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	03 Viceministerio de ciencia y tecnología 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	03.04 Consejo Nacional de ciencia y tecnología (CONACYT)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Presidencia 
	
	
	CORRESPONDENCIA 
	
	
	Oficios, notas y otros

documentos de comunicación
	2013
	SV.MINED.03.04.CORR.2013
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Consejo Consultivo 
	
	
	ACTAS DE CONSEJO
	
	
	Describe los puntos tratados y acuerdos tomados en las

Reuniones del Consejo Técnico Consultivo.
	2013
	SV.MINED.03.04.ACTA.2013
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Auditoria Interna 
	
	
	ARQUEO
	CAJA CHICA
	
	Es un documento en el cual se verifica una política interna sobre el uso del dinero. 
	2010 - 2014
	SV.MINED.03.04.ARQU-CAJA.2010-2014
	

	
	
	
	
	
	
	COMBUSTIBLE
	
	
	2010
	SV.MINED.03.04.ARQU-COMB.2010
	

	
	
	
	
	
	
	FIANZAS
	
	
	2010
	SV.MINED.03.04.ARQU-FIAN.2010
	

	
	
	
	
	
	
	FONDOS.
	
	
	2010 - 2014
	SV.MINED.03.04.ARQU-FOND.2010-2014
	

	
	
	
	
	
	CIERRE MENSUALES.
	
	
	De acuerdo a los registros contables 
	2010
	SV.MINED.03.04.CIER.2010
	

	
	
	
	
	
	CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	Revisión de conciliaciones bancarias 
	2010
	SV.MINED.03.04.CONC.2010
	

	
	
	
	
	
	INFORMES
	GESTIÓN FINANCIERA PRESUPUESTARIA
	
	Revisión de informe de gestión financiera presupuestaria 
	2010
	SV.MINED.03.04.INFO.GEST.2010
	

	
	
	
	
	
	
	AUDITORÍA INTERNA
	
	Auditoría de cuentas especificas

de la situación Financiera y

ejecución Presupuestaria
	2010
	SV.MINED.03.04.INFO.AUDI.2010
	

	
	
	
	
	
	PLAN DE TRABAJO ANUAL

	
	
	En este informe se presentan las actividades que la unidad realizara en el año y este está desglosado por meses.
	2010
	SV.MINED.03.04.PLAN-TRAB.2010
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Dirección Ejecutiva
	
	
	ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
	
	
	Registran los acuerdos, sugerencia que se toman en cada una de las reuniones
	1992-2013
	SV.MINED.03.04.ACTA.1992-2013
	

	
	
	
	
	
	CONVENIOS 

	
	
	Compromisos y vigencias Institucionales
	1993
	SV.MINED.03.04. CONV.1993
	

	
	
	
	
	
	INFORMES 
	AUDITORIA 
	CORTE DE CUENTAS
	Informes emitidos por auditoría interna sobre los procesos que se realizan
	2005
	SV.MINED.03.04.INFO.ACCR.2005
	

	
	
	
	
	
	
	
	INTERNA 
	Supervisión por parte de la corte de cuentas sobre el manejo y procesos de la institución.
	2005
	SV.MINED.03.04.INFO.AINT.2005
	

	
	
	
	
	
	
	CONSUMO DE COMBUSTIBLE
	
	Control de combustible

por vehículo
	2008
	SV.MINED.03.04.INFO.CONS.2008
	

	
	
	
	
	
	PROYECTOS INSTITUCIONALES
	
	
	 Conjunto de actividades a realizar 
	1993
	SV.MINED.03.04.PROY.1993
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Observatorio Nacional de Ciencia y Tecnología
	
	
	EXPEDIENTES
	FICHAS 
	INVESTIGADORES
	Datos de los investigadores
	2007
	SV.MINED.03.04.EXPE.INVE.2007
	

	
	
	
	
	
	
	
	CAPACIDADES INSTITUCIONALES
	Datos de las Unidades de Investigación
	2010
	SV.MINED.03.04.EXPE.CAPA.2010
	

	
	
	
	
	
	INDICADORES 
	ACT E I+D SECTOR EDUCACIÓN Y GOBIERNOS
	
	Datos de encuestas a sectores de educación superior y gobierno
	2007
	SV.MINED.03.04.INDI. ACT.2007
	

	
	
	
	
	
	
	RECURSO HUMANO EN C&T
	
	Datos de Recursos humanos de educación superior, becas e investigadores
	2007
	SV.MINED.03.04.INDI.RRHH.2007
	

	
	
	
	
	
	
	ACT E I+D PARA RICYT Y UNESCO
	
	Datos de indicadores para RICYT
	2007
	SV.MINED.03.04.INDI.RICY.2007
	

	
	
	
	
	
	PUBLICACIONES 
	ESTADÍSTICAS DE ACT E I+D
	
	Producciones científicas y tecnológicas 
	2007
	SV.MINED.03.04.PUBL.ACT.2007
	

	
	
	
	
	
	
	INDICADORES DE RECURSO HUMANO EN C&T.
	
	
	2007
	SV.MINED.03.04.PUBL.RRHH.2007
	

	
	
	
	
	
	SOLICITUDES DE INFORMACIÓN C&T
	EXTERNA
	
	Solicitudes de usuarios que requieren Información de C&T
	2001
	SV.MINED.03.04.SOLI.EXTE.2001
	

	
	
	
	
	
	INFORMES
	CUMPLIMIENTO DE METAS 
	MENSUAL
	Reseña mensual de las actividades para el cumplimiento de metas 
	2013
	SV.MINED.03.04.INFO.MENS.2013
	

	
	
	
	
	
	
	
	TRIMESTRAL
	Reseña trimestral de las actividades para el cumplimiento de metas
	2013
	SV.MINED.03.04.INFO.TRIM.2013
	

	
	
	
	
	
	MANTENIMIENTOS INFORMÁTICOS 
	EQUIPO
	PREVENTIVO 
	destinado para la conservación de equipos 
	2008


	SV.MINED.03.04.MANT.PREV.2008
	

	
	
	
	
	
	
	
	CORRECTIVO
	Destinado para corrige los defectos observados 
	
	SV.MINED.03.04.MANT.CORR.2008
	

	
	
	
	
	
	
	SITIO WEB
	
	Comprende el mantenimiento de hardware y software 
	
	SV.MINED.03.04.MANT.WEB.2008
	

	
	
	
	
	
	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
	MANUALES
	
	enfocada a dirigir y controlar una organización en relación con la calidad
	2014
	SV.MINED.03.04.SGC.MANU.2014
	

	
	
	
	
	
	
	REGISTROS 
	
	
	
	SV.MINED.03.04.SGC.REGI.2014
	

	
	
	
	
	
	
	PROCEDIMIENTOS 
	
	
	
	SV.MINED.03.04.SGC.PROC.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Oficina de Información y Respuesta
	
	
	SOLICITUDES 
	INFORMACIÓN PUBLICA 
	
	Control de solicitudes información solicitada por la ciudadanía
	2014
	SV.MINED.03.04. SOLI.INPU.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Oficina de Archivo Institucional
	
	
	GUÍA DE INFORMACIÓN DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
	
	
	Descripción detallada de la institución
	2014
	SV.MINED.03.04.GUIA.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Relaciones públicas y comunicaciones
	
	
	PUBLICIDAD
	
	
	Publicaciones en la prensa escrita, concerniente a la institución 
	2008
	SV.MINED.03.04.PUBL.2008
	

	
	
	
	
	
	REGISTRO DE CORRESPONDENCIA  
	ENTRADA
	
	Documento que respalda registro de entrada y salida de correspondencia
	2008
	SV.MINED.03.04.R EGI. ENTR.2008
	

	
	
	
	
	
	
	SALIDA
	
	
	2008
	SV.MINED.03.04.REGI. SALI.2008
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03.04.01 Gerencia Administrativa
	
	
	INFORMES
	AUDITORIA 


	INTERNA
	Informes emitidos por auditoría interna sobre los procesos que se realizan
	2008
	SV.MINED.03.04.01.INFO.AINT.2008
	

	
	
	
	
	
	
	
	CORTE DE CUENTAS DE LA REPÚBLICA
	Supervisión por parte de la corte de cuentas sobre el manejo y procesos de la institución.
	2008
	SV.MINED.03.04.01.INFO.ACCR.2008
	

	
	
	
	
	
	
	ACTIVO FIJO
	
	Descripción de traslado, ingresos y levantamientos de inventarios de los activos fijos.
	2002
	SV.MINED.03.04.01.INFO.ACTI.2002
	

	
	
	
	
	
	
	LOGROS Y RENDICIÓN DE CUENTAS
	
	Informe anual de logros de la institución
	2010
	SV.MINED.03.04.01.INFO.LOGR.2010
	

	
	
	
	
	
	MANUALES 
	PROCESOS ADMINISTRATIVOS
	
	Establece todos los procedimientos de carácter administrativo 
	2008
	SV.MINED.03.04.01.MANU.PROC.2008
	

	
	
	
	
	
	
	POLÍTICAS 
	
	Establece lineamientos sobre los controles generales que garanticen de forma razonable, 
	2007
	SV.MINED.03.04.01.MANU.POLI.2007
	

	
	
	
	
	
	
	SEGURIDAD LABORAL 
	
	Establece la guía y mecanismos para la prevención de riesgos laborales 
	2007
	SV.MINED.03.04.01.MANU.SEGU.2007
	

	
	
	
	
	
	PLAN ANUAL  OPERATIVO 
	SEGUIMIENTO AL POA
	
	Reseña mensual de las actividades y seguimiento para el cumplimiento de metas de la institución
	2002
	SV.MINED.03.04.01.PLAN.SEGU.2002
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	03.04.01.01 Recursos Humanos
	
	EXPEDIENTES DE PERSONAL*
	
	
	Datos e información de empleados
	1993
	SV.MINED.03.04.01.01.EXPE.1993
	

	
	
	
	
	
	MANUALES
	ORGANIZACIÓN, PUESTO Y FUNCIONES

	
	La organización, los puestos, sus funciones y procedimiento  del N-CONACYT
	2003
	SV.MINED.03.04.01.01.MANU.ORGA.2003
	Ha habido actualizaciones. Y existe uno del Nuevo CONACYT

	
	
	
	
	
	DIRECTORIO DE PERSONAL
	
	
	Nómina de personal con su información relacionada  con el trabajo
	2002
	SV.MINED.03.04.01.01.DIRE.2002
	

	
	
	
	
	
	MISIONES OFICIALES INTERNACIONALES 
	
	
	Misiones oficiales financiadas con fondos del Estado o con financiamiento externo 
	1993
	SV.MINED.03.04.01.01.MISI.1993
	Parte integral de expedientes del personal 

	
	
	
	
	
	ACUERDOS INSTITUCIONALES
	
	
	Acuerdos
	2004
	SV.MINED.03.04.01.01.ACUE.2004
	

	
	
	
	
	
	RESOLUCIONES INSTITUCIONALES 
	
	
	Resoluciones 
	2004
	SV.MINED.03.04.01.01.RESO.2004
	

	
	
	
	
	
	CONTRATOS DEL PERSONAL 
	VIEJO CONACYT
	
	Contratos del personal 
	1993-2013
	SV.MINED.03.04.01.01.CONT.VCON.1993-2013
	Parte integral de expedientes del personal 

	
	
	
	
	
	
	NUEVO CONACYT
	
	
	2013
	SV.MINED.03.04.01.01.CONT.NCON.2013
	

	
	
	
	
	
	EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
	
	
	Evaluación del desempeño 
	2007
	SV.MINED.03.04.01.01.EVAL.2007
	

	
	
	
	
	
	PERMISOS 
	MISIONES OFICIALES 
	
	Permisos del personal al realizar misiones oficiales 
	1993
	SV.MINED.03.04.01.01.PERM.MISI.1993
	Parte integral de expedientes del personal

	
	
	
	
	
	
	ENFERMEDAD
	
	Permisos del personal por enfermedad
	1993
	SV.MINED.03.04.01.01.PERM.ENFE.1993
	

	
	
	
	
	
	
	PARTICULAR 
	
	Permisos del personal por motivo particular
	1993
	SV.MINED.03.04.01.01.PERM.PART.1993
	

	
	
	
	
	
	MARCO NORMATIVO DE LA INSTITUCIÓN.


	POLÍTICAS 


	SALÁRIALES Y DE ASCENSO DEL PERSONAL DE CONACYT.
	Políticas saláriales y de ascenso del personal, Aprobada por la Junta Directiva.
	2010-2013
	SV.MINED.03.04.01.01.MARC.PSAL.2010-2013
	

	
	
	
	
	
	
	
	INCENTIVOS PARA OTORGAR LA BONIFICACIÓN AL PERSONAL DE CONACYT
	Políticas de incentivos para otorgar la bonificación al personal de CONACYT, aprobado por la Junta Directiva
	2008-2013
	SV.MINED.03.04.01.01.MARC.PINC.2008-2013
	

	
	
	
	
	
	
	REGLAMENTO INTERNO
	
	Instrumento por medio del cual el personal regula las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse 
	1997-2013
	SV.MINED.03.04.01.01.MARC.REIN.1997-2013
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	03.04.01.02 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones institucional
	
	ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
	LIBRE GESTIÓN 
	
	Expediente de adquisiciones de bienes y servicios con montos menores a US$37,296.00
	2002


	SV.MINED.03.04.01.02.ADQU.LIBR.2002
	

	
	
	
	
	
	
	CONTRATACIÓN DIRECTA
	
	Expediente de Arrendamiento de edificio y parque
	2002
	SV.MINED.03.04.01.02.ADQU.CONT.2002
	

	
	
	
	
	
	REGISTRO ENTREGA DE MATERIAL DE OFICINA.
	INFORME 
	CONSUMO DE MATERIALES 
	Respaldo de las entregas de materiales al personal, para control de descargo e informes de la Unidad Financiera y las auditorías internas de la Corte de Cuentas.
	2010
	SV.MINED.03.04.01.02.INFO.CONS.2002
	

	
	
	
	
	
	
	
	INVENTARIO DE MATERIALES 
	
	
	SV.MINED.03.04.01.02.INFO.CONS.2002
	

	
	
	
	
	
	
	
	AJUSTE DE INVENTARIO
	
	
	SV.MINED.03.04.01.02.INFO.AJUS.2002
	

	
	
	
	
	
	MANEJO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
	PÓLIZAS DE REPOSICIÓN POR ANTICIPO DE COMPRAS CON CAJA CHICA
	
	Respaldo de las entregas de los fondos, para control de disponibilidad en la cuenta, para la presentación de pólizas de reintegro a la Unidad Financiera y las auditorías internas y de la Corte de Cuentas
	2010-2013
	SV.MINED.03.04.01.02.MANE.CAJA.2010-2013
	

	
	
	
	
	
	
	INFORME DE MOVIMIENTO POR CUENTA BANCARIA 
	
	
	2010-2013
	SV.MINED.03.04.01.02.MANE.INFO.2010-2013
	

	
	
	
	
	
	
	PÓLIZA DE REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE


	
	
	2010-2013
	SV.MINED.03.04.01.02.MANE.REIN.2010-2013
	

	
	
	
	
	
	INFORME 


	AVANCE DE EJECUCIÓN
	
	Detalle de lo planificado contra lo ejecutado
	2010
	SV.MINED.03.04.01.02.INFO.AVAN.2010
	

	
	
	
	
	
	
	SOLICITUD 
	TRIMESTRAL
	Detalle de las compras 
	2015
	SV.MINED.03.04.01.02.INFO.TRIM.2015
	

	
	
	
	
	
	PLAN
	COMPRAS
	
	Programación anual de compras 
	2009
	SV.MINED.03.04.01.02.PLAN.COMP.2009
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03.04.02. Gerencia Financiera Institucional
	
	
	CORRESPONDENCIA 
	
	
	Oficios, notas y otros

documentos de comunicación
	2007
	SV.MINED.03.04.02.CORR.2007
	

	
	
	
	
	
	INFORMES
	AUDITORIA 


	INTERNA
	Informes emitidos por auditoría interna sobre los procesos que se realizan
	2007
	SV.MINED.03.04.02.INFO.AUDI.2007
	

	
	
	
	
	
	
	
	CORTE DE CUENTAS DE LA REPÚBLICA
	Supervisión por parte de la corte de cuentas sobre el manejo y procesos de la institución.
	2007
	SV.MINED.03.04.02.INFO.ACCR.2007
	

	
	
	
	
	
	
	DIRECCION EJECUTIVA 
	
	Informes a demanda de la Dirección Ejecutiva 
	2007
	SV.MINED.03.04.02.INFO.DIEJ
	

	
	
	
	
	
	
	GERENCIA ADMINISTRATIVA 
	
	Informes a demanda de la Gerencia administrativa 
	2007
	SV.MINED.03.04.02.INFO.GEAD
	

	
	
	
	
	
	PLAN ANUAL  OPERATIVO 
	SEGUIMIENTO AL POA
	
	Reseña mensual de las actividades y seguimiento para el cumplimiento de metas de la institución
	2007
	SV.MINED.03.04.02.PLAN.SEGU
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	03.04.02.01. Tesorería
	
	COMPROBANTES  DE GASTOS
	COPIAS DE QUEDAN
	
	Documento de carácter legal donde se registran de todos los gastos que se realizan en la Institución.


	2012
	SV.MINED.03.04.02.01.COMP.QUED.2012
	

	
	
	
	
	
	
	COPIAS DE BOUCHER
	
	
	2012
	SV.MINED.03.04.02.01.COMP.BOUC.2012
	

	
	
	
	
	
	
	ORIGINAL Y COPIA DE COMPROBANTES DE RETENCIÓN 
	
	
	2012
	SV.MINED.03.04.02.01.COMP.RETE.201
	

	
	
	
	
	
	REQUERIMIENTOS DE FONDOS
	
	
	Incluye los informes para la asignación de fondos
	2012
	SV.MINED.03.04.02.01.REQU.2012
	

	
	
	
	
	
	PROPUESTA DE CUOTA DE PAGO
	
	
	Solicitud de cuotas y propuestas de pago
	2014
	SV.MINED.03.04.02.01.PROP.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	03.04.02.02 Contabilidad
	
	REGISTROS CONTABLES
	
	
	Contiene documentos de soporte sobre el registro de ingresos y gastos
	1992
	SV.MINED.03.04.02.02.REGI.1992
	

	
	
	
	
	
	ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	Determina el Estado Financiero de la Institución
	1992
	SV.MINED.03.04.02.02.ESTA.1992
	

	
	
	
	
	
	NOTAS EXPLICATIVAS
	
	
	Notas explicativas a los estados financieros 
	1992
	SV.MINED.03.04.02.02.NOTA.1992
	

	
	
	
	
	
	LIBROS CONTABLES
	
	
	Detalle de las operaciones, fechas, cuentas y saldos
	1992
	SV.MINED.03.04.02.02.LIBR.1992
	

	
	
	
	
	
	CONTROL 
	COMBUSTIBLE
	
	Entradas y salidas de combustible 
	2004
	SV.MINED.03.04.02.02.CONT.COMB.1992
	

	
	
	
	
	
	
	EXISTENCIAS 
	
	Entradas y salidas de existencias de materiales.
	2005
	SV.MINED.03.04.02.02.CONT.EXIS.1992
	

	
	
	
	
	
	DEPRECIACIÓN Y CIRCULARIZACIÓN DE ACTIVO FIJO 
	
	
	Depreciación y circularización de activo fijo
	1992
	SV.MINED.03.04.02.02.DEPR.1992
	

	
	
	
	
	
	INFORMES 
	AUDITORÍA DE LA CORTE DE CUENTAS
	
	Notas recibidas y envió de información 
	1922
	SV.MINED.03.04.02.02.INFO.AUDI.1992
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	03.04.02.03 Presupuesto
	
	INFORME 
	EJECUCIÓN FINANCIERA MENSUAL
	
	Ejecución mensual 
	2013
	SV.MINED.03.04.02.03.INFO.EJEC.2013
	

	
	
	
	
	
	CONCILIACIONES BANCARIAS 
	
	
	Refleja las situaciones de disponibilidad que tiene la Institución en las Cuentas de Banco
	2013
	SV.MINED.03.04.02.03.CONC.2013
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03.04.03 Gerencia de Formación y Becas de Postgrado
	
	
	INFORMES
	CUMPLIMIENTO DE METAS 
	MENSUAL
	Reseña mensual de las actividades para el cumplimiento de metas 
	2014
	SV.MINED.03.04.03.INFO.CUME.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	TRIMESTRAL
	Reseña trimestral de las actividades para el cumplimiento de metas
	2014
	SV.MINED.03.04.03.INFO.CUTR.2014
	

	
	
	
	
	
	CONVENIOS INSTITUCIONALES
	
	
	Compromisos y vigencias 
	1993
	SV.MINED.03.04.03.INFO.CONV.1993
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03.04.04 Gerencia de Promoción y Popularización de CyT
	
	
	BOLETINES 
	
	
	Divulgación de actividades realizadas 
	2007
	SV.MINED.03.04.04.BOLE.2007
	

	
	
	
	
	
	INFORME 


	CUMPLIMIENTO DE METAS 


	MENSUAL 
	Reseña mensual de las actividades para el cumplimiento de metas 
	2014
	SV.MINED.03.04.04.INFO.CUME.2014
	

	
	
	
	
	
	
	
	TRIMESTRAL 
	Reseña trimestral de las actividades para el cumplimiento de metas
	2014
	SV.MINED.03.04.04.INFO.CUTR.2014
	

	
	
	
	
	
	
	PROMOCIÓN POPULARIZACIÓN DE CYT
	
	Características de desarrollo de la popularización de la CyT
	2014
	SV.MINED.03.04.04.INFO.PPCT
	Propuesta 

	
	
	
	
	
	REVISTA 
	EL SALVADOR C&T
	
	Promoción y  divulgación científica y tecnológica de temas  relevantes al país.
	1996
	SV.MINED.03.04.04.REV.1996
	

	
	
	
	
	
	INCENTIVOS PARA LA PROMOCIÓN DE LA CYT
	 
	
	Documento para el conocimiento de los avances en CyT
	2014
	SV.MINED.03.04.04.INCE.2014
	Propuesta


	Elaborado por:

Lorena Beatriz Portillo Herrera

Responsable de archivo institucional
	Autorizado por:

Ing. Carlos Roberto Ochoa Córdova

Director Ejecutivo
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