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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Sección 2 - Actividades por procedimiento o normativa (N).

Coordinar al menos un evento de participación ciudadana por semestre.

Impartir al menos un (1) curso corto anual en cumplimiento a la programación 

académica.

Administrar el Aula Virtual del IEESFORD y dar apoyo a los usuarios y usuarias.

Impartir al menos una (1) capacitación al personal docente del IEESFORD.

Actividad

Actualizar la pagina Web y redes sociales del IEESFORD.

Dar seguimiento a la ejecución del Programa de Maestría en Diplomacia de la III 

Cohorte. 

Diseñar propuesta de programa de maestría en diplomacia en modalidad no 

presencial y preparar documentación requerida por el Ministerio de Educación para 

su aprobación.

Coordinar y administrar al menos cinco (5) cursos especializados (Educación 

Continua) en modalidad no presencial, en cumplimiento a la programación 

académica.

Dar seguimiento al proceso de ingreso de la IV Cohorte de la Maestría en Diplomacia.

Administrar cursos de legunas extranjeras. 

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de relojes marcados y equipo 

audiovisual.

Gestionar  la contratación para limpieza de alfombras de los salones de clase del 

Instituto.

Elaborar y publicar (en el sitio Web) al menos una investigación al año sobre 

diplomacia.

Dar seguimient a la contratación de jurados de tesis y  coordinar evento de 

graduación de estudiantes de Maestría en Diplomacia.

Crear propuesta de reglamento para educación en modalidad no presencial.
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Dar continuidad a implementación y desarrollo de lineamientos para la gestión 

documental.

Actualizar el registro académico Maestría en Diplomacia.

Coordinar trámtites de graduación de alumnos de la II Cohorte de la maestría en 

diplomacia.

Diseñar el Plan de Proyección Social, someterlo a la aprobación del Consejo 

Académico y dar seguimiento a su ejecución.

Capacitar al equipo de investigación del IEESFORD.

Llevar a cabo tramites varios del IEESFORD ante el Ministerio de Eduación.

Coordinar y administrar los cursos  (4) de formación continua (cursos y diplomados 

presencales).

Coordinar y ejecutar la "Semana de la Diplomacia", como parte del Plan de 

Proyección Social 2017.

Coordinar el Programa de Inducción para el personal destinado a laborar en el 

servicio exterior.

Dar mantenimiento y fortalecer el Observatorio sobre Relaciones Internacionales y 

Diplomacia.

Dar mantenimiento a la Biblioteca  "Dr. José Gustavo Guerrero". 

Aportar contribución de contenido para el Informe de Autevaluación  del IEESFORD, 

a ser presentado al Consejo Acádemico y posterioremnte  al Ministerio de Educación 

(MINED).

Supervisar el proceso de formulación entrega y defensa de los trabajos de 

graduación de estudianes de la II Cohorte de la Maestría en Diplomacia.

Apoyar el seguimiento a convenios suscritos y por suscribir por el IEESFORD.

Comprar libros para Biblioteca.

Inscribir a estudiantes III Cohorte de la Maestría en Diplomacia en los Ciclos 3 y 4 de 

la malla curricular.

Gestionar la adquisición del diseño, desarrollo e implementación de un sistema de 

Registro Académico.

Gestionar suscripciones a revistas especializadas.

Elaborar y ejecutar un calendario de conferencias diplomáticas y académicas (6) 

como parte del Plan de Proyección Social

Brindar seguimiento y apoyo conforme instrucciones emanadas del Consejo 

Académico y Rectoría.
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Analizar, verificar y preparar documentos relacionados con aspectos financieros 

mensuales y anuales de las operaciones financieras manejadas en el IEESFORD.

Gestionar ante la Dirección General de Tesorería los pagos a proveedores de bienes y 

servicios recibidos en el IEESFORD.

Atender las solicitudes de recursos financieros para el pago a través de Fondos 

Circulantes de Monto Fijo del Fondo General y FAE.

Priorizar con base a las cuotas asignadas por el Ministerio de Hacienda, la propuesta 

de pago a efectuar a proveedores de bienes y/o servicios.

Recibir, custodiar y remitir al Ministerio de Hacienda los ingresos por la prestación de 

servicios educativos y elaborar informes mensuales.

Coordinar y presentar el Informe de Autoevaluación  al Consejo Académico  y 

posteriormente al  Ministerio de Educación.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar pólizas de reintegro de Fondos Circulantes -Fondo General y Fondo de 

Actividades Especiales.

Consolidar y digitar el Informe Estadístico anual y presentarlo al Ministerio de 

Educación.

Verificar la documentación de soporte de gastos.

Realizar pagos en concepto de remuneraciones y prestaciones laborales del personal 

del IEESFORD.

Recepcionar  documentación de gastos, elaborar el coorrespondiente compromiso 

presupuestario y las modificaciones presupuestarias cuando sean necesarias.

Procesar datos recogidos en evaluaciones al personal académico por parte de los 

estudiantes de la Maestría en Diplomacia.

Formular el Proyecto de Presupuesto del IEESFORD para el ejecicio fiscal 2018.

Apoyar la formulación y gestión de proyectos y/o convenios de cooperación.

Elaborar y gestionar ante el Ministerio de Hacienda la asignación de cuotas para el 

pago de salarios del personal del Instituto.

Dar seguimiento a hallazgos de autidotoría.

Coordinar la elaboración y ejecución del calendario académico del IEESFORD.

Registrar los hechos económicos oportunamente en el SAFI.

Suministrar información para ser publicada según lo establece la OIR.

Dar seguimiento en el SIPI, al Plan  Operativo 2017 del IEESFORD.
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Verificar la documentación de soporte de los hechos económicos, con base a la 

normativa legal y técnica.

Analizar los registros financieros y obtener informes de control interno, antes de que 

el Departamento de Contabilidad del MRREE efectue cierre contable.

Emitir Estados Financieros de la Agrupación Operacional 012 USEFI/IEESFORD.

Analizar los Estados Financieros del IEESFORD, preparar informe financiero y 

presentarlo para la toma de decisiones.

Revisar y actualizar manuales administrativos.

Generación y emisión de Estados Financieros del FAE.

Consolidar los Estados Financieros del Fondo General y FAE.

Registro contable de los ingresos y egresos del Fondo de Actividades Especiales. 

Ingresar a la base de datos (SIAB) los libros y documentos en formato digital. 

Revisar, actualizar y armonizar  la normativa del IEESFORD y someterla a la 

aprobación del Consejo Académico.

Administrar el Fondo de Actividades Especiales del IEESFORD.

Consolidar y publicar la información oficiosa en el sitio Gobierno Abierto.

Apoyar la gestión financiera del Programa Iberoamericano para el Fortalecimiento 

de la Cooperación Sur-Sur.

Elaborar  el Informe de Rendición de Cuentas y coordinar la audencia pública. 

Impartir cursos de Procoto, Ceremonial Diplomático y temas relacionados.

Llevar un control de los bienes del IEESFORD

Elaborar las declaraciones mensuales del IVA e ISR y presentarlas oportunamente al 

Ministerio de Hacienda.

Presentar Estados Financieros mensuales del IEESFORD.

Elaborar y ejecutar el Plan de compras 2017.


