesto .
o . S Operativo Presupuesto
Institucional y proceder a imprimir todos los
reportes pertinentes.
Elaborar certificacion de Plazas propuestas para :
el ejercicio fiscal objetivo, lo revisa juntamente . iy ]
) . Certificacion de Plazas ! ,
16  con la Direccién General de Recursos Humanos y roouestas i Rectoria
posteriormente lo remite al Rector para su prop ;‘
validacién y firma.
‘ . . PAO, Proyecto de
Presentar al Consejo Académico los Planes v
17  Anuales Operativos, el Proyecto de Presupuesto UL Rectoria
L ” iy IEESFORD y Certificacion
Institucional y la certificacion de plazas.
de Plazas
. PAOQ, Proyecto de
Ratificar los Planes Anuales Operativos, el v
18 Proyecto de Presupuesto Institucional la Presupuesto del Consejo Académico
iy 3 4 IEESFORD y Certificacién )
certificacion de plazas propuestas.
| de Plazas
. . PAOQ, Proyecto de
Remitir el Plan Anual Operativo, Proyecto de Presupquto del
19  Presupuesto Institucional y Certificacion de IEESFORD y Certificacion Jefe USEFI

Plazas, a la UFL.

de Plazas
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-19
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo | INTERNO X
AR COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Elaboracién de la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria Pagina | 1de3
{PEP)
Informacién General
. o Unidad Secundaria Financiera 1 Ar J
g ' ea Responsable Presupuesto
Unidad Organizativa |~ . oo (USEFI) | P P

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

Propésito | créditos presupuestarios del afio; asi como contribuir al seguimiento y control de la ejecucion
presupuestaria, a través de la comparacion de lo programado con lo ejecutado, para efectuar con
oportunidad las medidas correctivas necesarias.

Alcance Aplicable a toda la estructura organizativa.

1. Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

2. leyde Presupuesto y de Salarios.

3. Decreto de compensacién adicional.

4. Autorizaciones de contratos de personal, Planes anuales de trabajo, Programacion anual de compras.

5. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su Reglamento

6. Leyde la Corte de Cuentas de la Republica

Base Legal | 7. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
8. Cddigo Tributario y su Reglamento
9. Ley del Impuesto sobre Ia Renta y su Reglamento
10. Ley del iVA y su Reglamento
11. Reglamento General de Viaticos.

12. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.

13. Y otras regulaciones aplicables.

1. La Programacion de la ejecucion Presupuestaria (PEP), deberd elaborarse a partir del ultimo nivel de
clasificacion (objeto especifico), por unidad presupuestaria, linea de trabajo, fuente de
financiamiento, fuente de recursos, agrupacién operacional y proyecto, si fuere el caso, con su
correspondiente clasificacidn econdémica.

2. El Técnico de presupuesto al momento de elaborar la PEP, debera distribuir en el ejercicio financiero,
los limites autorizados en la Ley de Presupuesto, ubicindolos en el momento en que se estima
adquirir la obligacién.

3. Deberd tomarse en cuenta que si un compromiso se devenga en mas de un periodo mensual durante
el ejercicio en ejecucién, la PEP deberd contener el monto total del cormpromiso en los meses que se
estima producir el devengamiento de la obligacién.

4. Para elaborar la PEP, se debera tomar en cuenta la Ley de Salarios, las autorizaciones de contratos de

Consideraciones personal, el Decreto de compens.aci(m adicional (aguinaldo}, tos Planes anuales de trabajo, el Plan
. - anual de compras y su programacién.
Especiales{Politicas) . oo ]

5. Los gastos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser distribuidos en forma constante, en
cada uno de los meses que comprende el ejercicio financiero fiscal, la compensacién adicional
debera programarse en el mes de diciembre.

6. Los Bienes y Servicios deberdn 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,
asi como, el comportamiento histdrico y las posibles variaciones en la demanda.

7. Los servicios basicos deberdn ser considerados como criticos y deberan programarse en forma
constante para cada uno de los meses del 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 gue se estima recibir el bien.

9. La PEP, debera ser remitida por la UFI a la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de
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{PEP)

Hacienda a nivel de rubro de agrupacidn, Linea de Trabajo y Unidad Presupuestaria, dentro de los
quince dias habiles previos al inicio del ejercicio financiero fiscal, para su respectivo anlisis,
aprobacion y autorizacion.

Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Manual Técnico del SAFI

Normas de Ejecucion del Presupuesto del Estado.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Instrumentos

LoawN e

Descripcién de Actividades

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Verificar si dentro de la estructura presupuestaria
existen Lineas de Trabajo, cuyos egresos seran Manuales Presupuestario(a)
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 Manuales PresuPuesmno(a)

personales.

Analizar los Estados Financieros del ejercicio anterior .
Documento Presupuestario(a)

cerrados contablemente.

Solicitar a la Direccidn General de Recursos Humanos,

1a Autorizacidn de contratacion de personal y acuerdos :
Documento Presupuestario(a)

de nombramientos, para programar los recursos
relacionados al rubro de remuneraciones.

Revisar la programacidn fisica y las metas plasmadas
en el Plan Anual Operativo, con el fin de relacionar los
propdsitos con los recursos, los cuales serviran de Documento Presupuestario(a}
referencia para el seguimiento vy evaluacion
presupuestaria.

Elaborar y programar en el Sistema Informatico los
recursos financieros de conformidad a las asignaciones
votadas en la Ley de Presupuesto y los criterios
anteriormente descritos.

PEP Presupuestario(a)

Consolidar la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP) a nivel institucional, la cual emite PEP Presupuestario(a)
y envia al Jefe USEFI, para su validacion u observacion.
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Elaboracidn de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria Pagina | 3de3
(PEP)

Verificar y validar la compatibilidad de la informacién
con respecto al Plan anual de Trabajo, a los
lineamientos internos y los proporcionados por el

P Jef USEFI
8 Ministerio de Hacienda; de no existir ninguna lan anual de trabajo e(a)
observacion procederé a firmarla y remitirla a la UFI
del Ministerio de Relaciones Exteriores.
9 Actualizar y cerrar el Sistema informatico, médulo de PEP Presupuestario(a)

elaboracion de la PEP.

Proporcionar cualquier informacion complementaria a
10 | solicitud de la DGP y la UFt, o en su defecto, supera PEP Jefe{a) USEFI
cualquier inconsistencia encontrada por ésta.

Comunicar a la UACI y a la Direccién General de
11 Recursos Humanos, que la PEP, ya ha sido aprobada PEP Jefe(a) USEFI
por la DGP.

12 | Termina procedimiento.

Control de Emisién
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Nombre del Procedimiento:

Registro del Compromiso Presupuestario Pagina | 1de3
Informacién General
. .| Unidad Secundaria Financiera ,
Unidad Organizativa | ineyitucional (USEFI) Area Responsable  presuypuesto

Propésito

Garantizar a la institucion y a terceros la disponibilidad presupuestaria, para hacer
frente a las obligaciones que se originen como producto del quehacer institucional.

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa.

Base Legal

1. Constitucién de la Republica.

2. Leyde Presupuesto y de Salarios.

3. Ley AFly su Reglamento.

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica {(LACAP) y su
Reglamento

S. Leyde la Corte de Cuentas de la Republica

6. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

7. Cédigo Trikutario y su Reglamento

8. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

9. Leydel IVAy su Reglamento

10. Reglamento General de Viaticos.

11. Normas de Ejecucion del Presupuesto del Estado.

12. Y otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. El Compromiso Presupuestario deberé elaborarse a nivel de objeto especifico de
gasto, por Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo, Fuente de Financiamiento,
Fuente de Recursos, Agrupacion Operacional y proyecto, si fuere el caso.

2. El Area de Presupuesto deberd efectuar el registro por el total del monto
comprometido, distribuido en los meses en que se espera devengar; debiendo estar
respaldado por la documentacion 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 Identificacid n Tributaria de cada Proveedor (NIT),
previo a que se constituya en obligacion real para la Institucién.

4. No se podra registrar un compromiso en forma global, cuando se adquiera con
diferentes proveedores y distintos NIT, aun cuando el objeto especifico, Linea de
Trabajo o Unidad Presupuestaria sean las mismas.

5. Enlo relativo a las Remuneraciones, el Compromiso Presupuestario deberd
efectuarse de forma mensual, con %ase a la planilla definitiva a pagar, utilizando e
NIT de la Institucidn, 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 y en él, se establezca la entrega de anticipos de
fondos, el registro del compromiso presupuestario debera efectuarse por el monto
equivalente el anticipo, més los montos adicionales que se espera devengar en ei
ejercicio financiero fiscal.

7. Los compromisos presupuestarios estaran vigentes desde la fecha de su registro
hasta el 31 de diciembre de cada afo y se veran afectados con el devengamiento de
fa obligacion respectiva.

8. Los compromisos presupuestarios o los saldos de éstos, que al 31 de diciembre no
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46 de la Ley AFI.

legales que incidan directamente en el mismo.

hayan sido devengados, el Ministerio de Hacienda Aplicara lo establecido en el Art.

9. El registro de! compromiso presupuestario podra modificarse cuando existan
saldos, debido a que el monto por el cual se devengé la obligacién fue menory
cuando se prescinda totalmente del compromiso por causas establecidas en la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica, u otras causas

Sistema Informatico SAFI

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria
Instrumentos

PWNE

Manual Técnico del SAF}

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo

Responsable

Proceder a la codificacion y aplicacion del gasto, | Manual para la clasificacion de las
especificando la estructura presupuestaria, transacciones financieras del

segun el origen del gasto. sector publico.

Presupuestario(a)

En el caso de remuneraciones recibir las planillas
definitivas a pagar, con su respectiva carga Planillas
automatica y resumen.

Presupuestario{a)

Correr en el Sistema SAFI la carga automatica,
emitir reporte de Conciliacién de Saldos para
Planillas, comparar con resumen y disponibilidad
presupuestaria, efectuar modificaciones Archivo electrénico
correspondientes, en caso de existir deficiencias
presupuestarias, si todo esta bien, imprimir tres
COmpromisos presupuestarios.

Presupuestario(a)

Remitir dos compromisos presupuestarios a Planillas y Compromisos
Tesoreria junto con las planillas. Presupuestarios

Presupuestario(a)

En el caso de los Servicios Basicos, efectuar el
registro unicamente tomando como
documentacién de respaldo las facturas o
recibos correspondientes.

Facturas/recibos

Presupuestario(a)

En el caso de bienes y servicios en general,
Orden de Compra, contrato o acuerdo, proceder
a registrar en el sistema informdtico el
compromiso presupuestario de Bienesy
Servicios, de conformidad con los criterios
establecidos. Dejar en estado “elaborado”,
cuando el bien o el servicio no ha sido recibido y
la factura no se haya presentado para proceder
al pago.

acuerdos

Orden de compra/contratos/

Presupuestario(a)
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Nombre del dimi ) Version 3.0
. ombre de Pros:e imiento: ‘ Pagina | 3de 3
Registro del Compromiso Presupuestario
Emitir el reporte del Compromiso
Presupuestario, el cual sirve como comprobante
7 | para garantizar la disponibilidad presupuestaria Sistema Informatico Presupuestario{a)
y de esa forma continuar con el tramite
respectivo.
Remitir al jefe(a) USEF.l, original y co Ha. del Compromiso presupuestario
reporte del Compromiso Presupuestario de
. o Orden de compra y/o contrato, .
8 | Bienes y Servicios, juntamente con la . Presupuestario(a}
documentacion de respaldo para la firma facturg y/o recibo acta de
o a? P P recepcion, declaraci #es juradas.
correspondiente.
En caso de no existir disponibilidad
9 presu?uestarla en ut)o 0 todo§ los c_:?;etos Sistema Informatico Presupuestario{a)
especificos: se efectua la modificacion
presupuestaria.
Envia a Tesoreria para procesar en el auxiliar de Compromiso presupuestario,
10 nv-n a. €s0 para procesa u facturas, orden de compra, Presupuestario(a)
obligaciones.
contratos, acuerdos, etc.
11 | Termina procedimiento.
. tr Emisién
I Elaboré : | Revisd | Autorizo
Mtra. Claudia Maria Samayoa
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informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera
Institucional (USEFI)

Area Responsable | Presupuesto

Propésito

Ubicar los recursos dentro del objeto especifico del gasto y el mes en que seran utilizados, asi como,
incorporar aquellas modificaciones que resultaren como consecuencia de disminuciones o incrementos al
presupuesto votado, dentro del mismo ejercicio financiero fiscal.

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa.

Base Legal

RNV L WN P

IR
= O

[
N

Constitucion de la Republica.

Ley de Presupuesto y de Salarios.

Ley AFl y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica (LACAP) y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Codigo Tributario y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

. Reglamento General de Viaticos.
. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.
. Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones
Especiales(Politicas)

e

El drea de Presupuesto podra efectuar reprogramaciones a la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria {PEP}, sin mediar la intervencién de la Direccién General de Presupuesto (DGP), en los
casos siguientes: En el tiempo de diferentes meses de un mismo trimestre, entre especificos de una
misma cuenta y entre cuentas de un mismo rubro, los recursos destinados a sueldos, salarios y
contribuciones patronales entre si, 0 cuando éstos se aumenten, tomando fondos de otros
especificos, toda vez que no se trasladen fondos de un sistema de pago a otro.

En el caso del Rubro 51 Remuneraciones, unicamente podra efectuarse modificaciones entre
especificos de gastos del mismo mes y sistema de pagos.

Los ajustes entre rubros de agrupacién, podran realizarse dentro de una misma Linea de Trabajo,
previa autorizacién de la Direccion General de Presupuesto (DGP). Si los ajustes afectan las metas y
propdsitos aprobados en la Ley de Presupuesto y la formacién de bienes de capital, debera cumplirse
lo establecido en los articulos 59, literal c) y 60 del Reglamento de la Ley AFI.

Toda modificacién presupuestaria realizada por el IEESFORD debera contar con la aprobacién del
Director de la UFt y Direccidn General del Presupuesto, cuando sea el caso.

El IEESFORD podra utilizar recursos provenientes de convenios de préstamos y donaciones ratificados
por la Asamblea Legislativa, hasta que se hayan efectuado las modificaciones correspondientes a la
Ley del Presupuesto vigente.

En el caso que la modificacién presupuestaria requiera aprobacién legislativa, el IEESFORD, a través
de la UFI deberd remitir a la Direccién General de Presupuesto {DGP), copia impresa de la proforma
del Decreto Legislativo con sus justificaciones correspondientes.

En lo relativo a las transferencias de recursos entre Unidades Presupuestarias o Lineas 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.

Para disminuir los recursos destinados para remuneraciones serd necesaria la autorizacion del
Ministerio de Hacienda y para la formacién de bienes de capital, del Consejo de Ministros.

Si una disminucién 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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Modificaciones presupuestarias

Version | 3.0
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Direccidn General de Presupuesto (DGP), de tal situacién.

cubrir con sus propias asignaciones tal desfinanciamiento; asi mismo, se deberd informar a ia

10. La Unidad Secundaria Financiera Institucional podra efectuar reprogramaciones en la Programacion
de la Ejecucidn Presupuestaria (PEP), de los saldos no comprometidos, dentro de un mismo ejercicio
financiero fiscal, estas modificaciones deberan contar con la aprobacién del Director de la UFI.

Instrumentos

Sistema Informatico SAFI
Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

dwnpe

Manual Técnico del SAFI

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo

Responsable

Verificar la necesidad de efectuar la modificacion
presupuestaria, ya sea por insuficiencia de
disponibilidad en determinado especifico de gastos o
estructura presupuestaria, o por la recepcion de
documentos (Decretos, Acuerdos Ejecutivos) que
autoricen cualquier tipo de modificacion.

Documentos

Presupuestario(a)/lefe{a} USEF!

Proceder a registrar en la aplicacion informatica, a
nivel de objeto especifico del gasto, las modificaciones
presupuestarias tales como: Reprogramaciones, Sistema Informatico SAFI
Ajustes, Transferencias de Recursos, incrementos o
disminuciones Presupuestarias.

Presupuestario(a)/Jefe(a) USEF!

Analizar, verificar y validar la compatibilidad de las
modificaciones con lo disponible en las asignaciones
presupuestarias a modificar; de no existir ninguna
observacién procederd a imprimir {dos ejemplares)
firmarlas y remitirlas al Director de la UFI para su
aprobacién.

Documentos

Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI

Recibir modificacién presupuestaria, revisar, si no
tiene observaciones firmar de autorizado, y si es el
caso, remite al Jefe(a) USEFI para que las envié a la Documento
Direccion General de Presupuesto (DGP) en
documento impreso (2 originales) y via informdtica.

Director de la UFI del Ministerio
de Relaciones Exteriores

Dar seguimiento para superar cualquier informacién
adicional requerida por DGP.

Presupuestario{a)/Jefe{a) USEFi

Recibir reportes de modificaciones presupuestarias
(Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias de

Recursos, incrementos o disminuciones), aprobadas Carta, reportes, acuerdos.

por el Director de la UFl y Direccion General del
Presupuesto, si es el caso.

Presupuestario(a)/Jefe(a) USEF

Archivar documentos en orden correlativo Carta, reportes, acuerdos.

Presupuestario{a)/Jefe(a) USEF!

Termina procedimiento.
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera
Institucional (USEFI)

Area Responsabie | Presupuesto

Proposito

Recepcionar la documentacion para la aplicacidn del gasto y con ello iniciar el tramite de pago por los
bienes y servicios recibidos.

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa.

Base Legal

RNV HWNE

R
N = O

Ley Orgénica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de Presupuesto y de Salarios.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de a Administracién Puablica (LACAP) y su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Cddigo Tributario y su Reglamento

Cadigo de Comercio

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

. Reglamento General de Viaticos.
. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.
. Y otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

£l Area de Presupuesto solo podra recepcionar documentos que correspondan a una entrega real de
mercaderias o de un servicio que efectivamente sera prestado.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones institucional no podra efectuar compras, si antes no ha
verificado la disponibilidad Presupuestaria en el drea correspondiente.

El Area de Presupuesto debera recibir la documentacion cuando ésta sea completada.

El Area de Presupuesto debera establecer mecanismos efectivos de coordinacién con la Coordinacién
Administrativa, la UAC! y la Direccién General de Recursos Humanos.

Las inconsistencias encontradas deberan ser superadas por el Area de Presupuesto v la instancia
correspondiente.

El Area de Presupuesto debera verificar que las Ordenes de Compra, facturas y otros documentos,
correspondan al IEESFORD.

Instrumentos

ounswWwMpE

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Manual Técnico del SAFI

Normas de Ejecucion del Presupuesto del Estado.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Planillas, érdenes de compra, facturas, contratos, recibos y acuerdos.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibir de la UACI y otras Unidades, Ordenes de
Compra, facturas, contratos o recibos.

Ordenes de Compra,
facturas, contratos o
recibos.

Jefe(a) de la USEF!

Consultar el Plan Anual de Compras, contratos de
2 Mantenimientos, de Servicios no Personales, de
Arrendamientos, entre otros.

Plan Anual de Compras,

Presupuestario
contratos, etc.
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Nombre del Procedimiento:
Recepcion de Documentos y Aplicacion del Gasto Pagina | 2de 2
Verificar documentacién {Orden de Compras, Orden de Compras. anexos
3 | contratos, anexos, sumatorias, etc.), obtener si es pras, i Presupuestario
. - P contratos, etc.
necesario las autorizaciones en la documentacion.
Realizar la codificacion presupuestaria de conformidad | Manual de Clasificacién para
al Manual de Clasificacién para las Transacciones Transacciones Financieras Presupuestario
Financieras del Sector Publico. del Sector Publico.
Aplicar el gasto al tipo de compras efectuadas;
afectando de esta manera la estructura presupuestaria Sistema Informdtico SAFI Presupuestario
correspondiente.
Devolver la documentacion correspondiente a la UACI | Orden de Compras, anexos, .
: . Presupuestario
o la instancia que corresponde. contratos, etc.
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Seguimiento Presupuestario o
Pagina | 1de?2
informacién General
o Unidad Secundaria Financiera
idad
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) Area Responsable | Presupuesto
Comparar el Estado de la Ejecucion del Presupuesto con la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria
. (PEP), a efecto de mantener la liquidez necesaria, para cumplir oportunamente con los compromisos y
Propésito L I . . . .
obligaciones previamente establecidos. Asimismo, elaborar informes mensuales consolidados, sobre el
seguimiento financiero, de conformidad con los momentos de la ejecucién del presupuesto.
Alcance Aplicable a toda la Estructura Organizativa.
1. Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Presupuesto vigente.
Base Legal 3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
4. Ley dela Corte de Cuentas de la Reptiblica
5. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
1. LaUnidad Secundaria Financiera Institucional 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 econémico.
Consideraciones 2. La Unidad Secundaria Financiera Institucional coordinara el Seguimiento Financiero.
Especiales(Politicas}) 3. La Unidad Secundaria Financiera Institucional consolidara la informacion financiera mensual del
seguimiento, la cual debera presentar mediante un informe Gerencial al Rector y a la Direccién
General de Presupuesto siempre que esta lo requiera.
4. El Seguimiento Financiero debera presentarse al Consejo Académico, a criterio del rector.
1. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
2. Manual Técnico del SAFI
Instrumentos 3. Normas de Ejecucion del Presupuesto del Estado.
4. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
5. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFt).
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
. ) . Estado de Ejecucion
Obtener la informacion a través de los reportes Jecy
- i Presupuestariay )
1 proporcionados por el Sistema SAFI, con el fin de ! Presupuestario
. . . Programacion de la
verificarla y su posterior procesamiento. . s .
Ejecucion Presupuestaria
Consolidar {a informacién a nivel de Unidad " "
. . Estado de Ejecucion
Presupuestaria, Rubro de Agrupacion y Cuenta, a fin .
. . N Presupuestaria y .
2 | de verificar el comportamiento financiero entre lo - Presupuestario
autorizado en la PEP, lo comprometido, lo devengado Programacion de la
Y ' P ! € Ejecucion Presupuestaria
y lo pagado.
3 Efectuar com?araciones., determinar van’aaoneS y Estado de Ej?cucwn Presupuestario/Jefe USEFI
proponer posibles soluciones a la Rectoria. Presupuestaria y PEP
Validar las acciones necesarias para corregir los Estado de Ejecucién .
4 3 - Rectoria
desvios detectados. Presupuestaria y PEP
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Cédigo | PR-IEESFORD-24
Proceso: INTERNO X
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
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L Versién | 3.0

Nombre del Procedimiento:

Fvaluacion Presupuestaria Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Secundaria Financiera

; Area le | P
Institucional (USEFI) rea Responsable | Presupuesto

Unidad Organizativa

Determinar el grado de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos, para el cumplimiento de las metas o
propdsitos del IEESFORD, establecidos en la Ley de Presupuesto vigente. Ademds, preparar informes
mensuales y trimestrales consolidados sobre la evaluacién fisica y financiera de los resultados
presupuestarios, tomando como base el Plan Anual Operativo.

Propdésito

Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa.

1. Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Base Legal | 2. Ley de Presupuesto vigente.
3. Planes Anuales de Trabajo.

1. La Unidad Secundaria Financiera Institucional podra seleccionar y proponer las medidas correctivas

que sean necesarias, a efecto de que los recursos se utilicen con buen criterio econdmico.

La evaluacién presupuestaria se efectuara trimestraimente.

3. La Unidad Secundaria Financiera Institucional establecera los controles necesarios de caracter
financiero y administrativo, a efecto de viabilizar la Evaluacion Presupuestaria.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

N

Instrumentos | Aplicacion informatica SIPI, Plan Anual Operativo (PAO), SAFI.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Imprimir de la aplicacion informdtica SIPl el
1 { cumplimiento de metas o propésitos alcanzados Plan Anual Operativo Jefe{a) USEF
durante el trimestre, sujeto a la evaluacién.

Efectuar una comparacion entre las metas proyectadas
2 |y las alcanzadas durante el trimestre analizado,
debiendo explicar las desviaciones (si las hubiere).

Plan Anual Operativo,

Ejecucion Presupuestaria Jefe(a) USEFI

Efectuar una comparacion de las metas previstas en
los Planes Anuales Operativos, con las alcanzadas en la

. L. A K R Plan Anual Operativo
ejecucion del trimestre; dichos resultados deberan P !

3 - s Ejecucion Presupuestaria Jefe{a) USEFI
compatibilizarse con el andlisis de los montos .
R . I Trimestral
financieros autorizados y realmente utilizados para el
logro de las mismas.
Consolidar la informacion por Unidad Presupuestaria
P L. 5 , Plan Anual Operativo,
para efectuar un anélisis de la gestion realizada; asi . > .
4 . R . Ejecucion Presupuestaria Jefe(a) USEFI
mismo, evaluar el comportamiento operativo entre Ios Trimestral

propositos y los recursos programados por unidad.
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Preparar un informe que contenga los resultados Plan Anual Operativo,
obtenidos de la gestion, asi como,
encontrados, juntamente con la propuesta de solucién Trimestral e informe de
a los mismos y los envia al Rector.

los desvios Ejecucion Presupuestaria

resultados

Jefe(a) USEF!

Validar y autorizar las medidas necesarias para
corregir los desvios financieros detectados,

6 procediendo luego a instruir al Jefe USEFI, para que Documentos Rectoria
remita una copia de! informe a la Unidad Financiera
Institucional (UF1).
7 | Termina procedimiento.
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Version | 3.0
Nom ke %) Roce fmiento:
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEF1) Area Responsable Tesoreria

Recibir y analizar los documentos que respaldan las obligaciones contraidas por los bienes y

o servicios recibidos a satisfaccion por el IEESFORD.
Lograr que los objetivos y metas del IEESFORD se realicen satisfactoriamente al gestionar los
Alcance | fondos para cancelar los compromisos adquiridos con terceros en los Rubros de

Remuneraciones, Adquisicion de Bienes y Servicios, Adquisiciones en Activos Fijos, entre otros.

Ba e Legal/Normativa

1. { ey Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

2. ey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Base Lega! | 3. | ey del Impue; to sobre la Renta.

4. Codgo Tributago.

5. peydelh VA

6. Yqrg regula,ones aplicables.

1. Previo a tramite de Quedan el proveedor de bienes y/o servicios debe haber presentado
fianza de fiel cumplimiento a contrato y Declaracion Jurada de cuenta bancaria a la cual se le
depositara el pago correspondiente y de auto calificacion de Empresa.

2. Se harda una planificacion de corte y cierre de Tesoreria y solo se recibirdn facturas
correspondientes al mes en operacion. Facturacion 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 estd ejecutando,

. . debidamente sellada, firmada y con el nombre del Administrador de Contrato o de
Consideraciones
Especiales(Politicas) Ordgn Hecompra . . .

b) Copia de actas de recepcion de Almacén 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
satisfaccién.

c) Copia de Contrato /Orden de Compra debidamente firmada y sellada.

d) Cualquier otra documentacidon de soporte requerida: copia de Fianza, listados
asistencia, bitdcora de mantenimiento, segun sea el caso.

4. Solo se reconoceran obligaciones que estén debidamente legalizadas, completas y del mes

en curso y que hayan sido recibidas a entera satisfaccion por el Administrador de Orden de
Compra o Contrato.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica:

1. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
2. Catalogo de cuentas y tratamiento contable.

3. Instructivo y Reglamento de Vidticos.

Descripcion de Actividades

Actividad Documento de Trabajo Responsable

compra.

Solicitar a la UACI declaracién jurada del
proveedor de bienes y/o servicios con guien se ha
suscrito un contrato o se tiene una orden de

Declaracién jurada de
cuenta bancaria y de
autocalificacién de
Empresa.

Jefe USEFI/Presupuestario
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Ingresar en el mddulo de presupuesto los datos de
la cuenta bancaria del proveedor.

Declaracién jurada de
cuenta bancaria.

Jefe USEFi/Presupuestaro

Recibir del suministrante del bien o servicio, la
documentacion para efectos de pago, verificar la
misma, extender Quedan manual y Comprobante
de Retencion del 1% del IVA, si aplica.

Factura o recibo simple,
Documentacién De
soporte, Quedan,
Comprobante de
Retencidén

Tesorero

Factura, Documentacion

Trasladar documentacién a Jefe De Soporte. Quedan
USER /Presupuestario para constituir el porte, ' Jefe USEFI/Presupuestario
: . Comprobante de
Compromis 0 Presupuestario. y
Retencion
Compromiso
Presupuestario,

Recibir del Técnico Presupuestario/jefe USEFI, el
Compromiso Presupuestario para las Obligaciones

Comprobante de

o ) Retencién, Quedan, Tesorero
remitidas, asi como el resto de documentos de 6
respaldo Facturas, Ordenes de
) Compra y Acta de
decepcion.
Compromiso
. . X P rio, n,
Verificar el total a requerir de retenciones de ley y resupuestario, Queda
- A~ e i facturas, Contrato, Orden
el total liquido a trasladar por el Ministerio de Tesorero
. de Compray
Hacienda.
Comprobante de
Retencién.
Reg'strar el Devengado de las Obligaciones por —
L T
Pagar, en el SAFI, a partir del NIT del proveedor. Obligaciones por Pagar esorero
Generar e imprimir Reporte de Obligaciones por | Reporte de Obligaciones Tesorero
Pagar y el Quedan SAFI. por Pagar
Reporte de Obligaciones
por Pagar, Compromiso
Fotocopiar y separar en 2 juegos la documentad 6n Presupuestario,
correspondiente al Devengado del egreso, la copia Comprobante de
9 Z Retencién, Quedan SAFly | Tesorero

para archivo de la Tesoreria y reservar los
originales para Contabilidad.

Manual, Facturas,
Contrato u Ordenes de
Compra y Actas de
Recepcion




, Codigo | PR-IEESFORD-25S
\ 2, j Nombre del Proceso: nt ”
Qﬁ,ﬁ L GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo oo
Compartido
. Version | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Reconocimiento de Obligaciones Pagina | 3de3
informe de Obligaciones
10 Trasladar a Contabilidad el juego de los originales por Pagary T
para sus registros. documentacién de esorero
soporte en original.
1 Conciliar Informe de Obligaciones por Pagar y ln;f;?ea‘:e g:lrlt?;:;mes c d
Registros Contables. por Fagary ontador
Contables.
Generar documento de Solicitud de Asignacién de
12 Cuota, Unicamente en el caso de las Formato de Asignacion de T
remuneraciones FOGEN y bienes y servicios en ef Cuota. esorero
caso del Fondo de Actividades Especiales (FAE)
13 Termina procedimiento l
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Nombre del Procedimiento:
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informacién General
Unidad Secundaria Financiera Area Responsable "
i izati Tesoreria
Unidad Organizativa Institucional (USEFI)
Propésit Obtener los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y las obligaciones
roposito contraidas por el IEESFORD.
Facilitar el control de los fondos solicitados y de las transferencias recibidas para conciliar los saldos
Alcance | con la Direccidn General de Tesoreria (DGT). Ademds controlar las cuentas por Pagar a los

Proveedores de Bienes y Servicios del IEESFORD.
Base Legal/Normativa
1. Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Base Legal 3. Cédigo tributario.

g 4. Ley del Impuesto sobre la Renta
5. Reglamento General de Vidticos
6 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD.
7 Otras regulaciones aplicables.
1. Llas Solicitudes de Asignaciones de Cuota a presentar al Ministerio de Hacienda, bajo el concepto
Consideraciones de:

Especiales{Politicas)

Remuneraciones. FOGEN.
Bienes y servicios FAE.

instrumentos

Disposiciones Especificas/Politica Especifica
1. Manual de Procesos para la Ejecuciéon Presupuestaria
2. Instructivo y Reglamento de Vidticos

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Firmar y sellar formato de Solicitud de Asignacién de | Solicitud de asignacién de
1. . Tesorero
Cuota Remuneraciones. cuota firmada y sellada.
Trasladar para firma de Coordinacion Administrativa, L R »
.. . .. Solicitud de asignacion de
2. la Solicitud de Asignacion de Cuota de Cuota firmad lad Tesorero
Remuneraciones del FOGEN. uota tirmaday seflada
Recibir, verificar, firmar y sellar el formato de
3 Solicitud de Asignacién de Cuota de Remuneraciones | Soticitud de asignacion de Coordinador Administrativo
’ y entregar a Jefe USEFI o a Rectoria IEESFORD, segun | Cuota firmada y sellada
sea el caso.
Verificar, firmar, sellar y devolver completo, formato | Solicitud de asignacion de
4. - " < ’ ‘ ia.
de Solicitud de Asignacién de Cuota a Tesorero. Cuota firmada y sellada Jefe USEF! 6 Rectoria
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Nomly ed d Pracedinerta
Solicitud de Asignacién de Cuotas Pagna| 2de2
Enviar escaneado formato de Solicitud de Asignacion Solicitud de asignacion de
5 . L. , Cuota firmada y sellada por | Tesorero
de Cuota a la Direccion General de Tesoreria.
las 3 partes.
En el caso de FAE, emitir la solicitud y dnicamente
6 Tesorero la firma y sella para ser enviada por correo | Solicitud de asignacidn de Tesorero
) electrdnico al Dpto. de Fondos Ajenos en Custodia de | Cuota firmada y sellada
la DGT.
Dar seguimiento mensualmente el total de fondos .
- . L Reportes de Obligaciones
solicitados y los transferidos del Ministerio de or pagar Asignacién de
7. Hacienda, hacia el IEESFORD, Direccidon General de por pag 8 Tesorero
. cuota y propuestas de pago
Impuestos Internos (Retenciones), Proveedores, X
canceladas del Sistema SAFI
Fondo Circulante, FAE entre otros.
8. Fin del procedimiento.
Control de Emisién
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informacién General
Unidad Secundaria Financiera
i izati . Area Responsable | Tesorerfa
Unidad Organizativa institucional (USEFI) ea Respons. e
.. Cancelar los compromisos y las abligaciones contraidas por el IEESFORD, por los Bienes y/o Servicios
Propésito i L
recibidos, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas.
Obtener los recursos financieros oportunamente para cancelar las obligaciones contraidas por el
Alcance
IEESFORD.
Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
3. Decreto de creacion del Fondo de Actividades Especiales.
Base Legal e N .
4. (Cddigo Tributario.
S. Leydel IVA.
6. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7. Otras regulaciones aplicables.
1. Se continuara con el proceso de adquisicion de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre
que el proveedor haya cumplido con todos los requisitos establecidos en el orden legal y técnico.
Consideraciones | 2. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Monto Fijo del IEESFORD,
Especiales{Politicas) tendra prioridad sobre los proveedores de bienes y/o servicios.
3. El pago a los proveedores de bienes y/o servicios del IEESFORD, se hara a través de transferencia
bancaria por parte del Ministerio de Hacienda, via Cuenta Unica del Tesoro Publico.
Disposiciones Especificas/Politica Especifica
1. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
Instrumentos ) .
2. Instructivo y Reglamento de Viaticos
3. Manual Técnico del SAFI
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Dar seguimiento en el Mddulo de Tesoreria en linea Formato de asignacién de
1 del SAFI a las cuotas de efectivo que le son asignadas 8 Tesorero
. i . cuota.
por la Direccion General de Tesoreria.
Priorizar ;?or items las obligaciones por p.agar qye van Formato de asignacién e
2 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada Tesorero
cuota.
por la DGT.
Generar propuesta de pago, copia en Word e
imprimir pantallas del SAFI de las generalidades de la | Formato de asignacion de
3 propuesta y especificamente, de los proveedores a | cuotay pantallas de SAFl de | Tesorero
quienes se les va a cancelar por los bienes y/o | la propuesta de pago.
servicios recibidos.
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Anotar manualmente en las pantallas de propuesta
le pago, impresas del SAFI, el numero de la solicitud
le asignacion de cuota si procede, la referencia de la | Pantallas de SAFi de la

4 ropuesta de pago, valor y niumeros de partidas | propuesta de pago.
ontables de Devengado y de Pagado. Guarda en
irchivo de Tesoreria una copia.

esorero

Trasladar pantallas SAFI de la Propuesta de Pago a pantallas de SAFI de la

5 Contabilidad para su registro y documentacion de la ropuesta de pago Tesorero
partida contable. prop pago.

6 [ermina del procedimiento.
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Codigo | PR-IEESFORD-28
Nombre del Proceso:
Interno X
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Versién { 3.0
Percepcién de la Transferencia de Fondos Pagina | 1de3

informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera

R i
Instituclonal (USEF1) Area Responsable | Tesorerfa

Prop6sito

Percibir los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y obligaciones adquiridos
por el IEESFORD.

Alcance

Verificar mediante registro que los fondos requeridos para el pago de obligaciones han sido
depositados al IEESFORD para los Fondos Circulantes de Monto Fijo y salarios, a las cuentas de los
proveedores de bienes y/o servicios y a la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de
Hacienda.

Base Legal

Base Legal/Normativa

Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Cédigo tributario.

Ley del IVA.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Instructivo y Reglamento de Viaticos.

Otras regulaciones aplicables.

XN HWNR

Consideraciones

Las cuentas registraran los abonos originados con el depdsito de recursos provenientes del Fondo

Especiales(Politicas} | General y del FAE, respectivamente.
Disposiciones Especificas / Politica Especifica
Instrumentos | 1. Sistema de Administracion Financiera Integrado {SAFI}

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Verificar el estado de la propuesta de pago en el SAF,

1. si ha cambiado a estado “cancelado”, Imprimir | N/A Transferencia bancaria | Tesorero
pantallas y registrar en libro de bancos. a la cuenta Salarios.
Imprimir la nota de abono/comprobante de

2 transferencia bancaria de la e-Banca, segin sea el | Nota de Abono/ SO

’ caso y registrar en libro de bancos de la cuenta que | Transferencia bancaria.

corresponda.




Cédigo
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\- Nombre del Proceso: Interno X
14 ZEO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Percepcion de |a Transferencia de Fondos Pigina | 2de3
Identificar manualmente en la hoja de transferencia | Transferencia bancaria,
bancaria y en las pantallas SAFI, el nimero de la | Propuesta de pago,
3. cuota cancelada, el nimero de propuesta de pago, | Transferencia bancaria, Tesorero
partida, lote, los valores liquidos, las retenciones y | notas de Abono (NA) y de
concepto del pago. Cargo (NC)
Obtener fotocopias para los registros en contabilidad. | Transferencia bancaria,
Asi: Formato de asignacién de
a) Percepcion de la transferencia. cuotas, Propuesta de pago,
4. . ! ; Tesorero
b) Transferencias a la cuenta. Transferencia bancaria,
c) Devengado de propuesta de pago. notas de Abono (NA) y de
Cargo (NC)
. | Transferencia bancaria,
Firmar, sellar, anotar la fecha en que se esta . .
. . i Formato de asignacion de
realizando la transaccion, en la percepcion,
S. . < cuotas, Propuesta de pago, | Tesorero
transferencia y devengado, que seran trasladados a
contabilidad notas de Abono (NA) y de
: Cargo (NC)
Transferencia bancaria,
Registrar en el auxiliar de bancos del SAFI, las Fornigta de signacion de
6. Transferencias a las Cuentas Bancarias indicadas cuotas, Propuesta de pago, | Tesorero
' notas de Abono {(NA} y de
Cargo (NC)
Transferencia bancaria,
Trasladar a Contabilidad las copias de la percepcién, | Formato de asignacién de
7. transferencia, devengado y documentos originales | cuotas, Propuesta de pago, | Tesorero
firmados y sellados de recibidos por Contabilidad. notas de Abono (NA) y de
Cargo (NC)
Realizar la verificacion de pago a proveedores de
8 bienes y servicios, generadas a través de las Propuesta de pago Tesore
’ propuestas de pago y depositadas por medio de P pag ro
transferencia electrénica.
9. Fin del procedimiento.




Cédigo | PR-IEESFORD-28

Nombre del Procedimiento:

Percepcién de la Transferencia de Fondos

Nombre del Proceso: Interno X
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo .
Compartido
Versién | 3.0

Pigina | 3de3

Control de Emisién

Elaboré : Revisé : AUtonzo :
Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre | Licda. Ariadna Berenice Morales A. Mtra. Luz Elerna Nuiiez de Saade Herrera
Cargo Tesorera Jefe USEFt a.i, @
Firma

Fecha




\bb‘ , 4

3
4 VerAse e RZas o rima
21
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Cédigo | PR-IEESFORD-29

Interno X

N orpr e dpp rp esp

Compartido

Version | 3.0

Nombre del Procedimiento:

Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios Pagina | 1de2
Informacién General
. = o Unidad Secundaria Financiera
ni rganizativa . r
Unidad Organizativ. Institucional (USEF1) Area Responsable | Tesoreria
. . Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el IEESFORD, por los Bienes y/o servicios
Propdsito .. L
adquiridos a fin de lograr los objetivos y metas propuestas.
Alcance | Pagar las obligaciones contraidas por el IEESFORD.
Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Leyde Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
3. Cddigo Tributario.
4. Leydel IVA,
Base Legal 5. Ley del Impuesto sobre la Renta.
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD.
7. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
8. Instructivo y Reglamento de Viaticos
9. Otras regulaciones aplicables.
1. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo circulante de monto fijo del IEESFORD, tendrd
. . prioridad sobre los proveedores de bienes y/o servicios.
Consideraciones . . . .
Especiales(Politicas) 2. El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios, se hara de preferencia, a través de
transferencia electrénica bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda, via CUTP.
Disposiciones Especificas / Politica Especifica
Instrumentos | 1. Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Cuando se trata de pagos via CUTP a proveedores,
1 as propuestas de pag S Bropuesta de pago en Tesorero

manualmente el numero de partida, lote, concepto
del pagado en cada movimiento de las propuestas de
pago ya impresas, pasa documentos a Contabilidad.

estado cancelada.

Pantatlas SAFI con

Agregar a las partidas contables la documentacién de

Propuesta de pago en

Contador
soporte del pagado. estado cancelada
debidamente referenciada.
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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,l’ Nombre del Proceso: it X
o GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo [—erno
Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracién de Conciliaciones Bancarias Pagina | 1de3
Informacién General
Unidad Organizativa Uniidsd Secandazia Financiara Area Responsable | Tesorerfa

Institucional {USEF1)

Revelar cualquier error o transaccidon no registrados por el banco o el IEESFORD, responsable del

Propésito . .

manejo de los recursos financieros.
Alcance Que los registros de las operaciones financieras institucionales estén debidamente conciliados con

los registros y estados de cuentas bancarios.
Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento
2. Lleydel Impuesto sobre la Renta

Base Lozl 3. LeydeliVvA

i 4. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD
6. Otras regulaciones aplicables.
Consideraciones | 1. Deberd elaborarse dentro de los ocho dias habiles del mes siguiente tomando como base los

Especiales{Politicas)

estados bancarios y los registros bancarios internos.

financieras y contables.

2. De’en ser elaborados por una persona que no tenga relacion con el registro de operaciones

Instrumentos
1. Estados de cuenta, libro de Bancos, Informe de saldos bancarios, remesas, notas de abono, de
cargo.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
. . ! , notas
Registrar en Libro de Bancos en Excel a diario, las Notas de abono, notas de
1 . ) - cargo, Cheques, transf. Tesorero
transacciones bancarias que ha realizado. .
Bancarias.
| i | portal de e-banca el Estado de Cuenta, el
2 rqprimlr‘de portajdesihe e Estados de cuenta Tesorero
primer dia de cada mes.
Verificar la informacién contenida en el Libro de | Libro de Bancos en Excel,
Bancos en Excel, con el informe de saildos bancarios | Informe de Saldos
3 del SAFI {Unicamente en el caso de la cuenta Salarios) | ‘sancarios del SAFl 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 Cuenta bancario, efectua los ajustes | aplicaciones bancarias,
4 Tesorero

necesarios o pide al banco que se proporcionen las
explicaciones del caso.

Libro Bancos en excel y
Registros contables.
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Elaborar en Excel Conciliaciones Bancarias y la gs?do.s de c;enta’ .
5 composicion de Saldos, esta tiltima solamente en el Lol Tesorero
caso de la cuenta Salarios. Libro Bancos y Registros
contables.
Estados de Cuenta, Libro
imprimir Conciliacion Bancaria, libro de bancos, | Bancos, informe de
6 composicidn de saldos e informe de saldos bancarios | composicién de saldos e Tesorero
del SAFI. informe de saldos
bancarios del SAFI
Conciliacién Bancaria,
Estados de Cuenta, Libro
y Firmar v sellar la conciliacién bancaria y trasladar al | Bancos, informe de Tesorero
JEFE USEFI con los anexos respectivos. composicion de saldos e
informe de saldos
bancarios del SAFI
Conciliacion Bancaria
Estados de Cuenta, Libro
8 Verifica, firma y sella Conciliaciones Bancarias. BANCDS enforme e Jefe USEFI
composicion de saldos e
informe de saldos
bancarios del SAFI
Estados de Cuenta, Libro
Recibe firmadas y selladas las conciliaciones | Bancos, informe de
9 bancarias y trasladar copia de las mismas con sus | composicién de saldos e Tesorero
anexos a Contabilidad. informe de saldos
bancarios del SAFI
Elabora, verifica, y remite, ya sea por correo
10 electronico o por medio de carta, al Departamento | Informe Consolidado de Tesorero
de Control de Fondos del Ministerio de Hacienda, el | Conciliaciones Bancarias
Informe Consolidado de Conciliaciones Bancarias.
11 Se arc.hlvan cronoldgicamente fas Conciliaciones Conciliaciones Bancarias. o m—
Bancarias.
12 Termina procedimiento.
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informacién General
Unidad Organizativa Unu.iacl 'Secundaria L ) Area Responsable | Tesoreria
Institucional
Prondsito Cancelar oportunamente los salarios y retenciones de ley del personal contratado por el
P IEESFORD, por la prestacion de servicios personales.
Alcance Lograr que el IEESFORD disponga de los recursos financieros necesarios para cancelar a cada
empleado el pago correspondiente por la prestacién de serv. Personal. y las retenciones de ley.
Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Base Legal | 3. Codigo tributario
4. Ley del Impuesto sobre la Renta
S. 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
Especiales{Politicas) aceptadas por los empleados.
2. Todo pago debera contar con el soporte necesario.
1. Disposiciones Especificas/Politica Especifica
Instrumentos . L .
2. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Preparar informe de movimientos relativos a las | Informe de movimientos de
1 ordenes de descuento que afectan salarios y remitir a | planillas de salarios en Tesorero
la Unidad de Recursos Humanos, si fuere el caso. Excel.
Elaborar en sistema SIRH, la planilla de salarios, P
. . . . Técnico de Recursos
2 considerando los cambios que se le reporten en el | Planilla de Salarios
mes Humanos de RREE

Recibir del Técnico de Recursos Humanos la Planilla . R . .. .
3 . s Planilla de Salarios Coordinador Administrativo
preliminar para su revisidn.

Remitir a Recursos Humanos la Planilla preliminar con

. . . . Planilla de Salarios Coordinador Administrativo.
sus respectivas observaciones, si las hubiere.

Recibir de la Coordinacién Administrativa las planitlas
S definitivas de salario mensual y analizar los conceptos | Planilla de Salarios Jefe USEFI/Presupuestario
relacionados.
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Planilla de Salarios y

6 Realizar la carga automatica de la planilla en el SAFl. | memoria con carga Jefe USEFI/Presupuestario
automatica.
Verifica informacion, carga planilla e imprimir | Planilta de Salariosy
7 compromisos presupuestarios y los traslada al area | compromisos Jefe USEFI/Presupuestario
de Tesoreria. presupuestarios
Si hubiese planillas adicionales generar e imprimir
8 compromisos presupuestarios para registro manual | Planillas adicionales. Jefe USEFI/Presupuestario
en el SAFL.
Recibir documentacién fisica para verificar ] .
. . . Planilla de Salarios y
compromisos y efectda los registros ’
9 . X A compromisos Tesorero
correspondientes en el médulo de Obligaciones por TeUpaestarios
Pagar del SAFI. )
Planilla de Salarios y
. , . coOMpromiso
Trasladar la documentacidn fisica a Contabilidad para Pro s.
10 . presupuestarios, Informe Tesorero
registro. -
de Compromisos
pendientes de Pago.
Generar Solicitud de Asignacién de Cuota y remitir . ..
. S Formato de asignacién de
11 por correo electronico a la Direccion General de Tesorero
. v : cuota.
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.
Dar seguimiento en linea a la cuota que sera asignada | Formato de asignacion e
12 AN ) Tesorero
por la Direccién General de Tesoreria. cuota.
Priorizar por items las obligaciones por pagar que van . o
'? 6 P p‘ g q. B Formato de asignacion e
13 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada Tesorero
cuota.
por la DGT.
Generar propuesta de pago, copia en Word e
imprimir pantallas del SAFI de las generalidades de 1a | Formato de asignacion de
14 propuesta, valor liquido, retenciones y obligaciones | cuota y pantallas de SAFl de | Tesorero
bancarias del personal a quienes se les va a cancelar | la propuesta de pago.
por los servicios recibidos.
Anotar manualmente en las pantallas de propuesta
de pago impresas del SAFI, el nimero de asignacion | Formato de asignacion de
15 de cuota, la referencia de la propuesta de pago, lote, | cuota y pantallas de SAF| de | Tesorero

valor y numeros de partidas contables de Devengado
y de Pagado.

la propuesta de pago.
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v GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA go 0
ﬁg-;:; s Nombre de Procedimientos: interno
Pago de Obligaciones Salariales Tipo
Compartido
Versién 3.0
Pagina 3ded
Autorizacion de
Verificar la percepcién de fondos a la cuenta de | Transferencia de Fondos
16 . Tesorero
salarios. Nota de Abono y de Cargo
N . ATF, Nota de Abono y de
Registrar la transferencia en libro de bancos de la H
17 R Cargo. Tesorero
cuenta de Salarios.
ATF, nota de abono y de
18 Trasladar copia de asignacién de cuota, propuesta de | cargo, asignacion de cuota Tk S
pago, nota de abono y de cargo a Contabilidad. y propuesta de pago.
Ve'zrlf?car la disponibilidad en banco, subir carga de la Archivo con la carga de
19 némina de empleados a pagar para abonos a cuenta . Tesorero
. némina.
en el sistema del Banco.
Autorizar electronicamente en el portal electrénico | Archivo con la carga de
20 del Banco, la carga de la planilla con los salarios | ndmina. Jefe USEFI
liquidos de los empleados.
Elaborar cheques, Vouchers o pagos electrénicos por | Vouchers, Cheques y/o
21 . . R . Tesorero
las retenciones de los salarios. transferencias electrénicas.
Enviar a través de tramitador, cheques de pago por .
. ; , Cheques einformes
22 las retenciones salariales que se cancelan a través de anexos Tesorero
esa forma de pago. ’
Planilla de Salarios,
Cancelar en auxiliar de Bancos, las obligaciones | cheques o transferencias
23 pagadas por cheques o transferencias electrdnicas. electronicas. Tesorero
Transferir a Contabilidad, los movimientos de
cancelaciones por cheque o transferencias | Planilia de Salarios,
24 electronicas con la respectiva documentacidon de | cheques, transferencias Tesorero
soporte. electronicas.
25 Finaliza procedimiento.
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Cédigo | PR-IEESFORD-32
\,,.Lj Nombre del Proceso: Interno X
%r vhﬁ GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Bopd Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Manejo y Reintegro del Fondos Circulantes de Monto Fijo Pigina | 1ded
Informacién General
Unidad Organizativa :;::;Z‘:iizc;:':sas::'; LD 20 Area Responsable | Tesoreria
Establecer normas y procedimientos para la creacién, manejo y control del Fondos Circulantes de
Monto Fijo del IEESFORD; monto que se asigna especificamente para determinadas finalidades, y
Propdsito | consiste en un monto fijo del que se gastan diversas sumas continua y sucesivamente, susceptibles
de ser repuestas para volverse a gastar en los fines previstos, de acuerdo a los procedimientos de
autorizacién, control, reposicion y registro, el mismo que a término, se liquidara.
Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de caricter urgente y/o
Alcance | . K 2
imprevistas contraidas por el IEESFORD.
Base Legal/Normativa
1. Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
3. Cédigo Tributario.
Baselegal | , Ly del VA,
S. Ley del Impuesto sobre [a Renta.
6. Manual Técnico del Sistema de Administracion 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 salarios, debiéndose contar previamente con la debida
autorizacién del Jefe USEFI del IEESFORD.
2. Los recursos de los Fondos Circulantes de Monto Fijo administrados por el IEESFORD, podrin
utilizarse bajo los siguientes conceptos: Pago de dietas, honorarios y vidticos; Adquisicion de
Bienes y Servicios; Inversiones en Activos Fijos, hasta por un maximo equivalente a un salario
Consideraciones minimo; pago de impuestos, tasas y derechos.
. = 3. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, sera responsable del manejo, registro y
Especiales(Politicas) ) . .
control de los recursos asignados para la operacion del mismo, para lo cual debera establecer y
mantener un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques, asi como la custodia del
efectivo en caja.
4. €l Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, deberd asegurarse que la documentacion
que reciba por las partes involucradas, cumplan con las aspectos legales y técnicos vigentes.
S. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, podra solicitar reintegro de los recursos

en el momento que lo estime necesario, al fin de evitar iliquidez en el mismo.

Disposiciones Especificas / Politica Especifica

1. Manual de Procesos para 1a Ejecucién Presupuestaria
Instrumentos | 2. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera integrada
3. Instructivo y Reglamento de Viaticos
4. Normas Técnicas de Control Interno
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar al Consejo Académico del IEESFORD, la
1 creacion del Fondo Circulante de Monto Fijo por la Memorando Rectoria

cantidad determinada, el cual podra incrementarse
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Version | 3.0

Pagina | 2des

de acuerdo a las necesidades del IEESFORD.

Solicitar al Ministerio de Hacienda la constitucién del
Fondo Circulante de Monto Fijo.

Carta

Rectoria

Trasladar a la Direccion General de Recursos
Humanos, la autorizacion del Ministerio de Hacienda,
solicitando se elaborar el Acuerdo Ejecutivo de
creacion y nombramientos de los responsables del
manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, el cual
traslada a firma del Titular del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Acuerdo Ejecutivo

Rectoria

La Direccion General de Recursos Humanos, remite
copia del Acuerdo Ejecutivo de creacién del Fondo
Circulante de Monto Fijo, para que solicite al
Ministerio de Hacienda la autorizacién de la apertura
de la cuenta bancaria para el funcionamiento del
mismo, con el monto y tipos de erogaciones que se
cubriran con el mismo.

Nota de solicitud/Acuerdo
Ejecutivo.

Rectoria

Remitir el Acuerdo Ejecutivc de nombramiento del
Encargado y Refrendarios del Fondo Circulante de
Monto Fijo a la Direccidn General de Administracion
Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores,
para que se proceda a realizar las gestiones para que
rindan la fianza respectiva.

Memorando/Acuerdo
Ejecutivo

Rectoria

Aperturar la cuenta corriente en un banco del
sistema financiero y solicitar chequera para efectuar
los pagos correspondientes.

Acuerdo Ejecutivo

Encargado del Fondo Circulante
del Monto Fijo

Informar a fa Direccidon General de Tesoreria de la
apertura, el nombre del banco comercial, ef numero y
nombre de la cuenta. Anexar fotocopia del contrato y
de las tarjetas de registro de firmas.

Carta y sus anexos.

Encargado del Fondo Circulante
del Monto Fijo

Constituir compromiso presupuestario por el monto
autorizado y trasladar al Encargado del Fondo
Circulante, para su aplicacién.

Compromiso
presupuestario

Técnico de Presupuesto/ JEFE
USEF!

Recibir compromiso presupuestario, registrario en el
médulo de tesoreria del SAFI, trasladarlo a
Contabilidad para el registro correspondiente y
enviar la solicitud de asignacion de cuota a la
Direccion General de Tesoreria para (en el caso de
Fondos FAE).

Compromiso
Presupuestario, Acuerdo
Ejecutivo.

Encargado del Fondo Circulante
del Monto Fijo

10

Recibir, analizar y autorizar las solicitudes de pagos
con cargo al FCMF que elaboran los interesados a
través de un Vale.

Vale, Memorandum,
Acuerdo o notas, segin sea
el caso.

Jefe USEF!

11

Elaborar cheque/voucher o transferencia electrénica,
segun el caso, pasa a firma, fotocopia y lo entrega al
suministrante o solicitante por la cantidad autorizada
en el vale.

Cheque fvoucher

Encargado de los Fondos
Circulantes del Monto Fijo
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Kevisar las facturas de consumigor final, o recibos
que se liquidan, los cuales deberdn contener los
siguientes datos:
-Emitirse a nombre del Encargado del Fondo
Circulante del Monto Fijo que corresponda.
-Fecha de emisién.
-Niamero de Registro.
-Ntfmero de Factura. Fe_xcturas, Crédito Fu:c,cat, Encargado del Fondo Circulante
12 -Numero de NIT. recibos, documentacién de ..
. . del Monto Fijo
-Monto de factura o recibo, incluyendo Ilas soporte de los gastos.
retenciones de ley.
-Salida de almacén {cuando es compra de materiales
0 equipos).
-Visto Bueno de la Unidad de Activo Fijo, cuando se
trate de reparacién de eguipo.
- Visto Bueno del Encargado de la Orden de Compra o
Contrato.
Remesa al Banco los reintegros efectuados, si fuera el . Encargado del Fondo Circulante
13 Formulario de Remesa .
caso. det Monto Fijo.
Solicitar al Mterio. de Hcda. el reintegro de los .
R - . Facturas, actas, recibos, .
recursos por Fuente de Financiamiento, mediante la - . Encargado del Fondo Circulante
14 L. . R péliza de reintegro de .
elaboracién de una Pdliza de Reintegro de gastos, en del Monto Fijo.
el momento que lo estime conveniente. gastos.
Remitir la Péliza de Reintegro de fondos al Jefe USEFI Péliza de reintegro de
15 (Presupuestario), a fin de que efectie las previsiones | gastos y documentacidn de | Jefe USEFI/Presupuestario
presupuestarias correspondientes en el mdédulo del soporte.
SAFI.
Recibir compromiso presupuestario, registrarle en el
16 SAFI, trasladarlo a Contabilidad y remitir la solicitud Péliza de Reintegro. Encargado del Fondo Circulante
de Asignacién de Cuota (si se trata de fondos FAE) Solicitud de Cuota FAE del Monto Fijo.
para tramite ante la Direccién General de Tesoreria.
Revisar el movimiento de banco, registrar la
17 transferencia en el libro de banco en Excel, imprimir | Pdliza de Reintegro, libro | Encargado del Fondo Circulante
la nota de abono, archivar copia y trasladar copia de | de banco, nota de abono | del Monto Fijo.
esta ultima a Contabilidad.
18 Finaliza procedimiento.
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Cédigo| PR-IEESFORD-33
Nombre del Proceso: Interno X
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Informacién General

Unidad Organizativa ::‘:;?tzdc‘.:‘c:";g:g;: NIancics Area Responsable | Tesoreria
Establecer normas y procedimientos para la creacién, manejo y control de una pequeiia cantidad de
Propdsito | dinero en efectivo, que se utiliza para una serie de pagos menores, para los que seria engorroso
tramitar cheques.
Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de menor cuantia
Alcance 2

contraidas por el IEESFORD.

Base Legal/Normativa

1. LeyOrgénica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Base Legal { 3. Codigo Tributario.

4. Leydel IVA.

S. Ley del Impuesto 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, debiéndose
contar previamente con la debida autorizacion del Jefe USEFI del IEESFORD.

2. Los recursos de caja chica del IEESFORD podran utilizarse para la Adquisicion de Bienes y
Servicios; Activos Fijos, hasta por un maximo equivalente a un salario minimo.

Consideraciones | 3. El Encargado de la caja chica del IEESFORD sera responsable del manejo, registro y control de los
Especiales{Politicas) recursos asignados para la operacion de la misma, para lo cual debera establecer y mantener un
adecuado control sobre el uso de formularios y la custodia del efectivo en caja.

4. El Encargado de caja chica del IEESFORD debera asegurarse que la documentacion que reciba
por parte de [as partes involucradas, cumpla con los aspectos legales y técnicos 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/Politica Especifica

1. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Instrumentos | 2. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado

3. Instructivo y Reglamento de Viaticos

4. Normas Técnicas de Control Interno

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar al Consejo Académico del IEESFORD la
1 creacion de la caja chica hasta por la cantidad de Memorando Rectoria
US$300.00, la cual podra incrementarse de acuerdo a
las necesidades del [EESFORD.
Trasladar a Ia Direccion General de Recursos
Humanos la autorizacion, solicitando se elabore
2 ! ¥ i
Acuerdo Ejecutivo de creacion de la caja chica y Acuerdo Ejecutivo Rectoria
nombramiento del encargado del manejo de la esta.




Codigo | PR-IEESFORD-33
y \ ) Nombre del Proceso:
%) Interno X
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
: Compartido
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Manejo y Reintegro de Caja Chica Pagina | 2de3
Recibe de la Unidad de Recursos Humanos Acuerdo -
. . X Nota de solicitud/Acuerdo ,
3 aprobado, y remite copia del mismo al responsable Eiecutivo Rectoria
del manejo de la caja chica del IEESFORD. /
Remitir copia del Acuerdo Ejecutivo de
nombramiento del Encargado de la caja chica del Memorando/Acuerd
4 IEESFORD a la Direccidn Financiera del Ministerio de € OE?ecutivocu ° Rectoria
Relacinnes Exterioras, para que se proceda al realizar !
las gestiones para que rinda la fianza respectiva.
Comunicar al encargado del manejo de la caja chica
S del IEESFORD la asignacion 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
IEESFARD los fondos iniciales.
El Encargado deil Fondo Circulante de Monto Fijo del Encargado del Fondo Circulante
7 IEESFORD, emite cheque a nombre del Encargado de Cheque /voucher del Min to Fiio
la Caja Chica por la cantidad de $300.00. 4.
. r
Solicitar al Jefe USEFI, autorizacion de gastos con Vale, Memo éndurn ! "
8 . . Acuerdo o notas, segin sea | Solicitante
cargo al fondo de caja chica.
el caso.
9 Autorizar la erogacién de fondos. Vale de Caja chica. Jefe USEFI
Encargado de Caja Chica entrega en efectivo al . .
10 solicitante, |a cantidad autorizada por Jefe USEFI. Cheque /voucher Encargado de Caja Chica
Verifica las facturas o recibos que se liquidan, las
cuales deberan contener los siguientes datos:
-Emitida a nombre del Encargado del Fondo
Circulante del! Monto Fijo del IEESFORD como
Consumidor F‘ll"li'll. _ Fafzguras, recubf)s, Encargado del Fondo Circulante
11 -Fecha de emision. cotizacién y cualquier otra ..
. . . del Monto Fijo
-Numero de Registro. documentacién de soporte
-Numero de Factura.
-Numero de NIT.
-Concepto y Monto de factura o recibo
. . . Fa‘.:furas' rec'bf)s’ Solicitante/Encargado de Caja
12 Firman y sellan las facturas o recibos. cotizacion y cualquier otra Chica
documentacion de soporte.
Informe de
; By e lici liquidaci
13 Pr.epara informe de Illqu-udamon para solicitar .IQUI acién/ Factur'a!s, Encargado de Caja Chica
reintegro, velando por la liquidez del fondo. recibos, documentacién de
soporte de los gastos
Revisar documentacion vy reintegrar, mediante Encargado del Fondo Circulante
14 cheque, los gastos liquidados a la persona Encargada Cheque/Voucher. del Monto Fijo.
de la Caja chica del IEESFORD.
15 Finaliza procedimiento.
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Control de Emisién
Etaboré : Revisé : Autorizé :
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g Monto Fijo y de Caja Chica
Firma
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| Fechal |
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Informacion General

s

Jnidad Secundaria Financiera

Especiales{Politicas)

Unidad Organizativa DSEF) Area Responsable Colecturia Auxiliar Institucional
. . Percibir a través del Fondo de Actividades Especiales, los recursos financieros por prestacion de
Proposito servicios educacionales y tramites administrativos, del IEESFORD.
Se relaciona con los ingresos por servicios académicos y administrativos proporcionados por el
Alcance
| JEESFORD.
[ Base Legal/Normativa
1. Decreto Legislativo No. 385 de creacién del Fondo de Actividades Especiales del Instituto
Especializado de Educacion Superior para la Formacion Diplomatica.
Base Legal 2. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
3. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
‘ o 5. Otras regulaciones aplicables. i )

1. Losresponsables de las Colecturias Auxiliares son nombrados por Acuerdo Ejecutivo en el Ramo
de Hacienda, a propuesta del titular de cada Unidad Primaria.

2. Los responsables de las Colecturias Auxiliares deben rendir fianza a satisfaccion del Estado.

3. Los ingresos recaudados por prestacion de servicios educacionales deberdn siempre estar
respaldados por Factura de Consumidor Final o Comprobante de Crédito Fiscal que validen el
pago.

4. Los recursos financieros que se reciban directamente en dinero en efectivo, cheque certificado
de caja o gerencia, serdn depositados integros en la cuenta M.de Hacienda-DGT-FAE del

Consideraciones IEESFORD, el mismo dia o el siguiente dia habil a su percepcion, salvo fuerza mayor debidamente

justificada.

5. Debe verificarse mensualmente los registros de las remesas del IEESFORD con la cuenta MH-
DGT-FAE-IEESFORD.

6. Semestralmente debe conciliarse la cuenta contable del MH-DGT FAE-IEESFORD con los registros
contables del IEESFORD.

7. Ellibro de caja de I3 colecturia auxiliar se llevara Ginicamente en forma electronica, al igual que el
Reporte de ingresos mensual por concepto que sirve para los informes estadisticos para el
MINED.

Instrumentos

Disposiciones Especificas/Politica Especifica:

1. Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

2. Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda sobre autorizacién de precios por servicios
académicos IEESFORD.

3. Reglamento de Becas vigente.

Descripcién de Actividades

[ 17N

Actividad Documento de Trabajo | Responsable

1

i
|

|

| Verificar el concepto del pago y recibir del usuario el
| efectivo/cheque certificado de caja o gerencia.

Hoja de inscripcién }

firmada por el alumno,

Reglamento de Becas, Colector Auxiliar
tabla de autorizacién de

precios a cobrar.
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Emitir factura de Consumidor Final o Comprobante de
Crédito Fiscal a nombre del usuario y detallar el
servicio, el valor y cualquier otro dato pertinente.

Procede a distribuir el documento emitido asi:

A) Comprobante de Crédito Fiscal
- Original y Triplicado: Usuario
- Duplicado: Contabilidad FAE IEESFORD
- Cuadruplicado: Tesoreria IEESFORD
Quintuplicado: Administracion FAE
IEESFORD

B) Factura Consumidor Final
- Original: Contabilidad FAE {EESFORD
- Duplicado: Cliente
Triplicado: Tesoreria IEESFORD
- Cuadrupficado: Administrador
IEESFORD
Cuando se trasladan los ejemplares de Facturas o CCF a
Contabilidad, se acompafia de una impresion del
movimiento diario del libro de colecturia, se estampa
fecha, firma y sello para trasladar todo junto a
Contabilidad.

FAE

Factura/Comprobante de
Crédito Fiscal

Colector Auxiliar

Registrar las operaciones de ingreso o anulacion en
Libro de Caja de la Colecturia Auxiliar en Excel.

Libro de Caja en formato
excel.

Colector Auxiliar

Elabora remesa a nombre de la cuenta “MH-DGT -
fondo de Actividades Especiales del Instituto
Especializado de Educacion Superior para la Formacién
Diplomatica” y entrega al tramitador del MRREE para
depositar en el Banco Agricola los ingresos percibidos.

Comprobante de Remesa

Colector Auxiliar

Recibir comprobante de remesa realizada, registra la
misma, fotocopia par archivo de colecturia y traslada
duplicado amarillo a contabilidad.

Comprobante de Remesa

Colector Auxiliar

Efectuar registros mensuales en hoja de Excel que
segrega los valores percibidos por concepto del servicio
académico, para efectos de informar al Ministerio del
Educacion.

Reporte de Ingresos.
Acuerdo en el Ramo de
Hacienda No. 1385 def
29/07/2013.

Colector Auxiliar

Remite por via electrénica al final de cada mes al Jefe
USEFI y Administrador del Fondo de Actividades
Especiales, reporte que reflejan los ingresos mensuales
por concepto, fa numeracioén de comprobantes de pago
procesados, validos y anulados y los ingresos
acumulados.

Reportes Mensuales de
Ingresos.

Colector Auxiliar

Administrador del Fondo de Actividades Especiales
utiliza informacion para efectos de informe estadistico
al Ministerio de Educacién.

Reportes Mensuales de
Ingresos.

Administrador del FAE
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il GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
. Compartido
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Percepcion, registro, resguardo y deposito de ingresos por ia .
prestacién de Servicios Educativos Pagina | 3de3
| Cada fin de mes, imprime estado bancario de la cuenta B
MH-DGT-FAE-IEESFORD abierta en el Banco agricola y
venﬂca que se hayan ref_le;gdo tqdas las TEMeSas | o . 4o de Cuenta, notas
enviadas en el mes. De existir una incongruencia, se -
9 . . . de cargo, notas de Colector Auxiliar
informara por medio de correc electronico, a |a abono
DGT/Divisién de Fondo Ajenos en Custodia. Una copia AR
del estado bancario se archiva y otra se traslada a la
contabilidad.
Semestralmente, la DGT-Division de Fondos Ajenos en | Estado de Cuenta de la
10 Custodia, remite oficio y el estado de cuenta contable | Cuenta Contable de la Contabilidad
para conciliar esa cuenta con los registros contables que { DGT/Registros Contables ’
lieva el IEESFORD. IEESFORD
Se remite via electronica o por medio de nota, la .
S . Nota con fotocopia de
conciliacion de la cuenta contable a la DGT con . -
11 . comprobantes anexos, si | Colector Auxiliar.
fotocopia de los comprobantes que demuestren las
. . . fuere el caso.
diferencias, si las hubiere.
12 Fin del procedimiento.
Control de Emision
Elabor6 : Revisoé : Autorizé :
Nombre Licda. Ariadna Berenice Morales Mtra. Luz Elena Nuiiez d Claudia Maria Sama
Cargo Colector Auxiliar . /- Recto &
'1':(‘ ¢ ) \ ‘ L4 % %,‘,»i»j
AN ‘ < W
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Informacién General
Unidad Organizativa Unidad Secunparis Financiels Area Responsable | Contabilidad

Institucional (USEFI}

Propésito

Verificar que los documentos provenientes de la Tesoreria, para ser registrados en el Sistema de
Administracién Financiera Integrado (SAFI), cumpian los requisitos exigidos en el orden legal y
técnico.

Alcance

Efectuar los registros contables de devengamiento y pagado de las obligaciones con cargo al
Presupuesto del IEESFORD, incorporando también el Patrimonio y demas aplicaciones, hasta
presentarlos en los Estados e informes Financieros.

Base Legal

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica {(LACAP) Y su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
Cédigo Tributario y su Reglamento
Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
Ley del IVA y su Reglamento
Reglamento General de Viaticos.
Normas de Contabilidad Gubernamental
. Y otras regulaciones aplicables.

WENDOWLEWNR

=
Q

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 2000,
que establece la Ley de integracién Monetaria, los Registros Contables se efectian en Délares de
los Estados Unidos de Norte América.

2. Los Estados financieros se preparan con base a la Ley AFl y su Reglamento, al Manual de
Contabilidad Gubernamental y demas normativa emitida para la operativizacién del Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI).

3. Las primas de seguros de personas y de bienes pagadas por anticipado, se reconocen como
Inversién en Bienes Intangibles y se controlan mediante cuota de amortizacion.

4. Los derechos de propiedad intelectual, se reconocen como Inversion en Bienes Intangibles y se
controlan mediante cuota de amortizacién.

5. Sereconocen como gastos de gestién las erogaciones necesarias para el funcionamiento del
IEESFORD, las destinadas para su conservacion y mantenimiento de los bienes de capital.

6. Elregistro contable de hechos econémicos se realiza sobre la base de la documentacién de
soporte, debidamente validada en términos legales y técnicos.
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Proceso: Codigo | PR- IEESFORD-35
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COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0

Registro contable de Hechos Econémicos Pigina | 2de4

Se reconocen como ingresos de gestion los originados por las transferencias provenientes del
tesoro publico, destinadas al financiamiento tanto de gastos corrientes como de capital.
También los ingresos par venta de bienes y servicios académicos y administrativos
proporcionados por el IEESFORD.

instrumentos

NowneWwNE

Catdlogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Manual Técnico del SAFI

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Politicas Contables del FAE

Procedimientos Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables del FAE

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibir y verificar que la documentacion de respaldo
de los hechos econdmicos se encuentre completa.

Obligaciones por pagar y
documentacion de respaldo de Contador
los hechos econémicos.

Si las obligaciones por pagar y la documentacidn que
lo ampara estan completos, firma escribe fechay
hora de recepcién. Si no estan completos, se solicita a
la Tesoreria que se complete.

Obligaciones por pagar firmado y
documentacién de respaldo de Contador
los hechos econémicos.

Verificar que la documentacién de soporte para el Orden de Compra
registro de los hechos economicos corresponda al
periodo en operacidn, que se estd procesando.

Devengamiento:

Factura o recibo o CCF.
Comprobante de retencién.
Quedan.

Acuerdo.

Acta de recepcion del bien
y/o servicio del
Administrador del Contrato u

nAawNR

Acta recepcion de almacén.
Orden de compra o contrato
Planillas

. Orden Judicial

10. Compromiso presupuestario.
Pagado:

Pantallas de SAF!.

Copia de Solicitud de cuota.
Duplicados de los cheques
pagados o nota de cargo del
banco comercial o Transf.

Contador

© o N o

weR e
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4. Recibos con sello cancelado.
Revisar que los documentos contengan ias firmas y
4 sellos necesarios. Ademas sea la documentacion Documentacion de soporte. Contador
original cuando sea necesario.
S Verificar los cdlculos financieros. Documentacién de soporte. Contador
6 Revisar el aspecto legal correspondiente. Documentacion de soporte. Contador
7 Revisar el aspecto técnico correspondiente. Documentacién de soporte. Contador
Si esta cumple con los requisitos exigidos, se procede
8 a la validacion en el Modulo de Contabilidad del SAFI, Documentacion de soporte. Contador
si no es asi, se devuelve a Tesoreria.
Si la documentacién requiere de un andlisis o estudio
9 ﬁnar.lgnero, se elabora, se adjuntan los cuaqros y/o Documentacién de soporte. Contador
analisis respectivos de cuadraturas y se adjuntan al
comprobante contable.
Se mayori i i
10 ayoriza, se generan e imprimen .’OS Comprobantes contables Contador
comprobantes contables correspondientes.
Se anexa la documentacién de soporte a cada
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador
ascendente.
Sefi t j
12 ﬂc: mi;man y trasladan a jefe USEFI IEESFORD para Comprobantes contables Contador
Se rotulan los folders qu i
13 que cont;ene_n los Comprobantes contables Contador
comprobantes contables y se archivan.
14 Termina Procedimiento
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Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizé :
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Informacién General
Unidad Organizativa e Gl Area Responsable | Contabilidad

Institucional (USEFI)

Proposito

Verificar que todas las transacciones financieras y no financieras que causaron hechos econémicos y

que afectan

los Estados Financieros estén registradas contablemente en el Sistema de

Administracién Financiera Integrado (SAF!).

Alcance

Realizar el Cierre Contable de acuerdo a la Programacién de la UF! del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Base Legal

W NOUVBWN P

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Codigo tributario y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

Normas de Contabilidad Gubernamental

Y otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

L

El cierre contable se realiza reconociendo todos aquellos derechos y obligaciones que hayan sido
informados y registrados oportunamente en los auxiliares correspondientes

Realizar el cierre contable de la USEFI 012 — IEESFORD, en coordinacién con la USEF! 011
Secretaria de Estado del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos

NewN e

Catalogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Manual Técnico del SAFI

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Verificar en e| Sistema de Administracién Financiera
1 Integrado, la existencia de transacciones pendientes
de registrar contablemente.

Listado de transacciones
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 ) Contador
. . pendientes.
informacion en proceso.
Ingresar el registro contable pendiente, elaborar e
3 imprimir los comprobantes contables para actualizar | Comprobantes contables. Contador
la informacién.
Imprimir los reportes preliminares que considere
4 necesarios, para efectuar el andlisis de saldos de Reportes preliminares Contador
cuentas.
Analizar los diferentes reportes generados con el
5 propdsito de verificar que la informacién 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
mplete la informacion y se logre realizar el registr .
6 e a. d gcé y i gre realiza gs.,t ° Reportes preliminares Contador
correspondiente. Si no hubieren, proceder a realizar
el cierre contable, e iniciar la generacién de los
reportes.
2 Analizar y registrar en la aplicacion SAFI los ajustes Reportes prefiminares Contador
requeridos.
tmprimir los reportes ajustados e informar al Jefe impresion de Estados
. A Contador
8 USEFI IEESFORD. Financieros
Analizar los cambios en los diferentes reportes
9 generados a fin de detectar aplicaciones erréneas de Estados financieros Contador
cuentas.
Estados financieros,
Verificar estados de cuenta bancaria y conciliaciones Conciliaciones Bancarias,
10 . Contador
y efectuar cuadraturas de control interno. Estados de cuentas
bancarias.
Estados financieros,
11 Preparar Informe Financiero. s Contador

Informe financiero
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Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0.

Generacién de cierres contables

Pagina | 3de3

gjecutar el cierre contable en la aplicacion
-informatica, sigutlendo los pasos detallagss 5
contingacion:

12 1. Engrar en la opcion PROCESOS

2. Seleccionar la opcion CIERRE MENSUAL y

3. Activar la opcidn CONTINUAR.

Estados financieros Contador

Realizar el cierre contable mens;; e jnicial 12

13 generacién de los diferentes reportes financier©S- Estados financieros Contador

Informar via email a Jefatura 4o pepartamento de
14 Contabjlidad de I3 yFi, que el cie're en la USEFI 012 _ Correo electrénico Contador
1EESFORD ha sido efectuado.

15 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizé :
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas - Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre Chac 3 Mtra. Luz Elena Nifiez de Saade Herrera

Cargo Contajior, ‘b‘l (3 R o | Jefe USEFIL, aiy am\ Rectora
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Registro contable de consumo de existencias
en el Almacén

Pagina | 1de3

Informacion General

Contabilidad USEFI/
Area Responsable = IEESFORD/Departamento de
Activos Fijos y Almacén.

Unidad Secundaria Financiera

Unidad Organizativa | | iv\\cional (USEF1)

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Almacén cumplan los requisitos de
Propdsito | informacién necesaria para efectuar el registro del consumo mensual de existencias en el Sistema de
Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Efectuar el registro contable del consumo mensual de existencias en almacén con cargo al

Alcance | | puesto del IEESFORD.

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Cédigo Tributario y su Reglamento.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento.

Normas de Contabilidad Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores

Y otras regulaciones aplicables.

Base Legal

W RPN HEWNR

1. Elrubro de inventarios se actualiza mediante las compras de bienes para consumo, y los
descargos se realizan de forma mensual con base en el Reporte de Existencias en Almacén,
preparado por el Departamento de Activos Fijos y Aimacén (DAFYA).

2. Elregistro del consumo de existencias en almacén se realiza con base en el Reporte de
Existencias que mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacén.

3. Las entradas se valdan al costo de adquisicién, de donacidn, transferencia, etc., y las salidas se

Consideraciones valian mediante el Método del Costo Promedio.

Especiales(Politicas) | 4. Los cupones de combustible se controlan contablemente siempre que se encuentren en
existencia en almacén, una vez requeridos son reportados como consumo, en consecuencia se
registran al igual que los demds bienes, como descargo mensual por consumo. No obstante, la
administracién posee controles de cardcter administrativo para vigilar Ia oportuna y adecuada
liquidacion de los cupones descargados del Almacén.

S. Se elaborara una conciliacién entre los bienes registrados por el Almacén y los reportados en el
IEESFORD.

1. Catélogo de cuentas y tratamiento contable.
Sistema de Administracion Financiera integrado (SAF!)
3.  Manual Técnico del SAFI

|

Instrumentos
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en el Almacén Pagina | 2de3

4. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
5. Manual deCl asificacion 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 Almacén, registrar Informe de existencias Contador
hora y fecha.
" . . Informe de existencias,
Revisar el reporte verificando que los ingresos que se .
2 . i mavyor auxiliar y Balance de Contador
informan correspondan a los contabilizados. :
Comprobacién.
Si los ingresos que se informan corresponden a los
bili i i r ( i
3 conta ‘: zados se realiza el registro del Fonsumo ep el informe de existencias, Contador/Jefe USEF! IEESFORD
SAFI, si no se devuelve al Almacén y se informa al jefe comprobante contable
USEFI IEESFORD.
Realizar las investigaciones del caso y las i
. Hoja de observaciones .
4 correcciones que se considere oportunas y presentar atendidas Departamento de Almacén
nuevamente a Contabilidad del IEESFORD.
Elaborar conciliaciéon de existencias registradas en M . i
5 i Contador
Almacén y en el IEESFORD. Conciliacién de existencias onta
Solicitar firma y sello de Visto Bueno del Encargado
6 de Almacén y de la Jefatura del Departamento de | Conciliacion de existencias Contador
Activos Fijos y Almaceén.
Realizar el registro contable de consumo de
7 existencias en Almacén, en el Sistema de Comprobante contable Contador
Administracion Financiera Integrado.
Ingresar al médulo Registro Partida Contable del | Conciliacion e informe de
8 - . ) Contador
SAF! y generar una partida de forma manual. existencias.
Llenar la cardtula de la partida con la informacién { Conciliacion e informe de
9 Contador

solicitada y guardar.

existencias.
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Ingresar en la opcion Detalle de Partida, yluege
10 digitar las cuentas de gastos relacionadas con los | Conciliacion e informe de Contador
codigos especificos de inventarios de acuerdo al existencias. ontado
reporte de consumo mensual.
‘ liacion e 1
11 Mayorizar la partida contable. Concnllacn‘ ne ".‘forme de Contador
existencias.
Imprimir el comprobante contable, firmar de
12 conformidad, y remitir al Jefe USEFI IEESFORD Comprobante contable Contadora/Jefe USEF) IEESFORD
13 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : L Revisé : Autorizé :
Nombre Mtra. Silvia Yolapda Vanegas Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa
Chac Herrera
Cargo Contab/ < ORp Jefe USEFI, ai y ah Rector
&
w
Firma = 9 }.
‘ \c- \\\
Fecha
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Informacién General

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEFI) Areas Respsnsables | Contabilidad USEFI/ IEESFORD

Unidad Organizativa

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Activos Fijos y su documentacion de
Propdsito | soporte cumplan los requisitos de informacion necesaria para efectuar el registro en el SAFI de Cargo
y Descargo de bienes del IEESFORD.,

Efectuar el adecuado registro contable de Cargos y Descargos de Activos Fijos adquiridos para el

Alcance IEESFORD y su correspondiente Depreciacion

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidon Puablica (LACAP} y su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Cédigo tributario y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

Normas de Contabilidad Gubernamental

Y otras regulaciones aplicables

Base Legal

CENONAWNP

1. Elregistro de cargos y descargos contables de activos fijos se realiza con base en el informe que
mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacén.

2. Los inmuebles y muebles se registran a su valor del costo € e adquisicién o construccion.

3. Son considerados como Bienes de Larga Duracidn, aquellos cuyo valor de adquisicion sea mayor
o igual a SEISCIENTOS 00/100 DOLARES (US $ 600.00)

Consideraciones | 4. I importe del revaltio se acredita al Patrimonio.

Especiales(Politicas) | 5. Las reparaciones, adiciones y mejoras que aumentan el valor del bien o que prolonguen su vida
atil son consideradas como parte de su costo.

6. Elvalor total del equipo informatico es dividido en sus componentes periféricos (CPU, Monitor,
Teclado, Mouse, Parlantes y Memorias USB) asignandoles el valor del costo del mercado a cada
uno, registrandose tGinicamente como activos fijos aquellos periféricos que alcanzan un valor
superior a los $600.00 segin la normativa contable.

Instrumentos , .
Catalogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Manual Técnico del SAFi

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

WNRE DR
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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 IEESFORD, Reporte de Activos Fijos Contador
registrar hora y fecha.
Revisar el reporte verificando que la documentacion
2 de soporte corresponda al IEESFORD y que cumplan Reporte de Activos Fijos Contador
con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico.
Registrar los cargos y descargos de bienes en el
IEESFORD en concepto de donaciones u otros Reporte de cargo y
3 . . ) Contador
conceptos, en el mes que sean informados por parte descargo de activos fijos
del Departamento de Activos Fijos y Aimacén.
Si los reportes y documentacidn de soporte, cumplen
+ | toenco, reaizar o regstro del cargo o destargy du | _Reportedecargoy Contador
Ry 4 . g 8 descargo de activos fijos /lefe USEFI IEESFORD
activos fijos en el SAFl, si no, se devuelven al
Departamento de Activos Fijos.
Reali [ i igaci . | .
eahzau: as mvestngacuqnes y efectuar las Remision de Hoja de . )
5 correcciones  correspondientes, y  presentar . . Departamento de Activos Fijos
. . Observaciones atendidas
nuevamente a Contabilidad, para registro.
Reporte de cargo y
Analizar y verificar 1a informacion presentada, descargo de activos fijos
. Andlisis de la
6 preparar propuesta de partidas contables y ver los . Contador
. A documentacion y
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
ingresar al médulo Registro Partida Contable del SAFI Reporte de cargo y
8 . I . Contador
y generar una partida de forma manual descargo de activos fijos
g Llenar la caratula de la partida con la informacion Reporte de cargoy Contador

solicitada y guardar |a informacion.

descargo de activos fijos
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Ingresar en la opcién Detalle de Parti €
r?g_res n la opcién et'a e _e artida y Juego Reporte de cargo y
10 digitar las cuentas de activos fijos de acuerdo al . Contador
descargo de activos fijos
reported e 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. pegoncos cargp ¥ ) Contador
descargo de activos fijos
13 Imprimir el comprobante contable, firmar de | Impresién de Partida Contador
conformidad, y remitir al Jefe USEFI tEESFORD. Contable
Comprobante Contable y
14 Verificar cifras en Estados Financieros Balance de Comprobacion Contador
preliminar.
15 Termina Procedimiento
Control de Emision ,
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Mtra. Silvia Yola’nda Vanegas Mtra. Luz Elena Nfiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa
Chacon Herrera
. tOR
Cargo Jefe USEFI, aiy a q,?,o on B o, P . Rectora \gfmiﬁ o
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N 1424 A e
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INFORMACION GENERAL

Unidad Organizativa

Contabilidad USEFI/
|IEESFORD

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEF) Area Responsable

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Activos Fijos y su documentacién de

Proposito | soporte cumplan los requisitos de informacién necesaria para efectuar el registro en el SAFI de
la depreciacion anual.
Alcance | Efectuar el registro contable correspondiente a la Depreciacidn de bienes del IEESFORD.
1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP) y su
Reglamento
3. Leyde la Corte de Cuentas de la Reptiblica
Base Legal | 4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
5. Cédigo tributario y su Reglamento
6. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
7. Leydel IVAy su Reglamento
8. Normas de Contabilidad Gubernamental
9. Y otras regulaciones aplicables.

1. Elregistro de cargos y descargos contables de activos fijos se realiza con base en ¢l
informe que mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacén.

2. Para el cilculo de la depreciacion se utiliza el Método de Linea Recta, cuyos factores de
aplicacién son los siguientes:

Consideraciones DETALLE DEL BIEN FACTOR PLAZO
Especiales(Politicas) INSTITUCIONAL ANUAL

Edificios y Obras de Infraestructura 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 Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Instrumentos | 3. Manual Técnico del SAFI

4. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

S. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Pablico.

6. Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.
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Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Reqbnr los Reportes de Depreciacién Anual Réporte d& Depreciacion Contador
registrando hora y fecha.
Revisar ef reporte de Depreciacidn anual verificando
la documentacién de soporte que corresponda al o
Contador
: IEESFORD y los célcutos realizados cumptan con los Reporte de Depreciacion "
requisitos establecidos en el orden legal y técnico.
Si los reportes y documentacién de soporte, estan
3 correctos, se realiza el registro correspondiente a la Reporte de Depreciacion Jefe USEFI
depreciacion, si no, se devueiven al Departamento de P 2 IEESFORD/Contador
Activos Fijos.
Reali . L
eahzaf las |nvestxgacnon€s del caso ylas ok Departamento de Activos
4 correcciones que se considere oportunas y presentar Reporte de Depreciacion Fitos
nuevamente a Contabilidad del IEESFORD. ’
Reporte de Depreciacion,
Analizar y verificar la informacion presentada, Andlisis de la
5 preparar propuesta de partidas contables y ver los documentacién y Contador
resultados en los movimientos de cuentas. propuesta de partidas
contables.
Realizar en el Sistema de Administracién Financiera
6 Integrado el registro contable correspondiente a la Reporte de Depreciacion Contador
depreciacion.
Ingresar al médulo Registro Partida Contable y N
7
generar partida de forma manual Reporte de Depreciacion Contador
3 Llep?r la caratula de la.pamda cen la informacion Reporte de Depreciacion Contador
solicitada y guardar la informacién.
Ingresar en |a opcidn Detalle de Partida y luego
9 digitar la depreciacion que corresponda, de acuerdo Reporte de Depreciacién Contador
al reporte de Depreciaciéon Anual,
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10 Mayorizar la partida contable. Reporte de Depreciacién Contador
Imprimir el comprobante contable, adjuntar impresion de Partida
11 documentacion de soporte, firmar de conformidad, y | Contable, Documentacién Contador
remitir al Jefe USEFL. de soporte.
12 Autorizar el registro contable. Reporte de Depreciacion Jefe USEFI IEESFORD
13 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas - Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre Chacén Mtra. Luz Elena Naiiez de Saade Herrera
P
Cargo Contado
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2
* !g :
\'«- S
Fecha Y




" Minateno 3¢ Relacwees Extonorct

Cdédigo| PR-IEESFORD-40
Nombre del proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo| INTERNO X

COMPARTIDO

Procedimiento: Version| 3.0

Registro declaraciones juradas de proveedores Pagina| 1de2

informacién General

UNIDAD SECUNDARIA FINANCIERA <
i izati esponsable | PRESUPUESTO/TESORERIA
Unidad Organizativa | | o200 Area Responsab /
Verificar que cada uno de los proveedores con quienes el IEESFORD ha adquirido compromisos de
Propdsito | pago, hayan presentado la Declaracion Jurada de Cuenta Bancaria, a la cual se les depositard el valor
liguido que se les adeude.
Al Lograr que el proceso de pago se efectiie a través de transferencia electrénica entre el Ministerio de
LU 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 y Contrataciones Institucionales
3. Leyde la Corte de Cuentas de |a Republica
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
8 L | S. Cadigo Tributario
ase Legal | ¢ Ley del Impuesto sobre la Renta
7. Leydel IVA
8. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
9. Normas de Contabilidad Gubernamental
10. Otras regulaciones aplicables.
1. El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios del IEESFORD, se hara a través de transferencia
Consideraciones bancaria del Minl_steno de Hacn.er-lda. T .
£ iales(Politicas) 2. El proveedor de Bienes y/o servicios debera presentar declaracién jurada de cuenta bancaria a la
SpECeeancas cual se le transferiran los fondos en concepto de pago.
3. Se continuara con el procesc de adquisicion de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre
que el proveedor presente la declaracién jurada de cuenta bancaria.
1. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
Instrumentos 2. Formato de Declaracién Jurada de Cuenta Bancaria.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Verificar al momento de recibir la Orden de Compra,
si el proveedor brinda bienes y/o servicios por Orden de compra .

1 . X , . Lo . i
primera vez. Si es asi, pedir la Declaracion Jurada Declaracidn Jurada Presupuestario(a)

antes de registrar el Compromiso presupuestario.

Si es proveedor nuevo y no ha presentado la
declaracion jurada, se pide a la UACI, que solicite la
declaracién y la entregue completamente llena junto
2 con la Orden de Compra. Declaracién jurada
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Se recibe formato de declaracién jurada, se revisa

. . | Formato de declaracion
3 que no contenga errores, ni testaduras, ni| .
jurada.
enmendaduras.
Verificar en el catdlogo de personas del SAFI, el NIT
del proveedor y razdén social, si los datos son .
f . Formato de declaracion
4 correctos se registra la cuenta bancaria, si no, se | .
. jurada.
regresa y se pide al proveedor volver a presentar una
nueva declaracion jurada.
Registrar en el catdlogo de personas los datos de la
5 cuenta bancaria del proveedor, a la cual el Ministerio | Declaracién Jurada
de Hacienda hara la transferencia de fondos.
Verificar el registro en el SAFI de la Declaracion F)eclaraaén Jurada ¢ .
6 . . : informe de SAFI del registro
Jurada y si todo esta bien archivarla. .
de cuenta bancaria.
i e |
Venﬂca?r en el SAFl, que el estado de la cuenta Dedarationiurads e
bancaria del proveedor al momento de presentar las | .
7 N 3 ol informe de SAFI del registro
facturas por el suministro de bienes y/o servicios, sea R
. de cuenta bancaria.
activo.
8 Termina Procedimiento.
Controi de Emision
Elaboré : ] Revisé : Autorizd :
Nombre Mtra. Luz Elena Nuiez de Saade Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa
Cargo Jefe USEFI a.i Jefe USEFI a.i Rectora —
% _ € S A
2 30
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Firma| | / [ T
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GESTIONAR SOLICITUDES DEACCESO ALA INFORMACION Tipo | INTERNO
w ESEORD COMPARTIDO | x
- " Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Tramitede solicitudes de acceso a la informacién publica Pigina | 1de4
informacién General
Unidad Organizativa | Oficina de Informacién y Respuesta Area Responsable | Oficina de Informacion y
(OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD)
Propdsito | Regular las actividades correspondientes a la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacion
institucional que realice la cludadania.
Alcance | Oficina de Informacién y Respuesta y unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretaria
General, USEFI) del IEESFOKD
Base Legal 1. Lley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacion y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la tnica entidad encargada de

Especiales (Politicas)

recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y/o datos personales dirigidas al
IEESFORD.

El IEESFORD debera entregar anicamente la informacion que se encuentra en su poder, segun lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.

“En caso que la informacion solicitada por Ia persona ya esté disponible al puablico en medios
impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos electronicos disponibles
en internet o en cualquier otro medio, se le hard saber por escrito la fuente, el lugar y Ia forma
en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.” (Art. 62 LAIP)

Segiin el articulo 65 de la LAIP, todas las decisiones de I3 institucion (IEESFORD) deberdn
entregarse por escrito al solicitante y seran motivadas, con mencién breve pero suficiente de sus
fundamentos, precisandose las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a
la institucion a adoptar su decisién. Dichas decisiones deberan ser notificadas por el medio que
haya sido indicado por el solicitante.

Instrumentos | Formulario de Solitud de acceso a la informacion, formatos de resoluciones, expedientes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Presentar, ante elfla Oficial de Informacién de fa OIR-
IEESFORD, una solicitud en forma escrita, verbal,
1 | electrénica o por cualquier otro medio idéneo, de
forma libre o en los formularios que apruebe el 1AIP Informacion
{art. 66 de la LAIP)

Cualquier persona o su

icitud de Acceso a | .
Solicit € Acce 2 representante, ante Oficial de

Informacién

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 electronico, o la autorizacion para
que se le notifique por cartelera.

La descripcion clara y precisa de la
informacion publica que solicita, es decir, que
indica las caracteristicas esenciales de ésta,

Solicitud de Acceso ala
Informacion

Oficial de Informacién
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tales como materia, fecha de emision o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demads.

¢ Lla firma autdgrafa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.
Documento de identidad.
Si la solicitud se interpone por correo
electrénico, el formulario o escrito debe ir
escaneado con todo lo anterior y la firma del
solicitante.

No dar tramite a la solicitud de informacién en los
casos siguientes (Art. 74 LAIP):
a) Cuando I3 solicitud es ofensiva o indecorosa
b) Cuando Ila informacién se encuentra
disponible publicamente. En este caso se
debera indicar al solicitante el lugar donde se
encuentra la informacién, mediante una
resolucion sencilla.
¢) Cuando Ja solicitud es manifiestamente
irrazonable.

Resolucion

Oficial de Informacion

Emitir resolucién para prevenir al ciudadano a fin que
complete los requisitos establecidos en la LAIP y su
Reglamento
e Si la solicitud no cumple con los requisitos
establecidos en la LAIP.
¢ Dicha prevencién debera hacerse por una vez
y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la presentacion de |a solicitud.

Resolucién de prevencion

Oficial de Informacién

Notificar resolucion de prevencién al solicitante.

Notificaciéon

Oficial de Informacién

Emitir resolucion de finalizacién del proceso, si al

término de cinco dias, el solicitante no subsana las
observaciones.

e Si el solicitante no subsana las observaciones

en un plazo de cinco dias desde su

notificacion, debera presentar una nueva
solicitud para iniciar el tramite. (Art. 66 LAIP)

En este caso: Fin del procedimiento.

Resolucién

Oficial de informacion

Recibir subsanacidn a las observaciones de la solicitud,
a la que se ha realizado prevencion y revisar que
cumpla con los requisitos establecidos en la LAIP y su
Reglamento.

Solicitud de Acceso a la
Informacion

Cualquier persona o su
representante, ante Oficial de
Informacién

Elaborar y remitir al solicitante una constancia de
recepcion de solicitud, se gin formato estalsecido.

Constancia de recepcién de

Oficial de informacion

e Si la solicitud cumple con los requisitos solicitud
establecidos en la LAIP.
informar al solicitante la entidad a la que debe Resolucion Oficial de informacion
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tales como materia, fecha de emisién o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demas.

e la firma autdgrafa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.

¢ Documento de identidad.

e Si la solicitud se interpone por correo
electronico, el formulario o escrito debe ir
escaneado con todo lo anterior y la firma del
solicitante.

No dar tramite a la solicitud de informacion en los
casos siguientes (Art. 74 LAIP):
a) Cuando la solicitud es ofensiva o indecorosa
b) Cuando 1la informacion se encuentra
disponible publicamente. En este caso se
debera indicar al solicitante el lugar donde se
encuentra la informacién, mediante una
resolucion sencilla.
c) Cuando la solicitud es manifiestamente
irrazonable.

Resolucién

Oficial de Informacion

Emitir resolucion para prevenir al ciudadano a fin que
complete los requisitos establecidos en la LAIP y su
Reglamento
e Si la solicitud no cumple con los requisitos
establecidos en la LAIP.
» Dicha prevencién deberd hacerse por una vez
y dentro de los tres (3} dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud.

Resolucion de prevencion

Oficial de Informacion

Notificar resolucion de prevencion al solicitante.

Notificacién

Oficial de Informacién

Emitir resolucion de finalizacion del proceso, si al
término de cinco dias, el solicitante no subsana las
observaciones.

e Si el solicitante no subsana las observaciones
en un plazo de cinco dias desde su
notificacién, debera presentar una nueva
solicitud para iniciar el trdmite. {Art. 66 LAIP)

En este caso: Fin del procedimiento.

Resolucion

Oficial de Informacién

Recibir subsanacidn a las observaciones de la solicitud,
a la que se ha realizado prevencion y revisar que
cumpla con los requisitos establecidos en la LAIP y su
Reglamento.

Solicitud de Acceso a la
Informacion

Cualquier persona o su
representante, ante Oficial de
Informacion

Elaborar y remitir al solicitante una constancia de
recepcion de solicitud, segun formato establecido.

Constancia de recepcién de

Oficial de Informacién

e Si la solicitud cumple con los requisitos solicitud
establecidos en la LAIP.
Iinformar al solicitante la entidad a la que debe Resolucidn Oficial de Informacion
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Emitir resolucidn de inexistencia de Ila i . .
Resolucién de inexistencia

17 informacién, en caso de no encontrarla en la . . OIR-IEESFORD
SR de informacion
institucion.
Proseguir con la tramitacidn de la respuesta a

18 la solicitud, en caso de encontrar Ila Resolucién de respuesta OIR-IEESFORD

informacién requerida.

Elaborar resolucion de respuesta con los anexos

19 X .
correspondientes, segun corresponda.

Resolucion de respuesta Oficial de Informacién

20 | Firmar resolucidn de respuesta Resolucion de respuesta Oficial de Informacion

Notificar resolucion al solicitante, por escrito,
mediante correo electrénico o por los medios que

21 haya establecido en la solicitud de acceso a la Notificacién y resolucion Oficial de Informacion
informacion interpuesta.
Archivar en el expediente las resoluciones, copia
certificada y toda la documentacién correspondiente a . .
22 la solicitud de informacién interpuesta y notificada al Expediente Oficial de Informacion
solicitante.
23 | Fin del procedimiento
) Control de Emisién
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informacién publica por parte de las unidades administrativas

informacién General
Unidad Organizativa | Rectoria, Coordinaciones, Secretaria Area Responsable | Rectoria, Coordinaciones,
General, USEFI, OIR-IEESFORD Secretaria General, USEF!, OiR-
IEESFORD
Propdsito | Regular las actividades de las unidades administrativas correspondientes a [a atencidn y respuesta de los
requerimientos contenidos en las solicitudes de acceso a la informacién publica que realice Ia ciudadania
y que sea trasladado y solicitado por la OIR-IEESFORD.
Alcance | Unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretaria General, USEF!) y Oficina de Informacién y
Respuesta del IEESFORD
Base Legal 1. Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)

2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica (RELAIP)

Consideraciones
Especiales (Politicas)

La Oficina de Informacién y Respuesta del IEESFORD {OIR-IEESFORD) sera la unica entidad encargada de
recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion publica y/o datos personales dirigidas al
{EESFORD.

o EIIEESFORD deberd entregar tnicamente [a informacién que se encuentra en su poder, segun lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.

e “En caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos electronicos 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 informacién.” (Art. 62 LAIP)

e Segun el articulo 65 de la LAIP, todas las decisiones de la institucién (IEESFORD) deberin
entregarse por escrito al solicitante y seran motivadas, con mencion breve pero suficiente de sus
fundamentos, precisandose las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a
la institucién a adoptar su decisién. Dichas decisiones deberan ser notificadas por el medio que
haya sido indicado por el solicitante.

Instrumentos | Formulario de Solitud de acceso a la informacion, formatos de resoluciones, expedientes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir solicitud de requerimientos de informacién por
parte de la OIR-IEESFORD.
e La solicitud debe contener el plazo o la fecha
maxima en que debe responderse y enviarse
a la OIR-IEESFORD ara responder al . - .
- » P P . - - Unidades administrativas (que
1 solicitante en un plazo que no exceda de diez | Solicitud de requerimientos tengan o puedan poseer la
dias habiles contados desde la presentacién de informacién . e ‘p P
L informacion)
de la solicitud.
e Serd un plazo de diez dias habiles para
responder al solicitante, siempre que la
informacion no exceda de los cinco afios de
haber sido generada.
Localizar la informacion requerida y verificar su Informacion que da
clasificacion. imi
2 ' re§guesta a requ.Jenmnentos Unidades administrativas
solicitados {mediante correo
electrénico 0 memorandum)
Solicitar ampliacion de pl I i .
¢ » P plazo al / a la .Oﬁc'a'. de Solicitud de ampliacion de
Informacién, dentro del plazo establecidg, si la " . S
3. . . . " plazo {mediante correo Unidades administrativas
informacién requerida excede de los cinco afios de electronico)
haber sido generada o segun su complejidad, segun el
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informacion publica por parte de las unidades administrativas

Art. 71 de la LAIP y de acuerdo al detalle siguiente:
e Diez {10) dias habiles, si la informacién
requerida excede de los cinco afios de
haberse generado
e (Cinco (5) dias habiles adicionales, por la
complejidad de la informacion u otras
circunstancias excepcionales.
4 Remitir notificacion de concesion de ampliacion de Notiﬂcaci(zn-(correo OIR-IEESFORD
plazo por parte de la OIR-IEESFORD. electrénico)
Preparar la informacidn y remitir respuesta segun Informacion que da
5 corresponda al / a la Oficial de Informacion. refguesta a requerimientos Unidades administrativas
solicitados (mediante correo
electrénico o memorandum)
Retornar {a solicitud de informacién al / a la Oficial de Correo electronico o
6 !nformac?t?n, co'n.oﬂcio que lo haga constar, cuandp la memoréndur.n que.haga Unidades administrativas
informacién solicitada no se encuentre en los archivos | constar la inexistencia de la
de la unidad administrativa. (Art. 73 LAIP) informacién solicitada
Analizar el caso y tomar las medidas pertinentes para
7 | localizar la informacién en 13 institucion y resolver en OIR-HEESFORD
consecuencia. (Art. 73 LAIP)
Emitir resolucidén de inexistencia de la Resolucién de inexistencia
8 informacién, en caso de no encontrarla en la ” . OIR-IEESFORD
. B w., de informacion
institucion.
Proseguir con la tramitacién de la respuesta a
9 la solicitud, en caso de encontrar la Resolucion de respuesta OIR-IEESFORD
informacion requerida.
10 | Fin del procedimiento

Control de Emisién
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Informacién General

Unidad Organizativa

Oficina de Informacion y Respuesta Area Responsable
{OIR-IEESFORD)

Oficina de Informacion y
Respuesta (OIR-IEESFORD)

Especiales (Politicas)

{EESFORD.

Propdsito | Brindar asesoria y atencién a la ciudadania para la solicitud de de acceso a la informacién piblica
generada por el IEESFORD.
Alcance | Oficina de Informacion y Respuesta del IEESFORD
Base Legal 1. Leyde Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacion Publica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacién y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) serd la unica entidad encargada de

recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y/o datos personales dirigidas al

e EI IEESFORD debera entregar Ginicamente la informacién que se encuentra en su poder, segtin lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.

Instrumentos

Formulario de Solitud de acceso a la informacidn, formatos de resoluciones, expedientes

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibir al ciudadano o ciudadana (persona interesada
en solicitar informacién) en la Oficina de Informacion y
Respuesta del IEESFORD

Oficial de Informacién

Entregar a la persona interesada el formulario o
formato de solicitud de acceso a la informacién publica
y explicarle o apoyarle en el llenado de la informacion.

Solicitud

Oficial de Informacién

Solicitar el Documento Unico de Identidad para la
apertura en el expediente de la OIR-IEESFORD.

e En caso de menores de dieciocho afios de
edad, se debera presentar el respectivo
carnet de identificacion personal o, a falta de
éste, cualquier documento de identidad
emitido por entidades publicas y organismos
privados. {Art. 66 LAIP)

Copia de DUI o documento
de identidad

Oficial de Informacién

Informar a la persona interesada que la respuesta a su
solicitud de informacién se entregara en un plazo no
mayor a diez dias habiles y que en caso que la
informacién requerida exceda de los cinco afios de
haber sido generada o por su complejidad, podria
tomarse 5 o 10 dias adicionales. (Art. 71 LAIP)

Oficial de Informacién

Revisar que, una vez llenada la solicitud, cumpfa con
los requisitos establecidos en la LAIP {Art. 66) y su
Reglamento (Art. 54).

La solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente:

e Que se formule por escrito. En caso de ser
verbal, se debe ayudar al solicitante a llenar el
formulario.

e Nombre, apellidos y domicilio del solicitante y
de su representante, en su caso.

Solicitud de Acceso a la
Informacién

Oficial de Informacion
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e Lugar o medio para recibir notificaciones, fax
o correo electrénico, o la autorizacion para
que se le notifique por cartelera.

e La descripcion clara y precisa de la
informacion publica que solicita, es decir, que
indica las caracteristicas esenciales de ésta,
tales como materia, fecha de emision o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demds.

e La firma autografa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.

=  Documento de identidad.

Sellar la solicitud con “hora de recibido, nombre de

6 quien recibe y la fecha” Solicitud Oficial de Informacién
Abrir expediente con toda la documentacién y datos
7 | para proceder a gestionar con las unidades Expediente Oficial de Informacién
administrativas correspondientes.
8 | Fin del procedimiento
Control de Emisién
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informacion General

Unidad Organizativa | Oficina de Informacion y Respuesta Area Responsable | Oficina de Informacion y

{OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD)

Propésito | Regular las actividades correspondientes a los requerimientos sobre datos personales contenidos en las
solicitudes de acceso a la informacién institucional que realice la ciudadania al IEESFORD.

Alcance | Oficina de Informacidn y Respuesta del IEESFORD
Base Legal 1. leyde Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacion y Respuesta del IEESFORD {OIR-IEESFORD) serd la dnica entidad encargada de

Especiales (Politicas)

recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y/o datos personales dirigidas al
IEESFORD.
e EJIEESFORD deberd entregar unicamente la informacion que se encuentra en su poder, segin lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.

Instrumentos | Formulario de Solitud de acceso a la informacién, formatos de resoluciones, expedientes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Presentar, ante
IEESFORD una s

1 | escrita, verbal, electrénica o por cualquier otro medio
idéneo, de forma libre o en los formularios que apruebe el Informacion

IAIP (art. 66 de la

elfla Oficial de Informacién de la OIR-
olicitud de datos personales, en forma Cualquier persona o su

Solici D: .
glicitud de Datos representante, ante Oficial de

Personales

LAIP)

La solicitud debe

su repre
e Lugar o

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.

e Que se formule por escrito. En caso de ser verbal,
se debe ayudar al solicitante a llenar el
formulario.

e Nombre, apellidos y domicilio del solicitante y de

correo electrénico, o la autorizacion para que se

contener y cumplir con lo siguiente:

sentante, en su €aso.
medio para recibir notificaciones, fax o

Solicitud de Datos

2 le notifique por cartelera. Oficial de Informacion

publica

materia,
origen o

lo anteri

e la descripcion clara y precisa de la informacion

caracteristicas esenciales de ésta, tales como

e la firma autdgrafa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.
Documento de identidad.

e Sila solicitud se interpone por correo electrénico,
el formulario o escrito debe ir escaneado con todo

Personales

que solicita, es decir, que indica las

fecha de emisidén o periodo de vigencia,
destino, soporte y demas.

or y la firma del solicitante.

Recibir y analizar la solicitud, procediendo a identificar su Solicitud de Datos
competencia en el tema. Personales

Oficial de Informacion
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Remitir solicitud de requerimientos de datos personales a
la o las unidades administrativas que tengan o puedan
poseer la informacion, especificando la fecha en que debe
ser entregada, para responder al solicitante en un plazo
que no exceda de diez dias habiles contados desde la
presentacion de la solicitud.

Solicitud de
requerimientos de
informacion (correo
electrénico o
memorandum)

Oficial de Informacion

Recibir y revisar la informacién remitida por las unidades
administrativas segin corresponda, de acuerdo a lo
solicitado y dentro del plazo establecido.

informacion que da
respuesta a
requerimientos
solicitados (mediante
correo electrénico o

Oficial de Informacion

————

/

memorandum)

Redactar resolucion de respuesta para entrega o

declaracion de inexistencia de informacién sobre los datos Resolucion Oficial de Informacidn

personales solicitados.

Notificar resolucion al solicitante, por escrito, mediante . L.

correo electrénico o por los medios que haya establecido Notnﬁcacst?n v Oficial de Informacién

. i R resolucion

en la solicitud de acceso a la informacion interpuesta.

Archivar expediente con resoluciones, copia certificada y

toda la documentacion relacionada a la solicitud de datos Expediente Oficial de Informacion

personales interpuesta.

Fin del procedimiento

Control de Emisién
Elabrd: Revisé: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Valascr Mtra. Luz Elena Ntfiez de Herrera »
ZeX0RD R\ @
Cargo | Coordinadora de Educacion a Distancia Coordinadora Adnmyffiéerath? P Rectora// wi . F
= T oy [ “ONcial 9 Informaciaf{bd r o]
Firma \ﬁ ="/ ﬂ[ / o= v~ F
b ) oy | % g LLULLC ﬂ"-.mé,:‘/

Fecha 05-09-2018 i 05-09-7018\%, 05-09-7018N\C 70 ¢ 1 &



Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-45

DIVULGAR DE INFORMACION OFICIOSA Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

S el s Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Actualizacién de la Informacion Oficiosa en el Portal de Pagina | 1de2
Transparencia del IEESFORD

Informacién General

Unidad Organizativa | Rectoria, Coordinaciones, Secretaria Area Responsable | Rectoria, Coordinaciones,
General, USEF!, OIR-IEESFORD Secretaria General, USEFI, OIR-
IEESFORD

Propésito

Regular las actividades de la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-IEESFORD) y de las unidades
administrativas correspondientes a la actualizacion, en el Portal de Transparencia, de la informacidn
oficiosa generada por el Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica
(IEESFORD)

Oficina de Informacion y Respuesta del IEESFORD y unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones,
Secretaria General, USEFI)

Especiales {Politicas)

Base Legal 1. Leyde Acceso a la Informacién Puablica {LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica (RELAIP)
3. Lineamiento No. 1 para la Publicacion de la Informacién Oficiosa
4. Lineamiento No. 2 para la Publicacién de {a Informacidn Oficiosa
Consideraciones | La Oficina de Informacién y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la tnica entidad encargada

divulgar la informacidn oficiosa generada por el IEESFORD en el Portal de Transparencia destinado para
ese fin.

e EI IEESFORD, de manera oficiosa, pondra a disposicion del publico, divulgara y actualizara, en los
términos de los lineamientos que expida el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (1AIP), la
informacidn oficiosa detallada en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
{LAIP), en el Reglamento de la LAIP y los referidos lineamientos.

e El [EESFORD podrd actualizar la informacion oficiosa sefialada en el articulo 10 de la LAIP, al
menos una vez cada tres meses, salvo que otras disposiciones legales establezcan otro plazo y
siempre que éste sea menor al seftalado. {Art. 11 RELAIP)

e “Los titulares de las Unidades Administrativas del Ente Obligado serdn los responsables de
proporcionar a las Unidades de Acceso a la Informacién Pdblica las modificaciones que

correspondan.” {(Art. 11 RELAIP)

Instrumentos
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Programar en el Plan Anual Operativo (PAO) de cada
afio la remision, a la OIR-IEESFORD, de la informacién
oficiosa generada en cada unidad administrativa, para Encargadas de las unidades
la actualizacién del Portal de Transparencia. PAO administrativas y Oficial de
e La remisibn de la informacién podra ser Informacion
mensual o trimestral.
L ]
Preparar la informacién oficiosa generada por la
unidad administrativa de manera mensual o trimestral.
Si Ia prepara de manera trimestral, sera de acuerdo al
detalle siguiente: Encargadas de ias unidades
2 1. Enero a marzo > remitir en abril Informacion administrativas y Oficial de
2. Abril a junio -> remitir en julio Informacion
3. Julio a septiembre -> remitir en octubre
4. Octubre a diciembre = remitir en enero
3 Remitir, a la OIR-IEESFORD, la informacién en los - Encargadas de las unidades
. , . informacion M .
primeros quince dias calendario de los meses enero, administrativas
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Proceso: Cdédigo | PR-IEESFORD-45
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Nombre del Procedimiento: Version { 1.0
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abril, julio y octubre.
Revisar la informacion recibida de las unidades

4 | administrativas y convertir en formato seleccionable Informacién Oficial de Informacion
para su publicacion.

5 Publicar la informacién en cada uno de los estandares Inf . blicad Oficial »
seguin aparecen en el Portal de Transparencia. g R icial de InforMacidn
Revisar el Portal de Transparencia para comprobar que
esté toda la informacion publicada y actualizada,

6 | segin lo requerido en la LAIP, RELAIP y los Informe Oficial de Informacidn
Lineamientos para la Publicacion de Informacion
Oficiosa.

2 Publlfar y actualizar la informacién que haya quedado Informacién publicada Oficial de Informacién
pendiente.

8 | Fin del procedimiento
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Proceso: Cédigo| PR-IEESFORD-46
SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMO Tipo| INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién| 1.0
Atencion de Usuarios a Estudiantes de la Maestria Pigina| 1de2

Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacion de Investigacion y Area Responsable | Biblioteca “Dr. José Gustavo
Proyeccién Social Guerrero”
Propdsito | Lograr de una manera oportuna y rapida satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios que
cursan la maestria
Alcance | Técnico Bibliotecéloga
Base Legal | Reglamento de la Biblioteca.
Consideraciones | Respetar el reglamento de la biblioteca, aplicando por igual las reglas a todos.
Especiales(Politicas) 1. Se excluyen del préstamo externo los diccionarios, enciclopedias, titulos que son ejemplares
unicos y libros antiguos.
2. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibliografico o estanteria.
3. Se prohibe la reproduccién total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones
especiales.
4. Préstamo Externo: Este servicio es exclusivamente para los empleados del Ministerio de
Relaciones Exteriores, alumnos de la maestria y docentes del IEESFORD, con una duracion de
ocho dias calendario, con opcién de renovarlo hasta en tres ocasiones.
5. Art. 21y 22 del Reglamento de Biblioteca
6. Art. 26 del Reglamento de Biblioteca
Instrumentos | Reglamento de la Biblioteca
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Consultar en Sistema Integrado de Administracion de Correo electrénico Usuario
biblioteca, SIAB la bibliograffa disponible y selecciona.
Solicitar por correo electronico o llamada telefénica Correo Electronico Usuario/Técnico Bibliotecologa
2 | los libros que previamente el estudiante ha consultado
en el SIAB.
Verificar que tipo de bibliografia ha solicitado el Correo electronico Técnico Bibliotecéloga
usuario y si estd disponible para préstamo externo y se
3 le notifica; si no estd disponible se les da otras
opciones con bibliografia més actualizada y el usuario
decide.
Si no termina el procedimiento.
Registrar el préstamo en el SIAB, dando clic en SIAB actualizado Técnico Bibliotecdloga
4 Circulacion, luego ir préstamos y colocar el nimero de
carné del estudiante, digitar los inventarios de los
libros prestados y dar clic en prestar.
Anotar la fecha, los titulos en la ficha de préstamo del Ficha de control de Técnico Bibliotecologa
5 | estudiante, con el nimero de inventario de cada libro. préstamo de libros
6 Firmar el usuario ficha de control de préstamo. Ficha de control de Estudiante de la Maestria
préstamo de libros
Retirar el libro en la biblioteca en horario de 7:30 a Técnico Bibliotecéloga /
7 | 3:30 y de 3:30 a 5:30 lo retira en la Coordinacién Libros Coordinacion Administrativa
Administrativa
Entregar ficha de control de préstamo de usuario | Ficha de préstamo de libro | Coordinacion Administrativa
s firmada a técnico 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 tibros prestados en horario de 7:30 a.m. a Libro {s) prestado {s) Técnico Bibliotecéloga
9 | 3:30 p.m, si la entrega se hace en horario de 3:30 a
5:30 p.m. lo deja en la Coordinacion Administrativa.
Entregar al dia siguiente a la bibliotecaria, los libros Libros Coordinacion Administrativa /
10 | prestados al estudiante para su respectivo descargo en Técnico Bibliotecdloga
el SIAB.
Recibir libros y buscar la ficha fisica del usuario y Ficha de usuario Técnico Bibliotecologa
11 | colocar la fecha en la que retorné el/los libros en la
casilla fecha de devolucién.
Ingresar al SIAB al apartado circulacion y luego en SIAB actualizado Técnico Bibliotecologa
12 devoluciones digitar los inventarios de los libros
devueltos, para que el usuario pueda hacer nuevas
busquedas.
13 | Colocar en estantes los libros devueltos Técnico Bibliotecdloga
14 Terminar el proceso de préstamo externo a
estudiantes de la maestria
Emitir y firmar solvencias a los estudiantes de la Solvencias Técnico Bibliotecéloga
15 | maestria cuando se haya verificado que el solicitante
esta solvente con la biblioteca
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(colecciones especiales y generat)

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacion y Area Responsable | Biblioteca “ Dr. José Gustavo

Proyecci6n Social Guerrero”

Propésito | Mantener las colecciones especiales, asi como las demds colecciones en buen estado, evitando el
deterioro a través de medidas y procedimientos destinados a asegurar la proteccién fisica de los
documentos bibliograficos

Alcance | Técnico Bibliotecdloga
Base Legal | NTCl y Reglamento de la Biblioteca

Consideraciones | 1. Art. 9: Las colecciones especiales datan de los sigios XViil y XIX. En ellas se encuentra todo el acervo
Especiales{Politicas) bibliografico antiguo, el cual, dada su temdtica, merece un tratamiento y cuido especializado y
diferente al resto de bibliografia. En ese sentido, debido a la antigiiedad, fragilidad, estado de
conservacion, valor histérico y cultural de dicho material, y en atencién a la proteccion cultural de
que son objeto estas colecciones; debera establecerse y respetarse determinadas medidas que

contribuirdn a preservar este patrimonio.

2. Cuando el daiio, deterioro, extravio, extraccion no entrega esté relacionado con bibliografia que
forma parte de los bienes culturales debera procederse conforme lo establecido en articulo 46 de la
Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de Ef Salvador.

3. Aplicar tratamiento seguin presupuesto asignado a la biblioteca y utilizando los materiales especiales
para su limpieza.

4. Exclusion de préstamo interno y externo: aquella bibliografia o material que por su antigliedad y
delicado estado de conservacion, requieran encontrarse permanentemente en resguardo y cuidado
de la biblioteca, sin que pueda ser consultado.

5. Podra excluirse ademds con fines de preservacion, todo aquel material que con base a criterios
técnicos y especializados, se determine la no conveniencia de su préstamo.

6. Debido a la fragilidad de los materiales bibliograficos que se encuentran dentro de las colecciones
especiales, la reproduccién de cualquier ejemplar, debera realizarse a través de cdmaras digitales sin
flash o haciendo transcripciones manuales

Instrumentos | NTCIE — Reglamento de la biblioteca y Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.
Descripcién de Actividades
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 Electronico Personal de Limpieza

la biblioteca una vez por semana.

Gestionar la limpieza de pisos, vidrios, mesas, sillas, | Documento “Pasos a seguir Técnico Bibliotecdloga
2 | basureros y estanteria, sin mover la documentacidn, | 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 Técnico Bibliotecdloga
3 | realizar la limpieza profunda en el anexo de la | para hacer una limpieza

biblioteca. adecuada en una biblioteca”

Programar una vez al afio una limpieza profunda que | Documento “Pasos a seguir Técnico Bibliotecdloga
4 | incluya el movimiento de la documentacién y la | para hacer una limpieza

limpieza de los libros y cajas. adecuada en una biblioteca”

Revisar el material bibliogréfico de las colecciones Técnico Bibliotecdloga
5 | especiales antes de prestarlo y determinar cudles | Reglamento de Biblioteca

saldran de circulacion.

Solicitar al jefe inmediato el insumo de materiales para C Técnico Bibliotecdloga
6 | realizar la limpieza funda en los bienes Correo _ electrénico/listado

X P poco pro s de materiales

protegidos del Dr. José Gustavo Guerrero.

7 | Programar una vez al afio una limpieza general y poco SIP! Técnico Bibliotecologa
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\.A, / COMPARTIDO
w e Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
' : Conservacién y Preservacién de Bibliografia Péagina | 2de2
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profunda de las condecoraciones y medallas del Dr.
Guerrero.

8 | Fin de procedimiento
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(Préstamo Internoo en sala)

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y Area Responsable | Biblioteca “Dr. José Gustavo
Proyeccion Social Guerrero”

Propdsito | Lograr de una manera oportuna y rdpida satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios

Alcance | Técnico Bibliotecdloga

Base Legal | Reglamento de la Biblioteca.

Consideraciones | Respetar el reglamento de la biblioteca, aplicando por igual las reglas a todos.

Especiales{Politicas) 1. El préstamo interno o consulta en Sala, se entenderd como el préstamo de toda bibliografia y
demas recursos con que esta cuenta, para su consulta y estudio en sala de lectura.

2. £l préstamo interno o consulta en sala de cualquier recurso disponible, se efectuara en los

horarios habiles para ello.

Los usuarios no tendran acceso libre al material bibliografico o estanteria.

4. Se prohibe |2 reproduccién total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones
especiales.

5. Se permitird a los usuarios sin distincion alguna, el autoservicio de escaneo de documentos,
siempre que se respete el limite de paginas. No tendra ningun costo y sera supervisado y asistido
por la persona encargada de la biblioteca

Ll

Instrumentos | Reglamento de la Biblioteca

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Atende lici io ha | . Técnico Bibliotecdloga

1 r las so. icitudes qug e! usuari ga desde e Atencién de Usuarios écn b colog
momento que ingresa a la biblioteca.

) Indicar all Ensuarlo su respecﬂw_: reglstro en el cuadro Folder de Estadisticas
de estadisticas que maneja la biblioteca.

3 Brindar la informacion requerida y asesorar al usuario Técnico Bibliotecéloga
en la busqueda.

4 Realizar el préstamo de libros de dos en dos segtin sea Libros Técnico Bibliotecsloga

el tema.

Asistir al usuario a la hora que requiera el autoservicio
5 | de escaneo, brindandole las indicaciones requeridas | Reglamento de la Biblioteca
segun bibliografia a reproducir.

Guardar en USB la informacion previamente Técnico Bibliotecdloga
escaneada por el usuario.

Recibir la totalidad de los libros que se han prestado
7 | en lasala de lectura y verificar si estdn completos, sino Libros
estan manchados o mutilados a la hora de entregarlos.

Técnico Bibliotecdloga

Colocar en estanteria en su ubicacién, segin signatura
topografica los libros devueltos por el usuario.

9 | Fin del procediendo
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-49
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Formacion Continua en modalidad de Educacién no
Presencial (EnP)

Coordinacion de Educacion a
Distancia

Area Responsable

Preparar y ofrecer diplomados y cursos de formacion continua en modalidad de educacién no presencial
sobre temas de las Relaciones Internacionales, Diplomacia y otros relacionados al quehacer del Ministerio
de Relaciones Exteriores (MRREE), con el fin de formar y mantener actualizado al personal del Servicio
Exterior salvadorefio (y Sede en casos segun se indique), mediante el uso de los recursos tecnoldgicos,
proporcionandole los conocimientos necesarios para que los participantes fortalezcan sus capacidades
profesionales, adquieran una comprensién mas detallada de lo relacionado con algunas de las dreas en
las que se desarrollan cotidianamente en las representaciones diplomaticas y consulares, y que se logre la

Se entiende como cursos de capacitacién o de formacién continua las actividades académicas como

El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educacién 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 salvadoreiio, por lo que este tipo de formacién se imparte a Distancia, mediante el uso de la
plataforma de educacion virtual, Moodle, 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

El procedimiento de preparacion de los cursos puede iniciar por cualquiera de los tres supuestos

Para los diplomados y cursos especializados que organice el Ministerio de Relaciones Exteriores y
organizaciones publicas nacionales e internacionales en coordinacién con el IEESFORD, se acordara la

Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacion a
Distancia
Propdsito
mejora continua de los servicios que prestan a los connacionales en el exterior.
Alcance | Coordinacién de Educacién a Distancia, Rectoria, Docentes, Consejo Académico
Base Legal | Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacion
Consideraciones
Especiates {Politicas) | diplomados, seminarios, cursos especializados, talleres, etc.
hacer cobros al personal del Servicio Exterior.
establecidos en las actividades de la No. 1 a la 3.
metodologia para la realizacion del curso y definicion de responsabilidades.
Instrumentos
creacion de contenidos multimedia, informe final del curso.

instruccion del Consejo Académico, solicitud del Despacho Ministerial {en calidad de Presidente del
Consejo Académico del IEESFORD) o de las Direcciones del MRREE, programacién académica del ciclo
lectivo, Convocatoria, Guia Metodoldgica, Plan General de Curso, Programacion de actividades para

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Instruir que se imparta un curso en modalidad de ., :
i . A , Instruccion del Consejo
educacién no presencial (EnP) en algun area especifica R . .
1 . . . . Académico, impreso o Consejo Académico
de las Relaciones Internacionales, Diplomacia y otros electronico
relacionados con el quehacer del MRREE. (supuesto 1)
Proponer a Rectoria los temas para cursos de
formacion continua en modalidad EnP en algin drea " .
; . . Coordinador/a de Educacién a
2 | especifica de las Relaciones Internacionales, Propuesta de temas . .
. . - Distancia
Diplomacia y otros relacionados con el quehacer del
MRREE, (supuesto 2).
Solicitar las gestiones necesarias para impartir un
curso en modalidad de educacion no presencial (EnP)
3 | en algun drea especifica de las Relaciones Solicitud Direcciones del MRREE
Internacionales, Diplomacia y otros relacionados con el
quehacer del MRREE. (supuesto 3)
4 | Dar visto bueno a los temas propuestos para cursos | Visto bueno de los temas Rector/a




Miuscrio de Relacones Exletiores

Formacion Continua en modalidad de Educacion no
Presencial (EnP)
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EnP (para los supuestos 2 y 3} propuestos
Solicitar que se incluyan 10s cursos propuestos (EnP . ;
9 . ¥ . p’ P ) (EnP) - Coordinador/a de Educacién a
S | en la programacién académica del ciclo lectivo del Soficitud Distandia
JEESFORD para la aprobacion del Consejo Académico.
Al ar la pr: macién a ica del ci i i6 {
6 prob. programac cadémica del ciclo lectivo Progra'macwn del ciclo Consejo Académico
lectivo aprobada
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién y . .
7 | experiencia para impartir el diplomado o curso (EnP) Curriculum Vitae Cgord:qador/a de Educscién a
: . Distancia
en el que se propone y consultar disponibilidad.
Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o Propuesta de docentes ) .,
P p' y 'p P P . Coordinador/a de Educacién a
8 | curso, a Rectoria para su aprobacion. propuestos por diplomado o Distancia
curso
Aprobar la propuesta de los docentes para los Propuesta de docentes y
9 h . Rectora
diplomados o cursos. Curriculum Vitae
10 Realizar reunidn preparatoria entre la Coordinacion de Programacion de Coordinador/a de Educacién a
Educacion a Distancia y el / la docente preparacion de curso Distancia
Elaborar la Gufa Metodoldgica y el Plan General del Guia Metodoldgica
1 Curso (Formato 1) y Docente y Coordinador/a de
Plan General del Curso Educacidn a Distancia
(Formato 2)
12 Elaborar documento de contenidos del curso que se Contenidos del Curso Docente
virtualizaran y publicaran en el Aula Virtual del curso (Formato 3)
13 Enviar Gufa Metodoldgica, Plan General de Curso y Correo electrénico o Coordinador/a de Educacion a
Contenidos del curso para visto bueno memorandum Distancia
Dar visto bueno a Guia Metodoldgica, Plan General de Correo electrénico o
14 | Curso y Contenidos del curso memorandum con visto Rector/a
bueno
Realizar reunion de coordinacién técnica entre elfla
docente y la Coordinaciéon de Educacién a Distancia, Programacién de . L.
X P . . Coordinador/a de Educacion a
15 | con el fin de revisar los avances realizados, asi como | actividades para creacién de Distancia
coordinar y programar la creacién de contenidos contenidos multimedia
multimedia segun se considere necesario
16 Crear el curso en el Aula Virtual del IEESFORD - Coordinador/a de Educacion a
Distancia
17 Inducir y capacitar al docente en el uso de la Coordinador/a de Educacién a
plataforma de educacién virtual del IEESFORD. Distancia
Solicitar apoyo a la Unidad de Comunicaciones del
. . R . Rector/a o
MRREE para la creacién de contenidos multimedia .. - iy
18 ) . . . ) . Solicitud de apoyo Coardinador/a de Educacion a
(videos, animaciones, infografias y vifietas, entre . .
Distancia
otros)
19 f:rear clontenfslos multimedia (videos, animaciones, Ptan Ge(\eral del Curso Unidad de Comunicaciones
infografias y vifietas, entre otros) Contenidos del Curso
Crear contenidos multimedia (videos, animaciones,
20 infografias y vifietas, entre otros) segln se considere Plan General del Curso Coordinador/a de Educacién a
necesario para el proceso de ensefianza-aprendizaje Contenidos del Curso Distancia y Docente
en la modalidad no presencial
21 Publicar contenidos en el Aula Virtual del curso Plan General del Curso Coordinador/a de Educacién a

Contenidos del Curso

Distancia y Docente




Mimsieno de Relacsones Extenonss

Proceso: Cédigo | PRHAEESFORD-49
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION CONTINUA Tipo | INTERNO
MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
. Preparacién de cursos de Capacitacion o Pagina | 3de3
Formacion Continua en modalidad de Educacién no
Presencial (EnP)

2 Crear las actividat es evaluadas y no evalua as, segun Plan General del Curso Coordinado r/a de Educacion a
lo establecido en el Plan General del Curso Contenidos del Curso Distancia y Docente
Crear las formu as matemat:cas. f:orrespondientes‘a las Reporte de calificaciones en | Coordinador/a de Educacién a
23 | ponderaciones de cada evaluacion, en el formulario de . y
. Aula Virtual Distancia
reporte de calificaciones del Aula Virtual.
Revi I teni ividad 8 P
evu§ar s t(?dos g emd?s o ac.tlwda el Plan Generat del Curso Coordinador/a de Educacién a
24 | publicadas vy listas para poder impartir el curso EnP, B . X
) . Contenidos del Curso Distancia
segun las fechas planificadas
Crear y enviar para aprobacién la convocatoria, Guia . Coordinador/a de Educacién a
25 . P esta de convocatoria .
Metodoldgica y Plan General de Curso. ropu b Distancia
Aprobar convocatoria, Guia Metodoldgica y Plan Aprobacién mediante
26 | General de Curso memorandum o correo Rector/a y Consejo Académico
electrénico
Publicar o remitir via correo electrénico o segun . , ",
: . . Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educacion a
27 | convenga, la convocatoria y la Guia Metodoldgica a los g -
. ) Metodoldgica del curso Distancia
cursos de formacidn continua en modalidad EnP.
?resentar informe final del cu‘r'so a Rectoria, que Coordinador/a de Educacién a
28 | incluye el proceso de preparacion de los cursos de Informe final del curso .
i K Distancia
formacion continua.
29 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré: Revisé: Autorizo:
X ici i Maria Sam
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Luz Elena Nfiez de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Herrera
I cargo | Coordinadora de Educacion:a:Distancia Coordinadora Adminis ',m m
§  Fecha 0505 2018 {105




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-50
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
CONTINUA COMPARTIDO
MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
Minisicrio de Refaciones B Versién | 1.0
Nombre del Procedimiento: Pagina | 1de2
Seleccién de Docentes

informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia

Propdsito | Seleccionar docentes de acuerdo a las exigencias académicas del Instituto.

Alcance | Coordinacién de Educacién a Distancia y Rectoria

Base Legal | Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD.

Consideraciones | El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educacién no Presencial (EnP) para formar, capacitar y actualizar

Especiales(Politicas) | al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, especialmente a los que se encuentran en el Servicio
Exterior salvadorefio, por lo que este tipo de formacién se imparte a Distancia, mediante el uso de la
plataforma de educacién virtual, Moodle, denominada “Aula Virtual del IEESFORD”.
Para los cursos de formacién continua, es decir, las actividades académicas 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 educacidn virtual y
herramientas o programas de creacion de contenidos.

Instrumentos | Némina de docentes propuestos y curriculum vitae.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Seleccionar los docentes, al menos seis meses antes de
iniciar el curso de formacién en modalidad de EnP, de
la némina de docentes (EnP) con la que cuenta el
Instituto o segun la especialidad a impartir. Si es nuevo
curso, el tiempo de seleccion dependerd de la
tematica a desarrollar en el curso.

Coordinador/a de Educacion a

Némina de docentes {EnP) Distancia

Seleccionar docentes de acuerdo a su formacidén y
2 | experiencia para impartir el diplomado o curso (EnP} Curriculum Vitae
en el que se propone.

Coordinador/a de Educacion a
Distancia

Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir el diplomado o
curso, y disponibilidad para la preparacion previa del
3 | mismo. Confirmacién por escrito. Calendarizacion Académica
De no estar disponibles los docentes seleccionados de
la némina, proceder a buscar otros docentes que
cumplan con los requisitos.

Coordinador/a de Educacion a
Distancia

Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o | Propuesta de docentes por | Coordinador/a de Educacion a

4 curso, a Rectoria para su aprobacion. diplomado o curso Distancia

Aprobar la propuesta de los docentes para los Propuesta de docentes y
5 h . . Rector/a

diplomados o cursos. Curriculum Vitae

Comunicar al docente la resolucion de la Rectoria , . Coordinador/a de Educacion a
6 Curriculum Vitae

Distancia

Realizar proceso de Adquisicidn segiin procedimiento
7 | definido por la Unidad de Adquisiciones vy SABS Coordinador/a Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE, segiin corresponda.

8 Termina el procedimiento.




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-50
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
) CONTINUA COMPARTIDO
9:’“( MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
3 % M huaténo de Reluciones Exicnones version | 1.0
o Nombre del Procedimiento: Pagina | 2de2
Seleccion de Docentes

Control de Emisién 1
Elabord: Revisé: | Autorizo:
Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Sama
Velasco Herrera
Carge | Coordinadora de Educacion a Distancia |

Firmii _

Fecha 05 02 2018
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-51

CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION CONTINUA Tipo | INTERNO X
\‘d‘ f MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL COMPARTIDO
%& B A Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
oF Ingreso a los Cursos de Capacitacién o Formacion Péagina | 1de2
Continua en modalidad de Educacién no Presenciai
{EnP)
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacion a Area Responsable | Coordinacion de Educacion a
Distancia Distancia
Propésito | Optimizar las funciones académicas y administrativas para llevar un mejor control de los procesos de
ingreso y seleccion a los cursos de formacion continua que imparte el Instituto en modalidad de
Educacién no Presencial.
Alcance | Coordinacién de Educacidn a Distancia, Coordinacién Administrativa y estudiantes.
Base Legal | Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacidn y Reglamento de Becas, Guia
Metodoldgica, Plan General de Curso.
Consideraciones | Se entiende como cursos de formacién continua las actividades académicas como diplomados,

Especiales (Politicas)

seminarios, cursos especializados, talleres, etc.

EI HIEESFORD cuenta con la modalidad de Educacién 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 salvadorefio, por lo que este tipo de formacién se imparte a Distancia, mediante el uso de la
plataforma de educacién virtual, Moodle, 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 las condiciones para hacer
cobros al personal del Servicio Exterior.

Para los diplomados y cursos especializados que organice el Ministerio de Relaciones Exteriores y
organizaciones publicas nacionales e internacionales en alianza con el IEESFORD, se acordard la
metodologia para la realizacién del evento y definicién de responsabilidades.

instrumentos | Convocatoria, Guia Metodolégfica, formulario de inscripcion, némina de inscritos, informe final del curso.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Publicar o remitir via correo electrénico o segun . ) " g
N 3 €0 ) ¢ = 8 Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educacién a
1 | convenga, la convocatoria y la Guia Metodoldgica a los - X .
Metodologica Distancia

cursos de formacion continua en modalidad EnP.

Presentar formulario de inscripcion y documentos
requeridos en la Guia Metodoldgica del curso.

Formulario de inscripcién Estudiante

Recibir formulario de inscripcion y documentos | Formulario de inscripciény
3 | requeridos en la Guia Metodoldgica del curso, en el documentos requeridos a
periodo programado los participantes

Coordinador/a de Educacién a
Distancia

Revisar el formulario y los documentos solicitados. Formulario de inscripcién y

Coordinador/a de Educacion a

4 documentos requeridos a X .
.. Distancia
los participantes
Crear expediente por alumno en formato digital Formulario de inscripcién . .
; P P e gital y r.’ y Coordinador/a de Educacion a
S | segun corresponda, en fisico. documentos requeridos a

- Distancia
los participantes .

Elaborar la némina de las personas que cumplen los | Némina de las personas que
6 | requisitos para poder ser inscritos en el curso de | cumplen los requisitos para
formacion en EnP poder ser inscritos

Coordinador/a de Educacion a
Distancia

Remitir la nomina final de participantes a Ila
7 | Coordinacién Administrativa para verificar que estén Némina de participantes
solventes de pagos con el IEESFORD.

Coordinador/a de Educacién a
Distancia

Distancia.

Verificar la ndmina de participantes contra archivos de
cuentas por cobrar y remitir némina con visto bueno u
observaciones a

5 i N6mina de participantes | Coordinador/a Administrativa
la Coordinacién de Educacién a omina de particip /

9 | Elaborar la nomina final de participantes, con base en Némina final de inscritos Coordinador/a de Educacién a




Proceso: Cédigo | PRHAEESFORD-51
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION CONTINUA Tipo | INTERNO X
,&‘.‘ f MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL COMPARTIDO
i Nombre del Procedimiento version | 1.0
Ingreso a los Cursos de Capacitacion o Formacién Pagina | 2de2
Continua en modalidad de Educacién no Presencial
{EnP)
las observaciones de la Coordinacion Administrativa e Distancia
inscribir a los estudiantes en el curso de formacién
continua en EnP.
Crear usuario y contrasefia para el uso del Aula Virtual . .,
. =gl - . g Coordinador/a de Educacién a
10 | de los estudiantes inscritos en el curso de formacion NAmina final de inscritos . )
. Distancia
continua en EnP.
Enviar por correo electronico a cada estudiante su Correos de remision de . .,
. ! Coordinador/a de Educacion a
11 | usuario y contraseiia para el uso del Aula Virtual y dar | usuario y contrasefia para el Distancia
la bienvenida al IEESFORD y al curso. uso del Aula Virtual
12 Matricular al estudiante en el curso de formacion No6mina de estudiantes Coordinador/a de Educacién a
alojado en el Aula Virtual del IEESFORD. matriculados en el curso Distancia
Presentar dudas, inquietudes y problemas técnicos Correo electrénico con .
13 . . , Estudiantes
entre otros, por parte de los estudiantes dudas, inquietudes, etc.
Resolver dudas, inqmetudgs, problemas ’ técnicos ) Coordinador/a de Educacion a
14 | presentados por los estudiantes los 7 dias de la Correo electrénico 3 .
i Distancia
semana y 24 horas al dia.
15 Capacitar a los estudiantes en los primeros pasos del Biis e brimeros 58508 Coordinador/a de Educacion a
uso del Aula Virtual del IEESFORD, segun lo soliciten. P P Distancia
.Presentar informe ﬂnal. del. cy'rso a Rectoria, que Coordinador/a de Educacion a
16 | incluye el proceso de inscripcion de los cursos de Informe final del curso Distancia
formacion continua.
17 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré: " Revisé: Autorizé:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de - Mtra. Claudia Maria
Mtra. Luz Elena Nuadez £
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-52
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
CONTINUA COMPARTIDO
R MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Reporte de Calificaciones Pagina | 1de?2

informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacion a

Distancia Distancia

Propdsito | Garantizar la seguridad, fluidez y la confidencialidad de los reportes de calificaciones de los estudiantes
de los cursos de formacién continua.

Alcance | Coordinacion de Educacion a Distancia, Rectoria, Coordinacion Administrativa, Secretaria General,

Docentes.

Base Legal | Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacién, Guia Metodoldgica, Plan

General de Curso.

Consideraciones

En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la proteccion de sus datos personales y a

Especiales{Politicas) | ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos reglamentarios.
El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educacién 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 salvadoreiio, por lo que este tipo de formacion se imparte a Distancia, mediante el uso de la
plataforma de educacién virtual, Moodle, denominada “Aula Virtual del IEESFORD", en la cual, los
estudiantes pueden ver las calificaciones, segun se van realizando las actividades evaluadas.
Instrumentos | Plan General de Curso, reporte de calificaciones, solicitud de elaboracién de diplomas.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Crear, junto con el docente, las actividades académicas
que requeriran evaluacidn al estudiante, en el Aula C . .
. oordinador/a de Educacidn
1 | Virtual del curso, de acuerdo a lo establecido en el Plan General de Curso X . / ona
Distancia
Plan General de Curso.
Crear las férmulas matemdticas correspondientes a las . . . L
. L. . Reporte de calificaciones en | Coordinador/a de Educacion a
2 | ponderaciones de cada evaluacion, en el formulario de . .
e . Aula Virtual Distancia
reporte de calificaciones del Aula Virtual.
Elaborar y enviar el formularic de reporte de
i i | . . Coordinador/a de Educacion a
3 callﬁcaclones al do?er?te en formatq Excg, para que Reporte de calificaciones _ ' /
verifique y de seguimiento a las calificaciones de los Distancia
estudiantes.
Completar formulario de las calificaciones de los
4 | estudiantes en el Aula Virtual {dando seguimiento a las Reporte de calificaciones Docente
evaluaciones realizadas).
Recnblr. del -docente el formular}(? original de ltepo.rte Reporte de calificaciones y . _
de calificaciones, firmar y remitir a la Coordinacién - o Coordinador/a de Educacidn a
5 . .. - L . solicitud de elaboracion de . .
Administrativa junto con la solicitud de elaboracién de diplomas Distancia
diplomas.
6 Recibir y re's guardar reporte de notas en copia y Reporte de calificaciones | Coordinador/a Administrativa
entregar copia a la Secretaria General.
7 Enviar por correo a cada estudiante sus calificaciones. Correo electronico a cada Coordinador/a de Educacion a
estudiante Distancia
8 | Termina procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-52
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
CONTINUA COMPARTIDO
deR MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Reported e Calificaciones Pagina | 2de2
Control de Emisién
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Proceso: Coédigo | PR-IEESFORD-53
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB Y REDES SOCIALES DEL Tipo | INTERNO X
IEESFORD COMPARTIDO
Mo Raiutelul it ot Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Elaboracion y Edicion de Contenidos para Pagina | 1de1l
Publicaciones en el sitio web y redes sociales del
IEESFORD
informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia

Propdsito | Establecer el proceso relacionado con la elaboracién y edicidn de contenidos para publicaciones, con el

fin de mantener actualizada |a informacion de la pagina web y el Facebook del IEESFORD |
Alcance | Coordinacion de Educacion a Distancia, Rectoria, Secretaria General y Coordinaciones del IEESFORD. ‘

Base Legal | Estatutos y normativa det IEESFORD

Consideraciones | Se dard a conocer, en la pagina web y el Facebook del IEESFORD, las convocatorias a eventos, cursos,
Especiales {Politicas) | diplomados, conferencias y otros, asi como las actividades particulares realizadas por el Instituto.

Instrumentos | Solicitud, correo electronico, informe mensual

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Enviar solicitud para publicar en el sitio web, con todos Correo electronico o Rector/a
los detalles de lo que se quiere publicar Memorandum de solicitud
5 Elaborar propuesta de imagen para publicacién Propuesta de imagen Coordlqador/a de Educacién a
Distancia
Revisar y dar visto bueno a |a imagen para publicacion Correo electrénico con el
3 ; ) Rector/a
visto bueno de la imagen
Publicar en sitio web segun lo solicitado y con visto s s Coordinador/a de Educacion a
4 Publicacién X .
bueno Distancia
5 Publicar en Facebook segin lo solicitado y con visto publicacién Cf)ordir?ador/a de Educacién a
bueno Distancia
6 Enviar correo confirmando las publicaciones realizadas Correo electrénico Cf)Ofdmador/a de Educacién a
Distancia
Presentar informe de seguimiento mensual a Ia . .,
. . . . Coordinador/a de Educacién a
7 | Rectoria, que incluye las publicaciones realizadas en el Informe mensual X .
iti Distancia
sitio web y en Facebook.
8 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-54
CONFERENCIAS Y CONVERSATORIOS Tipo | INTERNO X
“’ ﬁ,_: ,‘ (Proyeccion Social) COMPARTIDO
- Mo de Relacuones Extenores Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Organizacion y Desarrollo de Conferencias y Pégina | 1de2

Conversatorios

Informacion General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y de Area Responsable | Coordinacién de Investigacion y de

Especiales(Politicas)

unidades del MRREE

Proyeccién Social Proyeccion Social
Propésito | Optimizar las funciones académicas y administrativas para llevar un mejor control de los procesos de
ingreso y seleccidn a los cursos de formacién continua que imparte el Instituto.
Alcance | Rectoria, Coordinacidn de Investigacién y Proyeccién Social, Coordinacién de Educacién a Distancia
Base Legal | Ley de Educacién Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educacién Superior de El Salvador,
Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno y Politica de Investigacion y Proyeccion Social
Consideraciones | Las conferencias o conversatorios pueden ser propuestos por el Consejo Académico directamente, en

este caso no se solicita autorizacion; al ser eventos de proyeccién social éstos son abiertos a todo el
publico, dependiendo del evento se puede requerir de acciones de coordinacion con otras direcciones o

Instrumentos | Memoridndum de solicitud de autorizacién, Programa de la Conferencia, Invitacién a la conferencia,
correos electronicos de oﬁrg;anizacién, calendario zimbra y lista de participantes.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar la autorizacion de Ja conferencia o
1 | conversatorio al Consejo  Académico  (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/ Técnico CIPS
Solicitar a la Unidad de Comunicaciones del MRREE el
4 | @povyo con los insumos de sonido, micréfonos, video, Correo electronico de Coordinador o técnico de la
fotografia, maestro de ceremonia, cobertura solicitud Coordinacion
periodistica, entre otros.
Solicitar a la Direccién General de Protocolo y Ordenes
del MREE el apeye.con atencufn a cuerpo diplomético Correo electrénico de Coordinador o técnico de la
S |y titulares (si procede), préstamo de bandera y - A
.- . solicitud Coordinacion
manteles y demads insumos que sean requeridos
{mesas, sillas, tarimas).
Solicitar a fa Coordinacion de Educacién a Distancia del Correo electrénico de
6 | IEESFORD la elaboracién de una propuesta de . Rectoria o coordinador
invitacion (si procede) solicitud
7 Elaborar y remitir para visto bueno, la propuesta de . . Coordinador/a de Educacién a
. A A A Propuesta de invitacion ; .
imagen de invitacion a la conferencia o conversatorio Distancia
Soficitar a la Coordinacién de Educacién a Distancia la
8 | publicacién de la invitacion en la pagina web del | Invitacién (version digital) | Rectoria o coordinador
IEESFORD y Facebook del IEESFORD
9 Publicar en la pagina web y Facebook del IEESFORD la | Publicacién en pagina weby | Coordinadora de Educacion a
. invitacion a la conferencia o conversatorio en Facebook Distancia
Divulgacion de la invitacién por correo electrénico a la . Coordinador o técnico de la
10 sede del MRREE Correo electrénico coordinacion
11 Remisién de insumos a la Unidad de Comunicaciones | Programa y hoja de vida del | Coordinador o técnico de la
{programa y hoja de vida del expositor) expositor coordinacion
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.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-55
Elaboracion del trabajo de Graduacion de los Tipo | INTERNO X
v’!“ y estudiantes de la Maestria en Diplomacia COMPARTIDO
e Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
¢ Asignacién de Jurados de Tesis Pégina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Comité de Teslis (Rectoria, Area Responsable | Comité de Tesis (Rectoria,
Coordinacién de Docencia y Coordinacién de Docenciay
Formacién Diplométicay Formacién Diplomaticay
Coordinacién de Investigacion y Coordinacién de Investigacién y
Proyeccién Social) Proyeccién Social)
Propésito | Indicar los pasos para la asignacion de jurados para evaluar las tesis elaboradas por los estudiantes de la
maestria en Diplomacia
Alcance | Rectoria, Coordinacion de Docencia y Formacién Diplomatica, Coordinacién de investigacion y Proyeccién
Social, Coordinacion Administrativa, Tesoreria.
Base Legal | Ley de Educacién Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educacién Superior de El Salvador,
Estatutos IEESFORD, Plan de Estudios, Reglamento de Graduacién, Reglamento Interno y Politica de
Investigacidn y Proyeccién Social, Politica de Prevencién de Cuentas por Cobrar.
Consideraciones | El tiempo de elaboracion del anteproyecto es en el Seminario de Investigacién, los tiempos de la
Especiales (Politicas) | evaluacién del anteproyecto de tesis io determinara el Comité de Tesis, este podra variar seguin los casos
de cada estudiante.
€l estudiante que no esté solvente con el IEESFORD, no podra realizar el deposito de tesis, aunque cuente
el visto bueno de su asesor de tesis.
Instrumentos | Guia de elaboracién de tesis, anteproyecto de tesis y actas del Comité de tesis

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | Recibir el trabajo de graduacién finalizado (tesis) Tesis avalada por el asesor | Comité de Tesis

» Identificar expertos potenciales para ser jurado de CV de las propuestas de Coordinacion de Investigacion y
tesis (lista de 4 por tesis) jurado de Proyeccion Social
Contactar a los expertos potenciales para ser jurado de Coordinacion de Docencia y

3 tesis Correo electrénico Forma.ciérr y/ola Coordina.c’ién de

Investigacion y de Proyeccion
Social

4 Solicitar al Consejo Académico {en ausencia de Comité Informe de jurados de tesis Rectoria
Asesor) el VoBo de propuestas de jurados de tesis
Realizar el sorteo de jurados Informe de resultados de ‘s -

5 . . Comité de Tesis

jurados de graduacién

Remitir a la Coordinacién Administrativa la solicitud de
inicio de gestiones administrativas correspondientes a Memorandum o correo _ -

6 la contratacién de servicios fesionales de | | Oni Comité de Tesis

profesionales de los electrénico

docentes preseleccionados.

7 | Tramitar la contratacién de los jurados de tesis de tesis TDR/SABS Coordinaciéon Administrativa

s Notificar a los expertos y estudiantes los resuitados de Correo electrénico Coordinacién de Investigacion y
la eleccion de jurado de tesis de Proyeccién Social
Informar sobre la fecha de la lectura de tesis a los s .

9 | asesores y los estudiantes y remitir los lineamientos y Correo electrénico Coordmacpp de Ir-)vestlgacién y
demds informacion para evaluar la tesis de Proyeccion Social

10 | Termina procedimiento.
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-56
PROYECTO DE INVESTIGACION Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Seleccién y Aprobacién de Proyecto de Investigacion Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacion y Area Responsable | Coordinacion de Investigacién y
Proyeccién Social Proyeccion Social
Propésito | Atender el requerimiento de la Ley de Educacion Superior de las instituciones de educacion superior en el
sentido de realizar al menos una investigacion cientifica al afio.
Alcance | Consejo Académico, Rectoria, Coordinacidn de Investigacion y Proyeccion Social
Base Legal | Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD.
Consideraciones | Los proyectos de investigacion que el Instituto desarrolle podran ejecutarse, con investigadores
Especiales{Politicas) | nacionales o extranjeros y/o miembros del equipo del IEESFORD.
Instrumentos | Propuesta de Investigacién, Proyecto de Investiggcién Final, Curriculum vitae del o de los investigﬂores.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Definir las lineas de investigaciéon Plan de investigacion Rectoria
Presentar propuesta de investigacion a Rectoria | Proyecto de Investigacion | Coordinadores de Investigaciony
2 | adjuntando evaluacién y conveniencia de la propuesta Proyeccidn Social y Docencia y
para el Instituto. formacién Diplomatica
Dar Visto Bueno a3 la propuesta de proyecto (que | Proyecto de Investigacion Rectoria
3 | incluye el perfil de los investigadores requeridos) para
presentarla al Consejo Académico para su aprobacién
Aprobar 1a propuesta de proyecto (que incluye el perfil gy . -
4 P . p. P P y (a yeele Proyecto de Investigacién | Consejo Académico
de los investigadores requeridos)
Identificar a los investigadores y las investigadoras que ’ - Coordinador de Investigacién y
S | cumplen con el perfil para desarrollar el proyecto de Curriculum vitae .. .
. L s Proyeccion Social
investigacion (si aplica)
Elaborar una propuesta de investigadores a desarrollar . I Coordinador de Investigacion y
6 . ] Curriculum vitae . .
el proyecto de investigacion Proyeccién Social
Presentar a Rectoria la propuesta del /la investigador o . . Coordinador de Investigacion y
7 . . S Curriculum vitae . .
equipo de investigacion. Proyeccion Social
i { i Rectoria
8 Apr.obar .Ia p.ropuesta del/la investigador o el equipo Curriculum vitae
de investigacion.
i igacion N R
9 Preserrtar 'la p ropugsta‘ de mvest!g‘ac ° . a la Proyecto de Investigacion Investigador/es
Coordinacién de Investigacion y Proyeccidn Social
Someter aprobacién el proyecto de investigacion a Coordinacion de Investigacién y
10 N Proyecto P .
Rectoria. Proyeccion Social
Dar seguimiento al desarrolio de la investigacién
{revision o elaboracion de avances, interlocucién con N Sy
R . . . ; Coordinacion de Investigacion y
11 | los investigadores, interlocucion con la rectoria para la Proyecto " .
s . ) Proyeccion Social
emision de observaciones y recomendaciones a la
investigacion).
De acuerdo con la legislacion vigente en la materia se Rectoria/ Coordinacion de
12 | evalia publicacion y divulgacion de la investigaciéon. Proyecto Investigacion y Proyeccién Social/
Coordinacion Académica
13 De ser _efectlva la publicacion informar al Consejo Documento de investigacién | Rectoria
Académico.
14 Termina procedimiento. Coordinacion de Investigacion y

Proyeccion Social




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-56

PROYECTO DE INVESTIGACION Tipo | INTERNO X
\\}é;’ COMPARTIDO
Spe g vwemsne Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Seleccion y Aprobacion de Proyecto de Investigacion Pagina | 2de2

Control de Emision

Elaboro : Revisé : Autorizé :
Nombre
Mtra. irene Noemy Diaz Gonzalez Mtra. Luz Elena Nuidez de/\ Mtra. Claudia Maria Samayoa
ZoR0 R\ Herrera
Cargo Coordinadora de investigacion y Coordinadora Ad L 9 3 R 2 Rectora @
Proyeccion Social L d b 2 /‘ ery f o P
e = LR ()
o ESF - 3 T v 3 .
Firma &/ é’ ”;“m £y o- i “] §‘ [ g \! v
. enape A -
ililotn [ ks W= (Al -
Fecha 05-g8-2018 g s 7 05-09-2018 05-09-20A8 0 i 1 1

4 o, %2 o
/ %, e
€ <

J‘ncactbuy



Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-57 |
Gestionar el requisito de graduacion de pasantia de la Tipo | INTERNO X
Maestria en Diplomacia COMPARTIDO
g pus-laning Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Solicitud y Gestidn de Servicio Social de los Estudiantes Pagina | 1de2
de la Maestria en Diplomacia

Informacién General

Coordinacion de Investigacién y de Area Responsable | Coordinacién de Investigacién y de
Proyeccién Social Proyeccién Social

Unidad Organizativa

Propdsito | Gestionar y dar seguimiento al servicio social de estudiantes de la Maestria en Diplomacia del IEESFORD

Rectoria, Coordinacion de Docencia y Formacion Diplomatica, Coordinacién de Investigacion y Proyeccion
Social, Coordinacion de Educacion a Distancia

Alcance

Ley de Educacion Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educacién Superior de El Salvador,
Estatutos IEESFORD, Plan de Estudio, Reglamento Interno, Reglamento de Graduacién y Politica de
Investigacién y Proyeccion Social

Base Legal

Las pasantias/ servicio social de los estudiantes de la Maestria en Diplomacia se pueden realizar en
algunas dependencias del MRREE (interior o exterior del pais), IEESFORD o algunas instancias asociadas al
MRREE, en principio, la Direccion General de Politica Exterior, Direccidn General de Servicio Exterior,
Direcciéon General de Asuntos Juridicos, Direccién General de Derechos Humanos, Direccion General de
Vinculacién con Salvadorefios en el Exteriores, Direccién General de Soberania e Integridad Territorial,
Direccién General de Relaciones Econdmicas, Direccion General de Cooperacién para el Desarrollo,
Direccién General de Desarrolio Social Integral y Direccién General de Protocolo y Ordenes) estas podran
ampfiarse si asi es identificado por la Rectoria o el Consejo Académico.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Memorandum de solicitud de autorizacién, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demas
informacion académica y personal del/la pasante, constancia de realizacidn de servicio social.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar a las dependencias del MRREE si cuentan con , sl
. P ) . Memorandum/ correo Rectoria y Coordinacion de
1 | algun proyecto que pudiese ser reforzado por servicio P e 2 .
social electrénico Investigacion y Proyeccién Social
2 Recibir, revisar y aprobar las propuestas de proyecto Memorandum/ correo Rectoria y Coordinacién de
de servicio social electrénico Investigacién y Proyeccién Social
tdentifi | perfil del, tudi li i . " i i
3 ificar el p r : de /.la estudiante para realizar e Expediente de estudiante Rector' a y‘(':oordmaclér? de
proyecto de Servicio Social Investigacion y Proyeccién Social
Proponer al/ a la estudiante el proyecto de Servicio . Rectoria y Coordinacién de
4 . Correo electrénico S = .
Social Investigacion y Proyeccion Social
5 Inicio y seguimiento del servicio social Avances de entrega de instancia responsable del
proyecto de servicio social | proyecto
6 Entrega de informe final de servicio social a institucion | Informe de final de servicio | Estudiante que desarroll6 el
responsable del proyecto social servicio social
7 Remision del informe final de servicio social aprobado | Informe de final de servicio | Instancia responsable del
par la generacion de la constancia de servicio social social aprobado proyecto
Emisidn de la constancia ervicio Social R - . Coordinacion de Investigacion
8 fondefaco cia de Servicio Socia Constancia de Servicio Social oordt ; c on . vestigacion'y
Proyeccion Social
9 Archivo del expediente de Servicio Social Expediente de Servicio Coordinacién de Investigacion y
Social Proyeccion Social
10 | Termina procedimiento.
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\1[ ) Proceso: Codigd  PR- IEESFORD-58
F Y R GEN ERACION Y PRESENTACION DE ESTARg
FINANCIEROS Tipd INTERNO X
COMPARTIDO
' Nombre del P.rocedlmnento: N Versién  1.0.
Registro contable de ingresos por servicios
académicos y administrativos del FAE Pésinﬁ lded
Informacién General
Unidad Secundaria Financiera
. o i
Unidad Orgamzatw% Institucional (USEFI) Area Responsabl% Contabilidad

Registrar en la Agrupacién Operacional 4 Recursos de Actividades Especiales, del Sistema de
Propésitol Administracion Financiera Integrado (SAFI), los ingresos percibidos en concepto de servicios
académicos y adrnistrativos del Fondo de Actividades Especiales (FAE).

Alcance | Realizar los registros contables de los ingresos provenientes de los servicios académicos y
administrativos para su presentacion en los Estados e Informes Financieros.

1. Decreto Legislativo No. 385 de creacion del Fondo de Actividades Especiales del Instituto

Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica.

Ley Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Cddigo Tributario y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

Ley del IVA y su Reglamento

Ley de Educacién Superior

Normas de Contabilidad Gubernamental

Normas Técnicas de Contro! Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
. Y otras regulaciones aplicables.

Base Legal

©CRNOGHWN

[y
[=]

Con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 2000,
que establece la Ley de Integracién Monetaria, los Registros Contables se efectian en Délares de
los Estados Unidos de Norte América.

=

2. Los Estados financieros se preparan con base al Manual de Contabilidad Gubernamental, la Ley
Organica de Administracion Financiera Integrada del Estado (AFl), su Reglamento, y demds
normativa aplicable para la operativizacion del FAE.

3. Sereconocen como ingresos de gestion los originados por la prestacion de servicios académicos y
administrativos del IEESFORD.
Consideraciones

o 4. El registro contable de los ingresos se realizara sobre la base de la documentacién de soporte,
Especiales{Politicas)

que respalde, e identifique la naturaleza y origen de la transaccion, debidamente validada en los
términos legales y técnicos de las dreas correspondientes.

5. La clasificacion de los Ingresos y posterior contabilizacion se hard conforme al Manual de
Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Ptblico. Asi como también la
aplicacion de los Procedimientos Técnicos para el Registro de los Comprobantes Contables del
FAE IEESFORD.

6. Los recursos percibidos antes y después de la aprobacion del Decreto Ejecutivo No. 385 del 19 de
mayo de 2016, que se encontraban depositados en la cuenta “Direccién General de Tesoreria —
Fondos Ajenos en Custodia del Ministerio de Hacienda”, se registrardn como ingresos en el SAF|,
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Proceso: Cédigo | PR- IEESFORD-58
GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Tipo { INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0.

Registro contable de ingresos por servicios

académicos y administrativos del FAE Pagina | 2de4

a partir de la fecha de operativizacion del FAE del IEESFORD, en la Agrupacién Operacional 4.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

- El registro contable de los ingresos se realizara cuando Tesoreria traslade la documentacion
que identifique el ingreso percibido por los servicios académicos y administrativos brindados
por el IEESFORD.

Instrumentos

A R N e

©w® N

Catalogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera

Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 1078 del 27 de julio de 2016. Por la autorizacion de
precios para prestacion de servicios por parte del FAE del IEESFORD.

Procedimientos Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables FAE-IEESFORD.
Reglamento de Becas del IEESFORD.

Politicas Contables del FAE

Estatutos y Reglamentos del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacion
Diplomatica (IEESFORD).

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
L . . Informe de Ingresos de Tesoreria,
Recibir y verificar que la documentacidn de respaldo B . .
ara el Devengado del Ingreso, en concepto de EARCCE L AL
1 para € > S . Comprobante de Crédito Fiscal, Contador
servicios académicos y/o administrativos se . . A
encuentre completa ndémina de estudiantes inscritos
ue pleta. en Maestria indicando su
vinculacion faboral, entre otros.
Si la documentacién que lo ampara esta completa,
2 firma escribe fecha y hora de recepcidn. Si no esta Idem anterior. Contador
completa, se solicita a Tesoreria que se complete.
Ver.iﬁtcar dqu_e . docu":e'gac'otn fg,srozzge ga:;:‘ de Nota de remisidn de Tesoreria
n R
3 regis ro, € Ingresos a a. .uen e - < hacia DGT, Remesa a la Cuenta Contador
Tesoreria-Fondo de Actividades Especiales del Bancaria
IEESFORD”, se encuentre completa.
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Proceso: Codigo | PR- IEESFORD-58
W' 2R GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: versién | 1.0.
Registro contable de ingresos por servicios
académicos y administrativos del FAE Pdgina | 3de4
identifi lasificar los Ingresos provenientes por ;
nti "f-a.r y clasif . sng . s.p . . P Informe de ingresos de Tesoreria,
los servicios académicos y administrativos brindados ) )
. ) Factura de Consumidor Final o
por el IEESFORD, especificamente en la Maestria en oy
. - y Comprobante de Crédito Fiscal,
4 Diplomacia, programas de formacion, cursos de 2w I o Contador
.. - . . némina de estudiantes inscritos
lenguas, tramites administrativos, académicos, i
o - . en Maestria indicando su
emision de documentos académicos y publicaciones, ..
vinculacién laboral, entre otros.
entre otros.
i onten s fi .
5 Revisar que lqs documentos contengan las firmas y Idem anterior. Contador
sellos necesarios.
6 Venﬁcar los calculos financieros, aspectos legales y Idem anterior. Contador
técnicos.
Si esta cumple con los requisitos exigidos, se procede
7 a la validacion o al ingreso en el Modulo de Iden anterior Contador
Contabilidad del SAFI, si no es asi, se devuelve para ’
que sea complementada o corregida.
Si la documentacion requiere de un analisis o estudio
8 financiero, se elabora, se adjuntan los cuadros y Documentacién de soporte Contador
analisis respectivos.
Se hace el registro manual en la aplicacién
informatica SAFI, conforme con los Procedimientos
- e tabl ontador
9 Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables Comprobante Contable c
FAE-IEESFORD
10 Se mayoriza, se generan e imprimen !os Comprobantes contables Contador
comprobantes contables correspondientes.
Se anexa la documentacién de soporte a cada
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador
ascendente.
i naj
1 Se firman y trasladan a jefe USEFI IEESFORD para Comprobantes contables Contador
firma.
13 Se rotulan los folders que contienen los Comprobantes contables Contador

comprobantes contables y se archivan.
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; Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-59
v SIS GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Tino | INTERNG -
- Fl IEROS.
NANCIEROS COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0.
Presentacién de Estados Financieros. Pagina | 1de4

Informacion General

Unidad Secundaria Financiera

. tabilidad
Institucional (USEFI) Area Responsable | Contabilida

Unidad Organizativa

Proposito | La obtencién de Estados Financieros e Informe Financiero del [EESFORD.

Realizar los registros contables de los hechos econdmicos para su presentacion en los Estados e

A . i .
Icance Informes Financieros de la Unidad Financiera 012 tEESFORD.
1. Ley Orgdnica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
3. Leydela Corte de Cuentas de la Reptblica
4. Codigo Tributario y su Reglamento
BaseLegal | 5 ey del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
6. Leydel IVAy 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 Integracion Monetaria, los Registros Contables se efectian en
Ddlares de los Estados Unidos de Norte América.
2. Los Estados Financieros se preparan con base a la Ley AFl y su Reglamento, al Manual de
Contabilidad Gubernamental y demds normativa emitida para la operativizacién del Sistema
de Administracion Financiera Integrado (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 amortizacién.
Consideraciones 4. Los derechos de propiedad intelectual, se reconocen como inversién en Bienes Intangibles y
Especiales{Politicas) se controlan mediante cuota de amortizacion.

5. Sereconocen como ingresos de gestion los originados por la prestacion de servicios
académicos y administrativos del Fondo de Actividades Especiales (FAE) y las transferencias
provenientes de la Direccidn General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda para ser
destinados al pago de gastos de funcionamiento.

6. Sereconocen como gastos de gestion las erogaciones necesarias para el funcionamiento del
IEESFORD, las destinadas para su conservacién y mantenimiento de los bienes de capital.

7. Elregistro contable de hechos econémicos se realiza sobre la base de la documentacion de
soporte, debidamente validada en términos legales y técnicos.
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GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Tipo | INTERNO "
FINANCIEROS.
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0.
Presentacion de Estados Financieros. Pagina | 2de4

Manual Técnico del SAFI
Instrumentos

OunbwNnpE

Diplomatica (IEESFORD).

Catalogo de cuentas y tratamiento contable.
Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFt).
Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Manual de Clasificacion para las Transacciones financieras del Sector Piblico.

Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 1078 del 27 de julio de 2016. Por |a autorizacién de
precios para prestacion de servicios por parte del FAE del IEESFORD.

7. Estatutos y Reglamentos del Instituto Especializado de Educacidn Superior para la Formacién

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
n imprimir rupacio i )
Generar ? mp. ' po‘r .Ag paF e e Estados Financieros del
Estados Financieros basicos y Libros Contables en 2
L K - Fondo General, del Fondo
i originales: 1 para el Departamento de Contabilidad L . Contador
de Actividades Especiales y
de la UFl y el otro para el area Contable de {a USEFI Consolidados
1EESFORD. )
Ordenar los reportes generados, firmar, sellar, Bl ol 00
. . . Fondo General, del Fondo
2 adjuntar informe financiero y trasladarios para firma de Actividades Especiales Contador
del Jefe USEFI IEESFORD. S g
Consolidados.
Analizar, firmar y sellar los reportes generados y
3 entregarlos a contador para tramite de firma de Estados Financieros Jefe USEFI IEESFORD
Director UFI.
Elaborar nota para presentacion de Estados Nota, Estados e Informe
4 . . . ! . Contador
Financieros a la Direccién de la UFI Financiero.
Presentar Estados Financieros e informe financiero a Nota, Estados e Informe
5 . . . Contador
Director UFI para firma. Financiero
Analizar y firmar los reportes generados y
nforme .
6 entregarlos a Asistente Administrativo para los sellos Nota, Es'tados el Director UFI
. Financiero
respectivos.
; Seliar Estados Financieros e informar a Contador de Nota, Estados e informe Asistente Administrativo de la

USEFI IEESFORD, que la documentacién estd lista.

Financiero

Direccién General de la UFL




At Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-59
e eI GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Tipo | INTERNO X
= FINANCIEROS.
COMPARTIDO
L id 10
Nombre del Procedimiento: Versién 0
Presentacion de Estados Financieros. Pagina | 3 de4
Verificar que los 2 juegos originales cuenten con las
firmas y sellos respectivos y entregar un original de
los Estados Financieros e Informe Financiero al Nota, Estados e Informe
8 Departamento de Contabilidad de la UF!, como i i Contador
. . Financiero
documento de respaldo para la consolidacion de
Estados Financieros e Informe Financiero de la
Unidad Financiera 01 MRREE.
Obtener 2 copias del segundo o riginal de los Eslgos
N Financieros y del Informe para s € entregados a Estados Financieros e Contador
Jefatura IEESFORD, a la Asistent @ Administrativage (3 Informe Financiero
Direccion de la UF!.
Entregar fotocopia de Nota y de los Estados . .
A Fin S e
10 Financieros e Informe Financiero a la Jefatura de la NOtTnfE: rt::zo:ina:c?z:zm Contador
USEFI IEESFORD, para su presentacion a Rectoria. ’
Presentar los Estados Financieros e Informe Nota, Estados Financieros e
! Jefe USEFI IEESFORD
1 financiero a Rector del IEESFORD. Informe Financiero. efe US
Solicitar a Coordinacién Administrativa de IEESFORD,
12 el tramn'tc‘e de SABSy pOSt.e !-nor Orden de Compra para Estados Financieros Contador
la adquisicion 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 archivos de IEESFORD.

empastados

14

Termina Procedimiento
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Proceso: Codigo | PR-IEESRD RD-60

GESTION DE ESPACIO FISICOS DEL {EESFORD Tipo | INTERNO
)
Qafy oo COMPARTIDO | x
- - Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Solicitudes de Préstamo de Salones Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Rectoria Area Responsable | Coordinacién de Investigacién y

Proyeccion Social

Propdsito |

Organizar la gestion de solicitudes para el préstamo de salones del Instituto, garantizando el uso correcto
de los espacios fisicos destinados al cumplimientos de los objetivos del IEESFORD

Alcance

Funcionarios y servidores del Ministerio de Relaciones Exteriores e |EESFORD; Cuerpo Diplomatico
acreditado en Ef Salvador y Misiones Oficiales, Académicos e Investigadores; Funcionarios y servidores de
otras instituciones estatales

Base Legal

Ley General de Educacion Superior

Estatutos y Reglamento del IEESFORD \
Acuerdo 483/2010 del 16 de abril del 2010 )w
Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Fisicos del IEESFORD

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Fisicos del IEESFORD.

Art. 28 El servicio de préstamo 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 Sefior(a)

Ministro/a de Relaciones Exteriores; b) Fallas inesperadas en el equipo audio visual y/o fallas en la
energia eléctrica, con el previo conocimiento y aceptacion del solicitante; ¢} Emergencias y Asuetos
decretados oficialmente

Instrumentos | Nota, memorandum de solicitud de salén, Carta Compromiso
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir y trasladar las solicitudes de préstamo de | Memorindum o nota de | Secretaria
1 ' espacios fisicos al técnico encargado del proceso. solicitud de salén, Carta
Compromiso.
Recibir y verificar la documentacion de solicitudes de | Memorandum o nota de Técnico de la Coordinacion de

2 salon que esté debidamente acompafiado de la carta | solicitud de salén, Carta | Investigacién y Proyeccién Social
compromiso firmada, que cumplan los requisitos | Compromiso.
establecidos en el reglamento correspondiente.

3 Verificar en la programacién académica la | Programacién Académica. Técnico de la Coordinacion de
disponibilidad de espacio para el préstamo de salén. investigacién y Proyeccién Social
Trasladar las solicitudes de salén para autorizacién de | Memorandum o nota de Técnico de la Coordinacion de

4 | Rectoria. solicitud de salén, Carta | Investigacién y Proyeccidn Social

Compromiso.
Autorizar o denegar las solicitudes de préstamo de | Memorandum o nota de Rectoria

5 | salén y trasladar al técnico encargado del proceso. solicitud de salén, Carta

Compromiso,

6 Remitir al responsable de la solicitud fa autorizacion o | Correo electrénico, Agenda Técnico de la Coordinacién de
denegacion del préstamo del salén. del correo institucional Investigacion y Proyeccion Social
Registrar una firma en la recepcién del Instituto, al | Listado de control de Persona responsable de la

7 | finalizar el evento, garantizando que deja el espacio | préstamo de salones. solicitud de salén
fisico, mobiliario y equipo en buen estado.

8 | Fin del procedimiento 3
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DM-01
ESCALAFON DIPLOMATICO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Actualizacion de catdlogo del Escalafén Diplomatico y dei Pagina | 1de3
Catdlogo del Escalafén Consular

Informacién General

Unidad Organizativa

lefatura de Gabinete ] Area Responsable | Despacho Ministerial

Propodsito | Estandarizar los procedimientos para la actualizacién del Catalogo del Escalafén Diplomdatico y del
__| Catdlogo del Escalafén Consular.
Alcance | Este procedimiento es aplicable a las tareas derivadas del proceso de actualizacién del Catalogo del
Escalafén Diploméatico y del Catalogo del Escalafén Consular en el que intervienen de forma directa la
Unidad de Recursos Humanos Institucional y el Despacho Ministerial de la Cancilleria de E| Salvador.
Base Legal - ley Organica del Cuerpo Diplomitico de la Republica de El Salvador.

- ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
- Instructive para el ingreso y los ascensos del funcionariado del Ministerioc de Relaciones
Exteriores a los Escalafones Diplomatico y Consular,

Consideraciones
Especiales {Politicas)

1. El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momento titular de las decisiones tomadas y
aplicadas respecto del Escalafén Diplomatico v del Escalafén Consular.

2. El Ministro de Relaciones Exteriores podréd apoyarse en un funcionaric o funcionaria de su confianza
para la atencidn de las tareas relativas al Escalafdn Diplomatico y Escalafén Consular.

3. El Despacho Ministerial serd el encargado de resguardar en todo momento toda la documentacion
perteneciente al Escalafon Diplomatico y Escalafén Consular.

4. La toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalafon Diplomatico y al Escalafén
Consular serd analizada a la Juz del principal cuerpo normativo en esta materia, como lo es la Ley
Organica del Cuerpo Diplomatico de la Repiblica de El Salvador y la Ley Organica del Servicio
Consular de la Republica de El Salvador respectivamente.

5. Los y las diplomdticos de carrera son responsables de actualizar cada seis meses (Enero y julio de
cada afio) su informacién de cardcter personal (Domicilio, datos de contacto, etc.) y aquellos
movimientos en el desarrollo de sus actividades laborales de la Sede al Servicio Exterior {Y viceversa)
o al interior del mismo.

6. Elcatdlogo del Escalafén Diplomatico y el Catilogo del Escalafén Consular se actualizara durante los
meses de enero v julio de cada afio.

7. Durante los meses de enero y julio de cada afio, el Despacho Ministerial solicitarda a 13 Unidad de
Recursos Humanos Institucional un listado actualizado del estado laboral de los diplomdticos en
situacion activa y en situacidn de disponibilidad dentro del Escalafén Diplomatico asi como de
aquellos que se encuentren inscritos a la Carrera Consular. El Despacho Ministerial facilitara el
listado a ser corroborado y actualizado por la Unidad en mencién.

8. Se requerird que la informacién facilitada por la Unidad de Recursos Humanos Institucional sea
concisa respecto de: Unidad / Direccidén General / Representacién Diplomatica o Consular en el
servicio exterior en la que el funcionarios en la carrera consular o diplomatica presta sus servicios;
puesto nominal que desempefa; dia, mes y afio desde la que fue asignado para tal puesto.

9. La Unidad de Recursos Humanos Institucional trabajara conjuntamente con el Despacho Ministerial
en el proceso de actualizacion del Catalogo del Escalafén Diplomdtico y el Catdlogo del Escalafén
Consular notificandole de oficio a lo largo del afio v con el debido respaldo los cambios en la
situacién laboral de las y los funcionarios en cada uno inscritos.

10. Se contardn como documentos utiles de respaldo para cada caso notificado por la Unidad de
Recursos Humanos Institucional: Acuerdo / Resolucién de aceptacién de renuncia; Acuerdo /
Resclucidon de no renovacién de contrato por parte del MRREE; Acuerdo / Accién de Personal de
nombramiento para el desempeifio de un nuevo cargo en la Sede o en el Servicio Exterior
(Incluyendo aquellos cargos Ad Honorem).

11. La Unidad de Recursos Humanos Institucional notificard cuando sea de su conocimiento, sobre el
fallecimiento de los funcionarios inscritos en el Escalafén Diplomético o en el Escalafén Consular.




Proceso:
ESCALAFON DIPLOMATICO Cédigo | PR DM 01 X
Tipo | INTERNO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: " | cOMPARTIDO
Relaciones Exteriores Actualizacién de catalogo del Escalafén Diplomatico y del Versién | 2.0
Catalogo del Escalafén Consular Pagina_| 2 de 3
instrumentos - Catdlogo del Escalafdn Diplomatico.
- Catélogo del Escalafén Consular.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Notifica de oficic mediante Memorindum al

responsable del Escalafén dentro del Despacho
Ministerial, sobre los cambios en la situacién laboral de

Memorandum y documento de

1 | losy las funcionarias adscritos a la Carrera Diplomatica y respaldo. L C S e T
Consular cada vez que se registre algin cambio en la Institucional.
misma.
Confronta la informacién reritida por la Unidad de Catdlogo del Escalafén
Recursos Humanos Institucional con la informacion los y Diplomadtico y Catdlogo del
2 | las funcionarias adscritos a la Carrera Diplomética y Escalafén Consular. Técnico Despacho Ministerial.
Consular ya descrita en el catalogo.
Catdlogo del Escalafon
Lista los cambios identificados colocandolos en el Diplomatico y Cataiogo del
3 | apartado de “Observaciones” de los Catdlogos en Escalafan Consular, Técnico Despacho Ministerial,
proceso de actualizacion.
Hace efectivo dentro del Catidlogo del Escalafon . A
. - . . Catélogo del Escalafén
Diplomético y Catdlogo del Escalafon Consular catélogo X L. ;
c e e - ) Diplomatico y Catdlogo del . .
4 | del Escalaféon Diplomdtico, los movimientos o cambios X Técnico Despacho Ministerial.
“ . ,, ) Escalafén Consular.
anotados en el apartado de “observaciones” del mismo
catalogo.
Catilogo del Escalafén
. Revisa el Catilogo del Escalafén Diplomético y el | Diplomético y Catdlogo del Responsable del Escalafén
Catalogo del Escalafon Consular Escalafén Consular. diplomaético y consular
6 Aprueba el Catdlogo del Escalafén Diplomatico y el Ministro de Relaciones
Catalogo del Escalafén Consular Exteriores
Imprime y empastar la versién actualizada del Catdlogo | Catalogo detl Escalafén
2 del Escalafén Diplomético y del Catilogo del Escalafon | Diplomdtico vy Catdlogo del | Técnico Despacho Ministerial.
Consular para sumarlo al archivo general del Escalafén | Escalafén Consular.
Diplomitico.
3 n . .
Genera ’u.n resumen de los catdlogos qu?.aban‘:que Catilogo del Escalafén
datos basicos de los escalafonados en servicio activoy | . ce: .
. L . . Diplomatico y Catdlogo del L. L
8 |en situacion de disponibilidad: Nombre completo, i Técnico Despacho Ministerial.
T . P Escalafén Consular.
cédigo personal de ingreso y categoria en 13 que se
ubica.
Comparte las versiones electronicas del resumen Catalogo del Escalafén
o actualizado de los catalogos para su pubhcaf:uén en la Dlplom?tlco y Catilogo del Técnico Despacho Ministerial.
pagina oficial del Instituto de Educacion Superior para la | Escalafén Consular.
Formacién Diplomdtica {IEESFORD)
10 Publica el Catilogo del Escalafén Diplomatico y el IEESEGRD

Catalogo del Escalafén Consular
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-DM-02
ESCALAFON DIPLOMATICO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Atencion a solicitudes de paso a situacion de disponibilidad Pagina | 1de 2
en el Escalafon Diplomaético

Informacion General

Unidad Organizativa

Jefatura de Gabinete

Area Responsable ! Despacho Ministerial

Propdsito | Estandarizar los procedimientos para el trémite de las solicitudes de paso a situacidén de disponibilidad
realizada por los vy las diplomaticos inscritos en el Escalafdn Diplomatico
Alcance | Este procedimiento es aplicable a todas tareas derivadas de las solicitudes de paso a situacidn de
disponibilidad realizadas por los y las diplomaticos inscritos en el Escalafén Diplomatico, y en el que
intervienen de forma directa el Despacho Minisierial, e indirectamente la Unidad de Recursos Humanos
Institucional y |z Direccidn de Asunios Juridicos det Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Replblica de El Salvador.

Consideraciones
Especiales {Politicas)

Eif Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momento titular de las decisiones tomadas vy
aplicadas respecto del Escalafén Diplomatice.

. El Ministro de Relaciones Extericres delegard a un funcionario o funcionaria de su confianza la

atencidon de las tareas relativas al Escalafén Diplomatico.

. El Despacho Ministerial serd el encargado de resguardar en fodo momento toda la documentacidn

perteneciente al Escalafén Diplomatico,

Lz toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalafén Diplomatico sera analizada a
la luz del principal cuerpo normative en esta materia, como lo es la Ley Organica del Cuerpo
Diplomatico de |a Republica de El Salvador.

Instrumentos

Ficha de Consulta y Solicitudes del Escalafén Diplomatico.
Modelos de Acuerdos Ejecutives para paso a sifuacion de dispenibilidad,

Descripcidn de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe solicitud de paso a situacion de disponibilidad
por parte del diplomatico/a de carrera debidamente
marginada para su analisis por el Ministro de Relacicnes
Exteriores.

Se procede a su ingreso vy registro, estampando dia,
hora de recibido, asi como cualguier dato requerido
para su posterior seguimiento.

Hoja  de
recibida.

Correspondencia

Técnico Despacho Ministerial,

Se procede al analisis de la solicitud a iz luz de lo
descrito en los articulos 28, 29, 30 y 31 de la lLey
Organica del Cuerpe Diplomatico.

Ficha de Consulia v Solicitudes
del Escalafén Diplomatico.

Técnico Despacho Ministerial.

Realiza las consultas pertinentes para la comprobacion
del cumplimiento de los reguisitos establecidos por la
Ley Orgdnica del Cuerpo Diploméatico en términos del
tiempo de servicio a la institucion y buena conduciz a la
Unidad de Recursos Hurnanos Institucional.

Ficha de Consulta y Solicitudes
del Escalafdn Diplomatico.

Técnico Despacho Ministerial.

Con los insumos de las consulias realizadas a las
instancias pertinentes, se procede a la generacidn de
una opinién final sobre el caso.

Si  existen dudas respecto de la aplicacion vy
cumplimiento de los requisitos establecidos por ta Ley

Organica del Cuerpo Diplomatico se solicitard opinidn

- Szguimiento en Ficha de
Consulta vy Solicitudes del
Escalafén Diplomatico.

- Memorandum interno.

Técnico Despacho Ministerial.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DM-02
ESCALAFON DIPLOMATICO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Atencién a solicitudes de paso a situacion de disponibilidad Pagina | 2de 2
en el Escalafén Diplomético

del caso a la Direccidén General de Asuntos Juridicos.

Si es necesario ampliar o pedir instrucciones, se revisan
los documentos del caso directamente con el Ministro
de Relaciones Exteriores.

Seglin sea el caso se procede de dos formas:

Sobre la denegacidn de la solicitud: Informar
por la via oficial al interesado sobre la decision
tomada.

Sobre la aprobacion de la solicitud realizada: la
elaboracion del Acuerdo Ejecutivo
correspondientes en sus dos versiones (Versién
para resguardo de la Unidad de Recursos
Humanos Institucional y versién para
publicacién en el Diario Oficial}). Los mismos
seran sometidos a firma del Canciller y una vez
firmados seran postericrmente enviados via
memorandum a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional y via nota oficial al
Diario Oficial para su debida publicacién.

De igual forma, se procede a enterar al
interesado remitiendo via correo electrdnico
inicialmente una copia del Acuerdo Ejecutivo
firmado, y mas tarde, una copia del Acuerdo
publicado en el Diario Oficial.

- Ficha de Consulta vy
Solicitudes  del Escalafén
Diplomatico.

- Todos los documentos
derivados del proceso de
consulta realizado.

- Formatos de Acuerdos

Ejecutivos de paso a situacion
de disponibilidad.

Jefa de Gabinete/Ministro de
Relaciones
Exteriores/Asesoria
Ministerial.

Procede a clasificar y archivar los documentas del caso
6 | concluido.

- Clasificacion en AMPO de
Escalafén Diplomatico.

Técnico Despacho Ministerial.

Resguarda cada uno de los documentos en el archivo del
7 | Escalafon Diplomatico.

- Clasificacién en el archivo
general del Escalafon
Diplomatico (Expedientes).

Técnico Despacho Ministerial.

Termina procedimiento.

| de Emisién
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Autorizé :

Hugo Martinez
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Proceso: Cddigo | PR-DM-03
ESCALAFON DIPLOMATICO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Paso a situacién de retiro por edad en el Escalafén Pagina | 1de 2
Diplomético

Informacion General

Unidad Organizativa | Jefatura de Gabinete 1 Area Responsable | Despacho Ministerial

Propésito | Estandarizar los procedimientos para el trémite para el paso a situacion de retiro por edad de los y fas
diplomaéticos inscritos en el Escalafén Diplomatico
Alcance | Este procedimiento es aplicable a todas tareas derivadas de tramite para el paso a situacion de retiro por

edad de los v las diplomaticos inscritos en el Escalafon Diplomatico, y en el que intervienen de forma
directa el Despacho Ministerial, e indireciamente la Unidad de Recursos Humanos Institucional y la
Direccién de Asuntos Juridicos del Ministeric de Relaciones Exteriores.

Base Legal | e Ley Orgdnica del Cuerpo Diplomatico de ia Republica de El Salvador.

Bl Ministro de Relacionsas Exteriores serd en todo momento titular de las decisiones tomadas y

aplicadas respecto del Escafafdn Diplomatico.

2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegard a un funcionario o funcionaria de su confianza la
atencién de las tareas relativas al Escaiafon Diplomatico.

3. El Despacho Ministerial seréd el encarpado de resguardar en todo momento toda fa documentacion
perteneciente al Escalafon Diplomatico.

4. La toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalafén Diplomatico serd analizada a

la luz del principal cuerpe normativo en esta materia, como lo es la Ley Organica del Cuerpo

Diplomatico de la Replblica de Ef Selvador.

Consideraciones { 1.
Especiales (Politicas)

Instrumentos - Modelos de Acuerdos Ejecutivos para pase a situacién de disponibilidad.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Realiza durante los meses de enero v julio de cada afio
una revision al cuadro de edades de los diplomaticos de | -
carrera en situacion de disponibilidad.

Cuadro de edades de los y

. . Técnico Despacho Ministerial,
las diplomaticas de carrera.

Analizard, con base en el articulo 32Bis de la Ley
Orgénica del Cuerpo Diplomatico, la posibilidad de paso
2 i automdtico a situacién de retiro de los v las
diplomaticas de carrera en situacion de disponibilidad.

Técnico Despacho Ministerial.

Se listan los y las diplométicas de carrera con posibilidad lefa de Gabinete/Ministro de

de pasar a situacion de retiro sometiendo la lista a . Relaciones
3 y . - Memorandum . .
aprobacidn del titutar. Exteriores/Asesoria
Ministerial,
Elabora para firma del Ministro de Relacicnes Exteriores
el Acuerdo Ejecutivo de pasc a situacién de retiro
. . . . - Formatos de  Acuerdos
dentro del Escalafén Diplomético en su version para . . - S
4 , Fjecutivos de paso a | Técnico Despacho Ministerial.
resguardo de la Unidad de Recursos Humanos : ., )
s ) e . situacién de retiro.
Institucional v su version para publicacidén en el Diario
Oficial.
Remite via memorandum original del Acuerdo Ejecutive | - Memorandum.
5 | debidamente firmado a la Unidad de Recursos Humanos | - Acuerdo Ejecutivo Técnico Despacho Ministerial.
Institucional. debidamente firmado.
. . . - . . - Nota deremisidn.
Remite via nota oficial original del Acuerdo Ejecutivo Acuerdo Eiecutivo
6 | debidamente firmade al Diario Oficial para su debida . Técnico Despacho Ministerial.

publicacién.

debidamente firmado.
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Procede a clasificar y archivar los documentos del caso | - Clasificacion en AMPO de o S
7 . R o Técnico Despacho Ministerial.

concluido. Escalafon Diplomaético.

Resguarda cada uno de los documentos en el archivo del | - Clasificacidn en el archivo
8 | Escalafén Diplomatico. general del Escalafén Técnico Despacho Ministerial.

Diplomatico (Expedientes).

5 Terminaprocedimiento.
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Informacién General

Unidad Organizativa

Jefatura de Gabinete Area Responsable | Despacho Ministerial

' Propésito

Estandarizar los procedimientos para el tramite de las solicitudes de ingreso al
Escalafén Diplomatico por equivalencias.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas tareas derivadas de las solicitudes de ingreso al
Escalafén Diplomatico 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 Institucional y la Direccién de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal

- Ley Orgdnica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de El Salvador.
- Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador.

" Consideraciones
Especiales(Politicas)

instrumentos

1. El Ministro de Relaciones Exteriores serd en todo momento titular de [as decisiones
tomadas y aplicadas respecto del Escalafén Diplomadtico.

2. El Ministro de Relaciones Exteriores delegard a un funcionario o funcionaria de su
confianza la atencion de las tareas relativas al Escalafén Diplomatico.

3. El Despacho Ministerial sera el encargado de resguardar en todo momento toda la
documentacién perteneciente al Escalafén Diplomatico.

4. La toma de decisiones respecto de casos que se presenten al Escalafén Diplomatico
serd analizada a la luz del principal cuerpo normativo en esta materia, como lo es la
Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de El Salvador y La Ley del
Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador.

Modelos de Acuerdos Ejecutivos para ingreso al Escalafén Diplomatico.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo - ___Bespb-ﬁsab_le

Recibe solicitud de ingreso al Escalafén Técnico del Despacho
Diplomatico debidamente marginada para su Ministerial
analisis por el Ministro de Relaciones Hoja de
Exteriores. Correspondencia

1 recibida.
Se procede al ingreso y registro de ia
solicitud, estampando dia, hora de recibido,
asi como cualquier dato requerido para su
posterior seguimiento.
Se procede al analisis de la solicitud a la {uz Técnico del Despacho
de lo descrito en el articulo 54 literal “b” de la Ficha de Consuita y Ministeriai

2 | Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Solicitudes del
Republica de El Salvador y en el articulo 42 de | Escalafén Diplomatico.
la Ley del Ceremonial Diplomatico de la




Republica de El Salvador.

Realiza las consultas pertinentes con la
Unidad de Recursos Humanos Institucional y
la Direccion General de Asuntos Juridicos
para la comprobacidn del cumplimiento de
los requisitos establecidos por la Ley
Organica del Cuerpo Diplomatico de la
Replblica de ElI Salvador y [a Ley del
Ceremonial Diplomatico de la Reptiblica de El
Salvador para el ingreso a la Carrera
Diplomatica en términos del tiempo de
servicio a la institucion, buena conducta y
equivalencia de acuerdo a la Ley del
Ceremonial Diplomatico.

Ficha de Consulta 'y
Solicitudes del
Escalafon Diplomatico.

Técnico del Despacho
Ministerial

Eleva opinidn a la titularidad sobre el caso en
cuestion

Responsable del Escalafén
Diplomatico

Toma decision sobre el ingreso o denegacién
en el caso particular

Responsable del Escalafén
Diplomatico

Segun sea el caso se procede de dos formas:

e Sobre la denegacién de la solicitud:
Informar por la via oficial al
interesado sobre la decisién tomada.

e Sobre la aprobaciéon de la solicitud

realizada: la elaboracion del Acuerdo
Ejecutivo correspondientes en sus dos
versiones {Versién para resguardo de
la Unidad de Recursos Humanos
Institucional y versidn para
publicacién en el Diario Oficial). Los
mismos seran sometidos a firma del
Canciller y una vez firmados seran
posteriormente enviados via
memorandum a la Unidad de
Recursos Humanos Institucional y via
nota oficial al Diario Oficial para su
debida publicacién.
De igual forma, se procede a enterar
al interesado remitiendo via correo
electrénico inicialmente una copia del
Acuerdo Ejecutivo, y mas tarde, una
copia del Acuerdo publicado en el
Diario Oficial.

Ficha de Consuita vy
Solicitudes del
Escalafén Diplomatico.
Todos los documentos
derivados del proceso
de consulta realizado.

Formatos de Acuerdos
Ejecutivos de paso a
situacién de
disponibilidad.

Jefa de Gabinete/Ministro
de Relaciones Exteriores/
Responsabie del Escalafén
Diplomatico

Apertura de expediente de registro en el
Escalafén Diplomatico.

Junto con el envio del Acuerdo Ejecutivo de
ingreso al Escalaféon Diplomatico se remitird
una version editable de la ficha de registro en

Ficha de inscripcion en
el Escalafén y Acuerdo
Ejecutivo.

el Escalafén Diplomdtico y la cual deberd |

Técnico del  Despacho

Ministerial




Escalafén Diplomatico.

il | Proceso: ' PR-DM-04
;;L - ; Escalafén Diplomatico Tipo | INTERNO X_ |
N . COMPARTIDO
Ministerio de ! Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores | Atencidn a solicitudes de ingreso al Escalafén Pégina | 3de3
= Diplomético por equivalencias | |
lcomplementarse con los datos y los
-documentos de respaldo requeridos en la
' misma (Titulos de grado, reconocimientos,
| etc).
|
Recibe {a ficha complementada junto a sus Clasn_ﬂcacnon en el Técnico  del  Despacho
| anexos Yy resguarda cada uno de los |archive general del MmlstenEII
6  documentos en el archivo del Escalafén | Escalafén Diplomatico
' Diplomatico. {Expedientes).
Incorporacion del nombre y datos del nuevo | Catalogo del Escalafén | Técnico  del  Despacho
7 | diplomatico de carrera al Catalogo del Diplomatico. Ministerial

I R . _

Termina procedimiento.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Congreso de los Estados Unidos de América para acceso a
fondos del Plan de la Alianza para |a Prosperidad el Tridngulo

Proceso: Cddigo | PR-DM.0S
Plan de la Alianza para la Prosperidad del Triangulo Tipo | INTERNO X
Norte COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Elaboracion de informe de avances en las condiciones del Pagina | 1de2

Norte (PAPTN)

Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de asesoria en Area Responsable Despacho Ministerial

cooperacion

Propédsito | Estandarizar el procedimiento de elaboracion del informe de avances en las condiciones
del Congreso de los Estados Unidos de América para acceso a fondos del Plan de la Alianza para
la Prosperidad e! Tridngulo Norte.

Alcance | Este procedimiento sera aplicable al Despacho Ministerial y particularmente a la Oficina

de asesoria en cooperacion.

Base Legal | Ley de Apropiaciones del Congreso de los Estados Unidos de América.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1.

Desde 2016 el Gobiernc de los Estados Unidos de Ameérica hace publicas, en el
marco de la aprobacion de su Ley de Presupuestos, las condiciones que los paises
del Tridngulo Norte deberdn cumplir para el acceso a los recursos asignados con
cada afio fiscal.

El Despacho del Ministerio de Relaciones Exteriores a través de un equipo por él
designado realizard una vez al afio, si el Gobierno de los Estados Unidos de América
asi lo considera conveniente, un proceso de negociacion de acciones especificas a
realizar por el Gobierno de El Salvador (GOES) para garantizar el cumplimiento de
las condiciones del Congreso de los Estados Unidos de América.

De no existir consenso con el Gobierno de los Estados Unidos de América para la
actualizacién y negociacion de nuevas acciones para el cumplimiento de las
condiciones del Congreso, el GOES reportard sobre la base de las acciones ya
acordadas en afios previos

Instrumentos

Matriz de avance en los compromisos del PAPTN.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo ___Responsable

Se elaboraran propuestas de nota de solicitud Notas oficiales Técnico del Despacho
de insumos y avances a las instituciones Ministerial

1 correspondientes en las acciones acordadas
por el pais para dar cumplimiento a las
condiciones relativas al PAPTN (En los meses
de mayo y septiembre respectivamente)

5 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 Técnico del Despacho

3 electronico, las notas de solicitud de insumos Ministerial
o avances firmadas por el Ministro de
Relaciones Exteriores.

4 Realiza el seguimiento correspondiente a las Técnico del Despacho
notas remitidas a las instituciones. Ministerial




Recibe las respuestas de las instituciones Despacho Ministerial
5 | correspondientes y margina a la Unidad
correspondiente,
6 Consolida los insumos recibidos de las Técnico del Despacho
instituciones Ministerial
Brinda los lineamientos para elaborar el Matriz de avances Asesora del Despacho
7 | informe de avances de los compromisos del Ministerial
GOES.
3 Presenta propuesta de informe de avances de Matriz de avances Técnico del Despacho
tos compromisos del GOES. Ministerial
9 Revisa y valida informe de avances de los Matriz de avances Asesora del Despacho
compromisos del GOES. Ministerial
Prepara propuesta de Nota Verbal para la Nota Verbal Técnico del Despacho
10 remision del informe correspondiente a la Matriz de avances Ministerial
Embajada de los Estados Unidos de América
en El Salvador.
1 Revisa y valida la Nota Verbal para su envio. Nota Verbal Despacho Ministerial
Matriz de avances
12 Autoriza informe de avances elaborado vy Nota Verbal Despacho Ministerial
Nota Verbal para su envio. Matriz de avances
Remite por la via oficial Nota Verbal con Nota Verbal Técnico del Despacho
13 [ informe adjunto tanto a la Embajada de los Matriz de avances Ministerial
Estados Unidos de América en El Salvador.
14 | Termina procedimiento.
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