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. Introduccién

El Instituto Especializado de Educacion Superior para la Formacién Diplomatica
(IEESFORD), en coordinacion con la Unidad de Planificaciéon, 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
autorizacion, o bien cuando exista una modificacion a la estructura organica y/o
aprobacidn de nuevos reglamentos autorizados por el Consejo Académico.

ll. 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 Formacién
Diplomatica, de acuerdo con la misidn, vision y objetivos institucionales con los
cuales fue creado.

Objetivos especificos

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



e Servir de base para el fortalecimiento de politicas del Instituto, en lo que
corresponde a procesos académicos, proyeccion social, técnicos
administrativos y financieros.

e Servir de instrumento de consulta 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 dreas y orientar al
personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.

. Misiéon

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 formacién y
capacitacion en Diplomacia y Relaciones Internacionales.

V. Valores

 Compromiso de cada quien, con 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 administracién de los recursos bajo un enfoque de ahorro
en continua profundizacién.

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 distincién, 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.

Igualdad de derechos y de oportunidades para todas las personas, sin
ningun tipo de distincion.
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VI. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Seleccion para ingreso a Carreras de Postgrado — Modalidad Presencial
Inscripcidn de asignaturas
Reporte de calificaciones
Retiro de asignaturas
Certificacion de notas de Carreras de Postgrado
Emisién de carta de egreso de Carreras de Postgrado - Maestria en Diplomacia
Programacion, 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
Salvadoreiio

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

Programacion, desarrollo y cierre de Diplomados Interinstitucionales
Seleccion de Profesores

Seleccién y aprobacion de proyecto de Proyeccién Social

Catalogacion y clasificacion de Bibliografia

Atencion de Usuarios (Préstamo externo)

Reposicion de Titulos Académicos

Formulacién del Presupuesto

Elaboracidn de la Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria (PEP)
Registro del Compromiso Presupuestario

Modificaciones Presupuestarias

Recepcion de Documentos y Aplicacion del Gasto

Seguimiento Presupuestario

Evaluacidn Presupuestaria

Reconocimiento de Obligaciones

Solicitud de asignacion de cuotas

Propuesta de Pago

Percepcion de la Transferencia de Fondos

Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios



30. Elaboracién 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 econémicos

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 Informacion 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. Preparacion de cursos de capacitacion o formacion continua en Modalidad de
Educacidn no Presencial (EnP)

50. Seleccién de Docentes en Modalidad no Presencial

51. Ingreso a los cursos de capacitacién o formacién continua en Modalidad de
Educacién no Presencial (EnP)

52. Reporte de Calificaciones en Modalidad no Presencial

53. Elaboracidn y ediciéon de contenidos para publicaciones en el sitio web y redes
sociales del IEESFORD

54. Organizacién y desarrollo de Conferencias y Conversatorios

55. Asignacidn de Jurados de tesis.

56. Seleccion y aprobacion de Proyecto de Investigacion



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



Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-01

SELECCION PARA INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
\-f&"l L ESEORD COMPARTIDO
s S Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
1 Seleccidn para Ingreso a Carreras de Postgrado Pdgina | 1de3

Modalidad Presencial

informacién General

Unidad Organizativa | Rectoria Area Responsable | Rectoria

Proposito | 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 Formacion Diplomatica, Coordinador de
Investigacion y Proyeccion Social, Secretarfa General, Coordinacién Administrativa,

Base Legal | Ley de Educacién Superior y su Reglamento, Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de
Ingreso, Bases del Concurso Piiblico de Admisién de cada afio lectivo.

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

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

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presentar para aprobacion del Consejo Académico las )
;o Rectoria
1 | Bases del Concurso de admision para cada Bases del concurso
convocatoria.
2 Solicitar al Consejo Académico aprobar las bases del | Punto de Acta del Consejo Rectoria
concurso y la convocatoria publica. Académico
3 Aut.arizar las bases de ccncur‘so para _un nuevo proceso Basps de COnIrso 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 Admisién y bases de Rectoria, Secretaria General,
5 concurso plblico de admisién a través de medios | Convocatoria de Admisidony | Coordinacién de Docenciay

impresos y electronicos.

Bases del Concurso

Formacién Diplomatica

Recibir en version electrénica vy fisica los documentos
6 | personales de los aspirantes segun lo establecido en
las Bases del Concurso Publico de Admisién.

Formulario F-1, expediente
del aspirante

Secretaria General

Estructurar expedientes de los aspirantes que
7 | reunieron en forma y en tiempo los requisitos que
establecen las Bases del Concurso.

Expedientes

Secretaria General

Confrontar y revisar detalles para elaborar informe de
remision de expedientes con listado y someterlos a

Expedientes e informe de

¢ evaluacion. {Observacion Importante: es un filtro de remision Secretaria General
control necesario en el proceso).

9 Fnt egar a la Comlspn de Seleccion expedientes e | Expedientes 'e'lfnforme de Sncyanarhy Goaneed]
informes para evaluacién. 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
CONCUrso.

cumplen requisitos para
someterse al proceso

Formacion Diplomatica

11 | Entregar a la Coordinacién Académica los expedientes

Secretaria General




Modalidad Presencial
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fisicos de los aspirantes que reunieron los requisitos.

12

Coordinar las pruebas psicoldgicas a los aspirantes.

Coordinacion 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.

Coordinacién 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 las bases del concurso.

Coordinacién 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

Coordinaciéon 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

Coordinacién Administrativa

20

Remitir a la Rectoria para tramitar autorizacion,
publicacion de lista de vencedores del concurso.

Listado y expedientes

Coordinacion Administrativa

21

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

Programacion por hora

Coordinacion 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

Coordinacién Administrativa

24

Termina el procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-01

SELECCION PARA INGRESO A CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
,»\\‘i ; ' COMPARTIDO
5‘:_) Wb Bcnsnet s Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
ik Seleccidn para Ingreso a Carreras de Postgrado Pagina | 3de3

Modalidad Presencial

Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé : @
Nombre Mtra. Nelly Yohana Cuéllar Rivera Mtra. Luz Elena Nifiez de T Mtra. Claudia Maria
Herrera :
Cargo Secretaria General 0 orgi ra Admini £\ Rectorall/ s '_;
Fifl‘l‘la ﬁﬁ {"ﬂﬂ"' ¥ = l {LL{a ‘-;. e -;.
Fecha 05-09-2048  {{~ 2 & 05-09-20 Crom;
et ] ——" !
. ‘s j Q" 1 ({11.) >
CaETARIR



Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-02
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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 Formacién 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 Graduacidn, Politica General de Prevencién de Cuentas por Cobrar por
Servicios Académicos y Administrativos.
Consideraciones | Para la inscripcién de nuevo ingreso el estudiante debe haber vencido el concurso de ingreso.

Especiales({Politicas)

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

Las inscripciones extemporaneas deberdn ser solicitadas por escrito a la Secretaria General quien
inscribird dnicamente con autorizacién de Rectoria.

Los carnets de estudiantes se emiten al inicio de cada aiio 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 electrdnico 3

o S [ o . Secretaria General
inscripciones. Calendario Académico
Retirar constancia de beca en Secretaria General y Constancia de Becay 2 . :

2 ; . . 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 o no vinculo laboral con el Ministerio de Factura /ingreso continuo
Relaciones Exteriores) si es de ingreso continuo,
debera presentar constancia de beca.

4 Fal:tm:ar el pago de aranceles efectuado por elfla - ——
estudiante.
Recibir del Estudiante de nuevo e ingreso continuo el Formulario de datos

5 fo!'rnuiario de datos persnnlale.s, hoja de Ir'lscripcién de . pelfsolr'!ales, hoja c.le T m—
asignaturas, solvencia de biblioteca y verificar factura inscripcion, solvencias y
de pago de aranceles. factura
Registrar inscripcion t.ie asignaturas, actuallzat':lén de Hoja de inscripcién de

6 | expediente académico y entregar copia de asignaturas Secretaria General
comprobante de inscripcion al estudiante.

7 | Emitir Carnet y/o renovacién del mismo Carnet Coordinacidon Administrativa
Elaborar informe de némina de inscritos dirigida a ind b

8 | Rectoria, Coordinacién Administrativa, Coordinacién Memorana;:‘lni:n nomina Secretaria General
de Docencia y Formacion Diplomatica y Jefatura USEF!

9 | Termina el procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-03
CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
IEESFORD COMPARTIDO
de el Exteri Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Reporte de Calificaciones Pagina | 1de1l
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinaciéon Administrativa Area Responsable | Coordinacién Administrativa
Propésito | Garantizar la seguridad, fluidez y la confidencialidad de los reportes de calificaciones de los
estudiantes de los programas de postgrado.
Alcance | Coordinacion de Docencia y Formacidon Diplomatica, Profesores, Secretaria General,
Coordinacion Administrativa.
Base Legal | Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacién, Plan de Estudio.
Consideraciones | En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la proteccién de sus datos
Especiales(Politicas) | personales y a ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos
reglamentarios.
Instrumentos | Reporte de notas.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remitir al profesor el formulario para que registre .
1 | las notas I:‘olsltenidas por los e:‘tudi:ntes gn la Formularia Reporte de Coordinadora Administrativa
; ; notas
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.
Recibir y resguardar reporte de notas en original Reporte de notas ;
& Y entre;_i copia ala Cczrdinacién Administraiiva. F::er‘tiﬁcado Secresaria Genecal
5 | Publicar las notas en aula virtual. Reporte de notas Coordinadora Administrativa
6 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-04
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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 Formacion 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.

Descripcidn 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

decisién (razén, tiempo de retiro, entre otros),
solvencia de Tesoreria y solvencia de Biblioteca.

Solvencia de Tesoreria
Solvencia de Biblioteca

Solicitar a la Coordinacién Administrativa el registro
de asistencia del estudiante que solicita retiro.

Reporte de asistencia

Secretaria General/Coordinacién
Administrativa

Verificar con la Coordinacidn Administrativa los
requisitos para el retiro de asignaturas.

Secretaria General

Solicitar opinidn juridica a la Direccién General de
Asuntos Juridicos Institucional, en caso de dudas o
consultas y a discreciébn de la autoridad
competente.

Nota o memorandum de
consulta

Rectoria/Secretaria General

Redactar y entregar informe detallado a Rectoria
sobre retiro del estudiante, para que sea informado
y sometido a dictamen del Consejo Académico si asi
amerita el caso, de no ser asi indicar al estudiante
que se presente a la Coordinacidn Administrativa
para solventar pagos y compromisos adquiridos.

Informe

Secretaria General

Comunicar al estudiante el Acuerdo del Consejo
Académico (cuando proceda), sobre las condiciones
en las cuales se retira, especificando tiempos
perentorios y compromisos que queden pendientes
segun el caso con base en los reglamentos vigentes
el monto adeudado si fue beneficiado con beca.

Nota/Acuerdo

Secretaria General

Tramitar en la Coordinacion Administrativa lo
relacionado al pagaré y contrato firmado, donde se
precisan los compromisos adquiridos al momento
de ingresar al IEESFORD.

Carta de cobro

Coordinacién Administrativa

Documentar en el expediente del estudiante con
copia a la Coordinacidn Administrativa, Jefatura
USEFI y al estudiante.

Constancia de Retiro de
Asignaturas

Secretaria General

Termina procedimiento
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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, Coordinacion Administrativa, USEFI

Base Legal | Estatutos, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacion, Plan de Estudio, Politica General de
Prevencién 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) | Diplomacia y a su solicitud por medio escrito o completando formulario de solicitud.
El estudiante que no pueda realizar el trdmite personalmente, podra autorizar por escrito a un delegado
tanto para solicitarlo como para retirario.
La certificacion de notas, se entregara en los 10 dias habiles posteriores al pago y presentacién de
solicitud a la Secretaria General.

Instrumentos | Certificacion de Notas firmadas y selladas por Rectoria y Secretaria General

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Reca_bir Rago de arancel correspondiente a la Fachara Tesoreria
certificacion de notas.
Presentar en Secretaria General solicitud escrita de
2 | emisién de Certificacion de Notas, acompariada de Factura y solicitud Estudiante
comprobante de pago.
Recibir del estudiante, factura de pago de arancel y
3 sollcitud de cortificackia de notas. Factura y solicitud Secretaria General
4 Elaborar certificacion de notas e imprimir en papel T i m— D

especial de seguridad del IEESFORD.

Confrontar con la Coordinacién Administrativa, las
5 | calificaciones de los estudiantes, como mecanismo de Registro de calificaciones Secretaria General
filtro de verificacion.

Imprimir  certificacion de notas debidamente

6 < "
- o—— Certificacién de notas Secretaria General
Recolectar firmas y sello Rectoria y Secretari, :
7 Ghneial y sellos de ¥ R Registro de calificaciones Secretaria General
Entregar al estudiante Ia ificaci de n
8 €8 > SRR o ¥ Certificacién de notas Secretaria General

guardar en expediente copia de entrega.

9 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-06
EGRESO DE CARRERAS DE POSTGRADO Tipo | INTERNO X
f COMPARTIDO
Vot Bt ey Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
= Emision de Carta de Egreso de Carreras de Postgrado Pagina | 1de?2
Maestria en Diplomacia
Informacién General

Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General

Propdsito | 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 Educacion 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 |a 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, sera Rectoria quien emita el Acuerdo o decisidn 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 2 i Secretaria General
presenten documentacion y requisitos que respalden General
solicitud de Carta de Egreso.
2 ;:t::g::a Ya i sb?:;::::a del estuciante solvencias Solvencias Bibliotecaria y Jefe (a) USEFI
Presentar solicitud de carta de egresado (a) dirigida a
3 | la Rectoria acompafiada de las solvencias y requisitos | Carta de solicitud de egreso | Estudiante
respectivos.
Verificar y confrontar la documentacién presentada Ficha de verificacion de
4 por el estudiante con el apoyo de la Coordinacion requisitos: Recibo de Secretaria General
Administrativa. Expediente de solicitud de
Carta de Egresado
5 FlabOtar expediente de e_:greso y graduacion el cual se | Expediente del estudiante Soiratana Ganaial
integra en un solo expediente.
6 Emitir carta de egresado/a en papel de seguridad del Caria de egresido Secretaria General
IEESFORD.
Entregar a Rectoria expediente completo del .
7 | estudiante, Carta de Egresado para revisién y firma. Expedicnte de agre Secretaria General
: Carta de egresado
Revisar expediente y en caso de necesidad hara las
consultas y/u observaciones que estime pertinentes. :
8 Q Rectoria
De no haber observaciones firma carta y entrega a
Secretaria General.
9 Entregar carta de egresado a estudiante. Carta de egresado Secretaria General
10 Entr?gfar cc:pia de carta de egreso a Coordinacion Copia de carta de egreso Secretaria General
Administrativa.
Elaborar informe de egresados, anexando | Memordndum con némina | Secretaria General
& documentacién que fuere necesaria reportar. de egresados e informes
12 | Termina procedimiento.
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-07
o7 DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
\v 1L SEORD COMPARTIDO
ERERE— Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Programacion, inscripcidn, desarrollo y cierre de diplomados y Pégina | 1de3
Cursos
Informacién General

Unidad Organizativa

Coordinacién  de Coordinacién de Docencia y
Formacién Diplomdtica Formacién Diplomatica

Docencia vy Area Responsable

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

Propésito | formacion profesional, haciendo uso eficiente de los recursos disponibles para cumplir con la normativa
vigente
Rectoria, Coordinacion de Docencia y Formacion Diplomatica, Coordinacién de Educacion a Distancia,

Alcance = S i <5 s

Coordinacién Administrativa, y Unidad Secundaria Financiera

B Lkt Estatutos del IEESFORD, Reglamento interno, Reglamento de Evaluacidn, Reglamento de Becas y Acuerdo
de autorizacién de precios del Ministerio de Hacienda
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 Coordinacién

Consideraciones | de Investigacién y Proyeccidn Social.

Especiales(Politicas)

La coordinacion 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, ejecucion 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
P I ion d dipl
reparar la programacién de cursos y dip omados para _ Coardinucion dé Docsncis'y
1 | cada ciclo académico acorde a las asignaturas de la Calendario . =
; : : Formacién Diplomatica
Maestria en Diplomacia
Presentar a [a Rectoria la programacién para ser . Coordinacion de Docencia y
2 ; - Calendario S ;
autorizada, modificada o denegada Formacion Diplomatica
Autorizar, modificar o denegar la programaciéon de . ;
3 diplomados y cursos Calendario Rectoria
Trasladar a la Coordinacién de Docencia y Formacién
4 | Diplomatica la autorizacién, modificacién o denegacién Calendario Rectoria
del programa de diplomados y cursos
Recibir la autorizacion, modificacion o denegacién del . Coordinacion de Docencia y
5 : Calendario N )
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 Metodoldgica Formacién Diplomatica
0 . T =
5 Ptese.ntar a la Rectoria la Guia Metodoldgica para ser Gufa Metodolégica Coordlnac.r?n d_e Dol:o':rfcnay
autorizada Formacién Diplomadtica
8 Recibir, a.uturlzar, modificar o denegar la Guia Gula Metodolégica Recxoria
Metodolégica
Trasladar la Guia Metodolégica autorizada, modificada o
9 | denegada a la Coordinacion de Docencia y Formacion Guia Metodoldgica Rectoria
Diplomatica
10 Recibir la Guia Metodoldgica autorizada, modificada o Guia Metodoldgica Coordinacién de Docencia y
denegada Formacién Diplomatica
1 Remitir la Guia Metodologica autorizada a la Guia Metodolézica Coordinacidén de Docenciay
Coordinacion Administrativa y a la Unidad Secundaria RS Formacién Diplomatica
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DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Programacion, inscripcion, desarrollo y cierre de diplomados y Pagina | 2de3

Financiera

Remitir la Guia Metodoldgica a la Coordinacion de
Educacion a Distancia para la divulgacién en los medios

Coordinacién de Docencia y

12 1 electronicos oficiales del IEESFORD, con al menos 15 dias Gula Metodalogica Formacién Diplomdtica
calendario previos
Recibir la Guia Metodoldgica y divulgar en los medios . i
5 ; n ién a
13 | electrénicos oficiales del IEESFORD la invitacién al Invitacidon/convocatoria Coordinacu? da I'Educac f
: Distancia
diplomado o curso
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y . Coordinacién de Docencia y
- ; 8 R . Formularios y documentos i .
14 | documentos solicitados para la inscripcién al diplomado Formacion, Coordinacién
personales % s {
0 CUrso Administrativa
Validar la beca al estudiante segiin el Reglamento de ; g = " ;
15 rdinacion A
Becas del IEESFORD y la Guia Metodolégica hermeiany CoRfRBcEIn intae
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura
segin el Acuerdo de autorizacién de precios del ;
16 s . Factura Tesoreria, USEFI
Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la Gula
Metodoldgica
T — Coordinacion de Docenciay
17 { Inscribir a los participantes del diplomado o curso y Formacion, Coordinacién
personales i
Administrativa
Elaborar el reporte de inscripciones y comunicar Coordinacién de Docencia y
18 | resultados a la Rectoria, USEFI y Coordinacién Reporte de inscritos Formacidén, Coordinacién
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa
Emitir el carnet del participan n ipulado
19 € p Fasipuns ol sarung Reporte de inscritos Coordinacion Administrativa
en la Guia Metodoldgica
. - ; Coordinacién de Docencia y
20 | Dar seguimiento al desarrollo del diplomado o curso Borrador de informe N ;
Formacién Diplomatica
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y
21 demads 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 Diplomitica
participantes Metodoldgica)
Remitir el listado de participantes acreditados a la
22 Coordinacion Administrativa para la gestién de tramites Listado de participantes Coordinacion de Docencia y
correspondientes a la impresion de diplomas y acreditados Formacién Diplomaética
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 Diplomadtica
Elaborar informe del diplomado o curso desarrollado y Coordinacién de Docencia y
24 p Informe . , .
presentarlo a Rectoria Formacidén Diplomatica
Clausurar los diplomados y cursos al finalizar cada ciclo o Coordinacién de Docencia y
25 . . Invitacién N s
académico establecido Formacion Diplomatica
Remitir a la Secretaria General los diplomas y A . i i A
26 | certificados que 60 dias después de la clausura no han Usta y’ cliphomas y Coordinacion de Docencia'y

sido solicitados por los interesados

certificados no solicitados

Formacién Diplomatica

Termina procedimiento
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-08
DIPLOMADOS Y CURSOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Versién | 3.0
Emisidn, Registro, Validacién de Diplomas y Certificados Pdgina | 1de3

Informacién General

Unidad Organizativa

Secretaria General

Area Responsable

Secretaria General

Propésito

Contar con un registro que sistematice la identificacion de los diplomas y certificados expedidos
en el IEESFORD de los diplomados y cursos

Alcance

Coordinacion de Docencia y Formacion Diplomdtica, Coordinacion de Educacion a Distancia,
Secretaria General y Coordinacién Administrativa, UACI MRREE.

Base Legal

Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Se otorgard Diploma a los estudiantes que cumplan las condiciones o requisitos establecidos en
la guia metodolégica de cada curso o diplomado.

Instrumentos | Listado de estudiantes aprobados en el curso o diplomado, guias metodoldgicas, diplomas y/o
certificados
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar a la Coordinacién Administrativa realizar . -
P S s A Lista de participantes .
1 | trdmites de adquisicion de diplomas y remitir el Coordinador/a
. o ; aprobados
listado de participantes acreditados.
2 | Realizar tramites de adquisicién 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 Coordinacion Administrativa
diploma/certificado
Recibi d [ ifi igi
4 EC.I .1'r artes e It_:s d|plgmas/:3en|f|cados para A'rtes en dlgrtgllde los Coordinacién Administrativa
revision y autorizacion de impresidn. diplomas/certificados
Remitir los artes a revisién 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).
Someter los Diplomas/certificados a autorizacién Diplomas / certificados ; " :
6 . rdinaci r
de Rectoria. impresos en papel bond. Cooediracion Adminttiate
P Autorizar, solicitar modificaciones el disefio del Diploma / certificados Rectoria
diploma y/o certificacion. citados
Trasladar el diseio del diploma y/o certificado . - .
8 autorizado o con modificaciones. Diploma / certificados Rectorla
Recibir la autorizacion o modificacion del disefio Diploma 7 certificadas
9 | de diploma y/o certificacién (si se solicitan P . Coordinacién Administrativa
e . citados
modificaciones se solicitan al proveedor)
Notificar al Proveedor la autorizaci .
10 : ? ; zaciin de artes Correo Coordinacidon Administrativa
para su respectiva impresién
Recibir los diplomas/certificados segin lo Diplomas y porta N . .
11 convenido en Orden de Compra. diplomas SournaRcR ANt
Entregar los diplomas/certificados impresos a la Diplomas/certificados .
2 Coordinacion respectiva impresos Cociedihadoe/s
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Gestionar las firmas de autoridades y docentes en : ; i
13 los Diplomas y/o Certificados Diploma/certificados Coordinador/a
Entregar a Secretaria General diplomas y/fo | . ;
certificados a registrar anexando listado de :::ad&::::;g’::;tez:
14 | participantes que aprobaron el diplomado o pa q Coordinador/a
- e den fe de entrega de
curso, conforme a los requisitos emitidos en la R .
A diploma y/o certificado
convocatoria
Recibir los diplomas y/o certificados a registrar, | Listado de participantes y
asi como el listado de participantes aprobados, | respaldos necesarios que ,
3> revisar y hacer consultas a las unidades den fe de entrega de SERIeanL Candta
correspondientes cuando sea el caso diploma y/o certificado
Verifi lidar dipl rtificad itido al Li i
16 erl.ufary validar diploma o certificado emitido a stado o némina de .
participante participantes aprobados
Registrar con cddigo alfanumérico y sello de
17 | Registro Académico cada uno de los diplomas o | Diplomas y/o certificados Secretaria General
certificados emitidos segtin el caso
Entregar a la Coordinacion responsable los \ . ,
18 diplomas y/o certificados registrados Diplomas y/o certificados Secretaria General
Escanear y/o generar un respaldo digital del
19 | documento a entregar y entregarlo a Secretaria | Diplomas y/o certificados Coordinador/a
General
20 | Entregar diploma y/o certificado al estudiante Diplomas y/o certificados Coordinador/a
Supervisar entrega de certificado y/o diploma al
estudiante y en caso de no ser retirado el dia . s .
21 programado, brindar un plazo de 60 dfas Diplomas y/o certificados Coordinador/a
calendario para retiro por cada alumno
Verificar entrega posterior de diploma y/o
certificado, en caso de tener documentos atin no : -
8 ; Diplomas y/o certificados ;
22 | retirados en el plazo estipulado, entregar . Coordinador/a
i : 3 . no retirados
diplomas y/o certificados con listado adjunto a
Secretaria General para resguardo
23 Recibir diploma! y/o certificado no retirados | Diplomas yjcf certificados Secretaita Genaral
después de 60 dias y resguardarlo no retirados
24 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-09
CURSOS DE EXTENSION Tipo | INTERNO
\-fa I i ! COMPARTIDO
:::} avpn A s s Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Ingreso y Desarrollo de los Cursos de Lenguas Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Docenciay Area Responsable | Coordinacién de Docenciay
Formacién Diplomatica Formacién Diplomitica
Propésito | 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, Coordinacion 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 cancelacién, nomina de inscritos, informe,
Descripcidn 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,
2 ;lezzrd;efl:;galgamn;ilt;‘:jt:r:eac:‘: ::) ;ﬂ:g:f::;:ﬂ: Formulario de Ingreso Coordinacion Administrativa
corresponde y devolverlo al alumno para que lo
presente a colecturia al momento del pago.
Recibir el formulario de ingreso, certificado de
3 notas, el monto a cancelar por el costo del curso y Formulario de Ingreso Bciecturia
firmar solvencia financiera del alumno en el Certificado
formulario
4 Extender factura de cancelacion de pago al Factura de cancelacién Colsctiirts
estudiante. Formulario de Ingreso
Inscribir al estudiante, elaborar nomina final de
5 ::i:m;: Li?&::’ags:: 32 I?;Z;‘L?;an:e:;?;a?ig: Nomina de inscritos Coordinacion Administrativa
Diplomadtica.
6 Revisar lista de estudiantes inscritos y enviar lista a Noiikia de lnscritcs Coordiiiacidn Admbiktstie
Jefe USEF! y profesores.
Elaborar y presentar informe final a Rectaria sobre
7 el proceso de inscripcién de los cursos de lenguas Informe Coordinacién Administrativa
por periodo.
Presentar informe de notas de los estudiantes
8 R L X Informe de notas Profesor
inscritos en el nivel impartido, al finalizar el curso.
9 E::;ria:; rlt:ficado de notas por nivel a cada Certificados Coordinacién Administrativa
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:
Planificacién y desarrollo del Programa de induccién al
Servicio Exterior Salvadorefio

Version | 3.0

Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacion de  Docencia vy

Formacién Diplomatica

Area Responsable

Coordinacién de Docencia y
Formacion Diplomaética

Propdsito | Organizar la planificacion y el desarrollo del Programa de Induccién para funcionarios y empleados

ambito diplomatico y consular

propuestos a ocupar un cargo en las diferentes representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador
en el mundo, brindando las herramientas basicas para introducirlos en las funciones definidas en el

Alcance | Coordinacion de Docencia y formacién Diplomatica, Unidad de Recursos Humanos Institucional del

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

Base Legal | Estatutos y Reglamento Interno

Consideraciones | S6lo podran participar en el proceso de induccién 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
| Calendario Académico | riodos inacio i
1 Progr.ar'nflr en e ' d:‘a o Fademlco os pe Calsndario de lishicelbn Coordinacion d'e Docerfcnay
para iniciar y finalizar las inducciones Formacidn Diplomatica
Elaborar un programa de induccién mensual para
2 | someterlo a autorizacion de la Coordinacion de Rarteior de Erograns g Técnico
A =t : Induccion mensual
Docencia y Formacion Diplomatica
visar, modificar y/o autorizar el program . . :
f!e lsa_ rodi 4 - € p _ga " g Programa de Induccién Coordinacion de Docencia y
3 | induccién mensual y remitirlo a conocimiento de la g & il
mensual Formacidn Diplomatica
Rectoria
Remitir al IEESFORD el listado de personas que
ici P In i |
i s rog‘rama d.e aliceon detilianto Memorandum o correo Unidad de Recursos Humanos
4 | nombres, cargos, destinos, numeros de contacto y g . e
v . £ electrénico y listado Institucional
correos electronicos con al menos 5 dias habiles
previos al inicio de cada programa
Contactar a los participantes para notificarles fechas, o
5 : P .p. p - Técnico
horarios y temas a recibir
Facilitar el material digital del Programa de Induccion a o
6 W - Técnico
los participantes
- Dar segua-rnlento continuo al desarrollo del Programa Boiador i Diovine S
de Induccién mensual
Preparar el disefio del examen y someterla a
8 | autorizacion de la Coordinacion de Docencia vy Borrador de examen Técnico
Formacién Diplomatica
9 Revisar, modificar y/fo autorizar el examen a e Coordinacién de Docencia y
suministrarse a los participantes Formacién Diplomética
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 Formacién Informe Técnico
Diplomatica
Revisar, avalar y remitir a la Rectoria el informe de Coordinacién de Docencia y
12 A . Informe e .
ejecucion y resultados Formacion Diplomética
Emitir certificados a los participantes que aprobaron Coordinacién de Docencia
13 | requisitos del Programa de Induccién y gestionar firma Certificado ¥

ante Rectoria

Formacion




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-10
" PROGRAMA DE INDUCCION AL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
QX 11 ESFORD COMPARTIDO X
' e Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
' ' Planificacién y desarrollo del Programa de Induccién al Pégina | 2de2
Servicio Exterior Salvadorefio
14 | Firmar certificados Certificado Rectoria
15 Entregar certificados a los participantes y remitir copia Certificado Coordinacién de Docencia y
a la Unidad de Recursos Humanos Institucional Formacién Diplomatica
16 | Termina procedimiento
Control de Emisién
Elabor6 : Revisé : Autorizé ;
Nombre | Licda. Linda Esmeralda De la O Menjivar | Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade BT Cloudts Mans Samayci
/‘n__"h Herrera e
= . . = s‘ i 2 l‘
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____y Formacién Diplomatica b
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-11
ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE PASANTIAS/ Tipo | INTERNO X
SERVICIO SOCIAL COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Solicitud y gestion de pasantias/servicio social de | Péigina | 1de 2
estudiantes externos al IEESFORD
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacion y de Area Responsable | Coordinacién de Investigacién y de
Proyeccién Social Proyeccién Social
Propdsito | Administrar las pasantias/servicio social de estudiantes de otras instituciones de Educacién Superior de El
Salvador.
Alcance | Rectoria, Secretaria General, Coordinacion de Investigacion y Proyeccion Social, Coordinacion de
Educacién a Distancia, Coordinacion Administrativa, USEFI
Base Legal | Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno y Politica de lnvestigacién y Proyeccion Social

Consideraciones
Especiales (Politicas)

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 autorizacidn, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demas
informacidn académica y personal del/la pasante.
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
lici i ia icio ial
1 zoeé::;; W gestion de une pessnsia/servicio: sacial s Memorandum Coordinacién o Unidad solicitante
2 | Autorizacién de la solicitud de pasantia/servicio social Memorandum Rectoria
Solicitar a un contacto fiable de una Universidad : ST i
; : : Correo electrénico/ cvde | Coordinacion de Investigacién y
3 | recomendaciones de estudiantes potenciales para . . .
) ol 3 ; : estudiantes recomendados | Proyeccién Social
realizar la pasantia/servicio social {si es requerido)
4 |Enrevistara loscandidatos para | pasantia o seevidly Cv del estudiante Coordinacién o Unidad solicitante
i ndi idén ara la Cv del diante N 4 -
5 Seleccionar efl‘ cand. dato/candidata idénea p estu T e —_—
pasantia/servicio social
Comunicar a la Coordinacién de Investigacion y Cv del estudiante
6 | Proyeccién social quien es elfla candidata Coordinacién o Unidad solicitante
seleccionado/da.
SOI',ataf i Bt formularlo_de pasantla{sel.'\ncm Correo electrénico de Coordinacién de Investigacién y
7 | social y demds documentacién al estudiante o : :
. solicitud Proyeccidn Social
seleccionado
Recibir y revisar la documentacién solicitada para el | Correo electronico (si es en
roll nti digital) y formulario . ; .
DEGACFO RS iSRGt gital) y ve Coordinacién de Investigacion y
8 completo, documentacién ; ;
g Proyeccion Social
académica y personal
requerida
9 Inicio y apertura de expediente del/la pasante Expediente fisico o digital de | Coordinacién de Investigacion 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 Coordinacién de Investigacion y
carnet de pasante electronico de solicitud de | Proyeccidn Social
elaboracién de carnet
11 | Elaboracién y entrega de carnet al pasante Carnet de pasante Coordinacién Administrativa
Ejecucion uimiento de pasantia 2 < Coordinacion o Unidad solicitante
! ysee P Cuadros de asistencia ;
(servicio social), productos y la Coordinacion de
12 i Investigacién y Proyeccién Social

entregados y aprobados y/o
actividades ejecutadas

y estudiante en Servicio
Social/pasantia




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-11
ADMINISTRAR EL PROGRAMA DE PASANTIAS/ Tipo | INTERNO X
ISP AN SERVICIO SOCIAL COMPARTIDO
LS EOR D)
"\(nl;m:mon\h In;m Ennrions
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Solicitud y gestion de pasantias/servicio social de Pigina | 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
j ici i fi final de servici L ; "
i4 Aprobacién de informe final de servicio social/pasantia In orme final de 09 | roarilinadiih o Unidad solciiaite
social/pasantia aprobado
Remisién de informe final de servicio social/pasantia Publicacién en pagina
15 aprobadc_m para cierre de expediente y entrega de Memoranfium de Coordinaclén o Unidad solicitante
constancia aprobacién de informa final
de pasantia/servicio social
Recepcidn de informe final de pasantia/servicio social Memorandum de Coordinacién de Investigacién y
16 | aprobado aprobacién de informa final s L
g . Proyeccidn Social
de pasantia/servicio social
Elaboracién de constancia de finalizacibn de | Constancia de finalizacién
17 pasantia/servicio social y entrega del control de de pasantia y listados de Coordinacion de Investigacién y
asistencia control de asistencia (sise | Proyeccién Social
requiere)
18 Cierre de expediente de pasantia Expediente fisico o digital de | Coordinacién de Investigaciony
pasantia completo Proyeccidn Social
19 | Termina procedimiento.
Control de Emisidn
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtra. Irene Noemy Diaz Gonzalez Mtra. Lux Elena Nifaz de Ssa de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Herrera
Cargo | Coordinadora de Investigacién y de P CES]
Proyeccién SO ES F O o\ x [ Rectora K: %
Firma __,7 I o \ ?: " ;‘ﬁ' _:_( "
g K s_ s = ;
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Fecha /| /0549-2048, * P 5% 05-09-2018 \\C . -*" /
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-12
; DIPLOMADOS INTERINSTITUCIONALES Tipo | INTERNO
X, 11 TS ORD COMPARTIDO | X
™ Nombre del Procedimiento: Versidén | 1.0
Programacion, desarrollo y cierre de diplomados Pagina | 1de3
interinstitucionales
Informacién General

Coordinaciéon de Docenciay
Formacién Diplomatica

Coordinacion de  Docencia vy Area Responsable

Formacion Diplomatica

Unidad Organizativa

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

Alcance | Coordinacion de Docencia y formacion 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

Los diplomados que se realicen en colaboracién a Direcciones/Unidades del MRREE y/u otras

Especiales(Politicas) 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 Memorandums de Entendimiento y otros instrumentos juridicos, que sean
aprobados por el Consejo Académico, por tanto podra definir un procedimiento distinto para desarrollar
diplomados interinstitucionales cuando aplique

Instrumentos | Calendario Académico, Guia Metodolégica, convocatoria, formularios, facturas, registros e informes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
reparar la rogramacion diplomados o r
.P PR P g P Coordinacién de Docenciay
1 | interinstitucionales cada ciclo académico acorde a las Calendario .
f > Formacién Diplomaética
disposiciones de la Rectoria
Presentar a la Rectoria la programacién para ser Coordinacién de Docenciay
2 2 < Calendario i o
autorizada, modificada o denegada Formacién Diplomatica
A izar, modificar o d | id . ,
3 lutonzar i | arl . enegar la programacion de Coletidaiio Bactoris
diplomados interinstitucionales
Trasladar a la Coordinacién de Docencia y Formacién
Diplomatica la  autorizacién, modificacién o i
4 ; Calendario Rectoria
denegacién del programa de  diplomados
interinstitucionales
Recibir la autorizacién, modificacién o denegacién del . Coordinacién de Docencia y
5 : ; 5 : Calendario e ca
programa de diplomados interinstitucionales Formacion Diplomatica
6 Realizar las coordinaciones necesarias para la N Coordinacién de Docencia y
organizacion del diplomado interinstitucional Formacién Diplomatica
Acordar y definir las responsabilidades adquiridas para Borrador de Guia Rectoria v_Coordinacidn da
7 ada BartE Métodologica Docencia y Formacién
P . Diplomtica
8 Gestionar la Guia Metodolégica del diplomado Borrador de Guia Coordinacion de Docencia y
interinstitucionales a desarrollarse Metodoldgica Formacién Diplomatica
) "ol e - 5 :
9 Prese.ntar a la Rectoria la Guia Metodoldgica para ser Guia Metodolégica Coordmaclu?n df; oc?rrcua ¥
autorizada Formacién Diplomatica
ibi i odifi i " . 5
10 Recibir, lalrltonzar, modificar o denegar la Guia Guia Metodolégica Recsioria
Metodologica
Trasladar la Guia Metodoldgica autorizada, modificada
11 | o denegada a la Coordinacion de Docencia y Guia Metodolagica Rectoria
Formacidn Diplomiatica
Recibir la Guia Metodoldgica autorizada, modificada o ; . Coordinacién de Docencia y
12 denegada Guils Metadakigica Formacién Diplomdtica
13 | Remitir la Guia Metodolégica autorizada a la Guia Metodolégica Coordinacién de Docencia y




Financiera

Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-12
: DIPLOMADOS INTERINSTITUCIONALES Tipo | INTERNO
L IR COMPARTIDO | X
w' Hem Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Programacion, desarrollo y cierre de diplomados Pagina | 2de3
interinstitucionales
Coordinacion Administrativa y a la Unidad Secundaria Formacion Diplomatica

Remitir la Guia Metodoldgica a la Coordinacion de
Educacion a Distancia para la divulgacién en los

Coordinacion de Docencia y

i i ici i todoldgi z : 5
14 | medios electrénicos oﬁcua!es del llEESFORD, con al Gula Metodoldégica Formacién Diplomatica
menos 15 dias calendario previos, cuando éste
programa académico lo requiera
Recibir Guia Metodoldgica y divulgar en los medios
5ni i invitacio oordinacion de Educacion a
15 efectromcos_ofit:l_ales. d?l IEESFORD la invitacién al R oGO Coordi cadf de‘
diplomado interinstitucional cuando el programa Distancia
académico lo requiera
Recibir y revisar en formato fisico los formularios y Coordinacién de Docencia y
- o S Formularios y documentos e
16 | documentos solicitados para inscripcién en el Formacién, Coordinaciéon
) personales ; .
diplomado Administrativa
Validar la beca al estudiante seguin el Reglamento de : G s ;
F | Coordinacion Administrativa
17 | Becas del IEESFORD RRALAI
Recibir el pago del diplomado o curso y emitir factura
18 segin el Acuerdo de autorizacion de precios del R Tesoreria. USEFI
Ministerio de Hacienda, el Reglamento de Becas y la !
Guia Metodoldgica
Coordinacién de Docencia
Inscribir  a los participantes del diplomado | Formularios y documentos 5 i .
19 | . ] Formacioén, Coordinacion
interinstitucional personales s ;
Administrativa
Elaborar el reporte de inscripciones y comunicar Coordinacion de Docencia y
20 | resultados a la Rectoria, USEFI y Coordinacién Reporte de inscritos Formacion, Coordinacion
Administrativa cuando fuere el caso Administrativa
g, | STIEE S GaEoR Aol partlcipane Cumnco SO BRI | e leinscriiog Coordinacién Administrativa
en la Guia Metodologica
Dar seguimiento al desarrollo del diplomado 2 Coordinacion de Docenciay
22
interinstitucional Borvadorde informe Formacién Diplomatica
Procesar los datos de asistencia, reporte de notas y Registro de asistencia, y
23 demas requisitos establecidos en la Guia Metodoldgica | registro de notas (cuando se Coordinacién de Docencia y
del diplomado interinstitucional para la acreditacion establezca en la Guia Formacién Diplomatica
de los participantes Metodolégica)
Remitir el listado de participantes acreditados a la
24 Coordinacién Administrativa para la gestion de Listado de participantes Coordinacién de Docencia y
tramites correspondientes a la impresién de diplomas acreditados Formacidn Diplomatica
y certificado, cuando fuere necesario
Remitir el listado de participantes acreditados a la . - s L
25 | secretaria General del IEESFORD para su debido | LStadode participantes Coordinadion de Doceneiay
. acreditados Formacion Diplomatica
registro
26 Elaborar informe del diplomado interinstitucional Inform Coordinacion de Docencia y
desarrollado y presentarlo a Rectoria S Formacion Diplomatica
27 Clausurar el diplomado de acuerdo con los tiempos risenckin Coordinacion de Docenciay
administrativos y académicos necesarios Formacion Diplomatica
28 | Termina procedimiento




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-12
DIPLOMADQOS INTERINSTITUCIONALES Tipo | INTERNO
\.&. ) A COMPARTIDO X
, Seenieh Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
g Programacion, desarrollo y cierre de diplomados Pagina | 3de3
interinstitucionales
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-13
SELECCION DE PROFESORES PARA Tipo | INTERNO X
MAESTRIA COMPARTIDO
[ 1 CKOY] Versién | 3.0
S d'!f"; AR Nombre del Procedimiento: Pagina | 1de2
Seleccidn Profesores
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Docencia y Area Responsable | Coordinacién de Docencia y
Formacién Diplomatica Formacion Diplomdtica
Propésito | 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 Educacién Superior, Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD, Plan de Estudio
Consideraciones | Los profesores seleccionados deberan ser elegidos por el Consejo Académico a propuesta de la Rectoria.
Especiales{Politicas) | A falta de quérum para realizar la eleccion, 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 o 4
. . . Coordinacién de de Docencia y
1 | ciclo, de la ndmina de profesores hora clase con la que Némina de docentes : ; :
. Formacién Diplomatica
cuenta el Instituto.
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién o ;
2 | experiencia para impartir la asignatura en la que s: Curriculum Vitae Coordinacion de de Docenciay
Formacion Diplomdtica
propone.
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir la asignatura,
solicitando confirmacién por escrito.

3 De no es'tar disponibles los docentes seleccionados de Calendarizacitn Acsdaniica Coordin'aciérf de de I?ocencia y
la nomina, proceder a buscar docentes entre Formacion Diplomatica
instituciones de educacién superior nacional o
internacional de reconocido prestigio y en Academias
e Institutos Diplomaticos.

a Incluir docente en la propuesta de calendarizacion ) Coordinacion de de Docencia y
académica. Formacién Diplomdtica

5 Presentar propuesta de candidatos a Rectoria. NoOmina de profesores Coordinacion de de Docencia y

prepuestos por asignatura | Formacién Diplomatica
Someter propuesta de docentes para el ciclo, al Némina de profesores ;

6 £ . = Rectoria
Consejo Académico para su aprobacidn. propuestos por asignatura

2 Aprobar plantilla de docentes para el ciclo académico. Nomina ,de profgsores Vi Consejo Académico

Curriculum Vitae

8 icc)::’:r:,;c:; Al Hocenie: I resokiitn: del Coneio Curriculum Vitae Coordinador
Realizar proceso de Adquisicion segun procedimiento

9 | definido por la Unidad de Adquisiciones vy SABS Coordinacion Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE.

10 | Termina el procedimiento.




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-13
o SELECCION DE PROFESORES PARA Tipo | INTERNO
%) MAESTRIA COMPARTIDO
2 ‘ESEFORD o Versién 3.0
y - J[mLsand?hLuE wz !“{ulm Nombre del Procedimiento: Pagina | 1de2
: Seleccion Profesores
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Docenciay Area Responsable | Coordinacién de Docencia y
Formacién Diplomatica Formacién Diplomatica
Propésito | Seleccionar docentes de acuerde a las exigencias académicas del Instituto y cumplir con la Ley de
Educacién Superior.
Alcance | Consejo Académico, Rectoria, Coordinacién de Docencia y Formacién Diplomatica, Coordinacion
Administrativa.
Base Legal | Ley de Educacién Superior, Estatutos y Reglamento Interno del IEESFORD, Plan de Estudio
Consideraciones | Los profesores seleccionados deberan ser elegidos por el Consejo Académico a propuesta de la Rectorfa.
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 curriculum vitae,
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Seleccionar los docentes tres meses antes de iniciar el

Coordinacién de de Docencia y

1 | ciclo, de la némina de profesores hora clase con la que Noémina de docentes ; ;
Formacién Diplomadtica
cuenta el Instituto.
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién y L
) : E ; ” Coordinacién de de Docencia y
2 | experiencia para impartir la asignatura en la que se Curriculum Vitae 2 i
Formacion Diplomatica
propone.
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir la asignatura,
solicitando confirmacién por escrito.
De n r disponi I n i 5 i
3 o estar disponibles los docentes seleccionados de Sl ek Coordlqacion de dl? l_)ocencna y
la nomina, proceder a buscar docentes entre Formacién Diplomadtica
instituciones de educacién superior nacional o
internacional de reconocido prestigio y en Academias
e Institutos Diplomadticos.
4 Incluir docente en la propuesta de calendarizacion N Coordinacién de de Docencia y
académica. Formacién Diplomatica
5 Presentar propuesta de candidatos a Rectoria. Némina de profesores Coordinacion de de Docencia y
prepuestos por asignatura | Formacién Diplomatica
6 Someter propuesta de docentes para el ciclo, al Némina de profesores —
Consejo Académico para su aprobacién. propuestos por asignatura
Aprobar plantill i Smi
- probar plantilla de docentes para el ciclo académico Nomina 'de profgsores v T —
Curriculum Vitae
Comunicar al nte la resolucién del Consejo '
8 ; Ssente e o " & Curriculum Vitae Coordinador
Académico.
Realizar proceso de Adquisicién segun procedimiento
9 | definido por la Unidad de Adquisiciones vy SABS Coordinacién Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE.
10 | Termina el procedimiento.




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-13
SELECCION DE PROFESORES PARA Tipo | INTERNO X
! MAESTRIA COMPARTIDO
CIEESEOR Versién | 3.0
”: [:_[ ( ) J\ I ) Nombre del Procedimiento: Pigina | 2de?2
g Seleccién Profesores
Control de Emisién
Modificé : Reviso : Autorizé :
Nombre Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa Mtra. Claudia Maria Samayoa
Herrara Herrera
Cargo Coordinadora Administrafive Coordinacién de de Docenris Rectora
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-14
PROYECTO DE INVESTIGACION Tipo | INTERNO X
A COMPARTIDO
et S ' Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
* Seleccidn y Aprobacion de Proyecto de Proyeccidn Social Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacidn de Investigaciény Area Responsable | Coordinacién de Investigacion y
Proyeccién Social Proyeccién Social
Propdsito | Cumplir con la obligacion de las instituciones de educacion superior en el sentido de realizar al menos
una investigacion cientifica al afio.
Alcance | Coordinacién de Investigacion y Proyeccién Social, Rectoria.
Base Legal | Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD y la Politica de

Investigacién y Proyeccién Social.

Los proyectos de Proyeccion Social que el Instituto desarrolle podran 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 de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Definir las lineas de Proyeccién Social Plan de investigacion Rectoria
Presentar propuesta de proyecto de Proyeccién Social Memorandum Coordinadores de Investigacién
a Rectoria adjuntando evaluacién y conveniencia de la Calendario Académico 2 : & ’
2 . Proyeccion Social y Docencia y
propuesta para el Instituto. Propuesta de Proyecto y R A P
] formacion Diplomatica
evaluacién
Aprobar la propuesta de proyecto (que incluye el perfil Rectoria
3 : A r
de los ponentes o profesores requeridos). nteproyecto
Identificar a los ponentes, profesores o colaboradores Proyecto de Proyeccidn ; T
4 | que cumplen con el perfil para desarrollar el proyecto Social Coordm_a i de: Investigacion y
o 3 ; " Proyeccion Social
de Proyeccion Social. Curriculum vitae
Elaborar una propuesta de ponentes, profesores o ; o g
5 | colaboradores a desarrollar el proyecto de Proyeccién ng:f:;tcz;:l inp 3::?95 E?:r:;r;;’d"o;:? ':wes“gac'é" y
Social y presentar a Rectoria (en caso que aplique). 4 o
Presentar a un miembros del Consejo Académico la Propuesta de Proyecto Baebnslvn Bioribinmnloed
6 | propuesta Proyecto de Proyeccidn Social Memorandum | i y_ ‘nv P o or. ; Social
Calendario Académico AVS-RIBREIERYY TEOYRLLIGN HtIe
. Aprobar la 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, Rkt tieaci6
8 | interlocucion con otras instancias involucradas, y con Proyecto OEHECRE) .e NEstiesrony
5 —r = Proyeccién Social
la Rectoria para la emision de observaciones y
recomendaciones, entre otras).
9 Termina procedimiento. Coordinacion de Investigacién y

Proyeccién Social
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Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacion y Area Responsable | Biblioteca “Dr. José Gustavo

Proyeccion Social Guerrero”

Propdsito | Contar con los instrumentos basicos para la clasificacion, catalogacién y sistematizacién del acervo
bibliografico que se encuentra en custodia en la biblioteca.

Alcance | Técnico Bibliotecéloga

Base Legal | Ley de Educacién Superior, Reglas de Catalogacién Angloamericanas, Sistema de Clasificacién Decimal

Dewey, Lista de Encabezamiento de Materia para Biblioteca.

Consideraciones

Especiales(Politicas) | hacer cambio requeridos al mismo.

Solo |a Bibliotecdloga encargada de la biblioteca tiene la autorizacion para ingresar al sistema y poder

Instrumentos | Base de datos, herramientas especializadas.

Descripcién de Actividades
No. Actividad Deocumento de Trabajo Responsable
Recibir la bibliografia procedente de distintas
1 !nstituci?nes y org‘anizaciones nacionales como T T m—— Técnico Bibliotecdloga
internacionales. Asi como |a que remiten
internamente.
2 Seleccionar la bibliografia y separarla segin Técnico Bibliotecéloga
corresponde (Ministerio e IEESFORD).
Registrar en un cuadro de Excel segin el tipo de Técnico Bibliotecdloga
3 | literatura por (N2, titulo, autor, afio, ejemplares y
quien lo dond y la fecha de la donacién)
4 Sefializar o colocar un sticker azul ( @) en la parte Técnico Bibliotecologa
superior del lomo del libro, si este es del IEESFORD.
5 Ingresario a la base de datos (SIAB) Técnico Bibliotecdloga
Escanear portada de libro o documento y editarla con
6 un tamano de 100x140 y se guarda con el nimero de . Técnico Bibliotecéloga
inventario, en una carpeta en (Pictures), para que Libro
quede lista a la hora de subirla al SIAB.
o Catalogar los libros. Catalogo Técnico Bibliotecdloga
Abrir la base de datos (SIAB)
Ingresa a la opcién de Nuevo Registro, coloca nombre o .
8 dt-zg autor y titulo, autométicamee?lte el sistema asigna Técnico Bibllotactloga
MEFN y luego el inventario.
9 En la portada del libro se le coloca el MFN en el centro Técnico Bibliotecologa
de la pagina del lado izquierdo.
10 El inventario sle le coloca en la esquina superior Base de datos (SIAB) Técnico Bibliotecdloga
derecha con lapiz.
1 Ingresar al SIAB y nos posicionamos en Catalogacién, Reglas de Catalogacion Técnico Bibliotecéloga
Angloamericanas
Luego a Listados por catalogar que es donde se . g .
12 gugfdan los documentos que se han ingresado en el SIAB Técnico Bibilotecdlogs
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 signatura/Coleccién; a que - o
14 colegccién pertenece elegirgnuna de las que indic: el Theicy SuSgier e
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 las
primero cinco letras en mintscula y automaticamente
el SIAB da un numero, se agrega al final la primera
letra del titulo en maytscula.

Técnico Bibliotecdloga

16

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

Técnico Bibliotecologa

17

Luego los Datos Monograficos son los que se
ingresaron en el paso 8 y ademas solicita la Extensién
aqui 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 Bibliotecdloga

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 Bibliotecdloga

19

En Datos de edicion: incluye Editorial, fecha, Pais, la
edicién, la ciudad, el ISBN del libro y las notas si las
posee o algun 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 Bibliotecdloga

21

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

Técnico Bibliotecdloga

22

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

Técnico Bibliotecéloga

23

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

Libro

Técnico Bibliotecologa

24

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

Listas de Encabezamientos
de Materia para Bibliotecas
(LEMB}

Técnico Bibliotecéloga

25

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

Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey (SCDD)
Libro

Técnico Bibliotecdloga

26

Colocar al libro o documento en la esquina superior
izquierda de la portada a mano y con ldpiz, la Signatura
Topografica que estd compuesta por la Clasificacién y
la Notacién Interna/Cutter segiin SIAB. Termina la
clasificacion.

Técnico 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 Bibliotecdloga
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Abrir el SIAB i tal io j I ,
28 rir e y et'n el icono catalogacion bajamos e Técnico Bibliotecsloga
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 o ; i
. Sy ) - Técnico Bibliotecdloga
30 | pagina, luego imprimimos y nos da 1 signatura Vifietas
topografica y 2 codigos de barra por libro.
Procedemos a cortar la signatura topografica y los I
31 | cédigo de barra y medimos el lomo del libro con una Técnico Bllliorschioga
regla de abajo hacia arriba.
La sign 5 .
32 . s.g At tf::pogra‘fit-:a se:colpen & 4 amien el lamo Vifietas Tecnico Bibliotecdloga
del libro con cinta magica.
El cdigo de barra se coloca a 8 cm siempre en el lomo Técnico Bibliotecéloga
33 | del libro de abajo hacia arriba,
El otro codigo de barra se le coloca al final del libro en : S g
; ; Técnico Bibliotecéloga
34 | la pdgina en blanco siempre al centro del lado
izquierdo.
35 Proceder a cortar el forro a los libros que estan listos Técnico Bibliotecdloga
con su signatura topografica y cédigo de barra
36 Se forran, luego colocarlo en estanteria listo para ser Técnico Bibliotecsloga
consultado por los usuarios
37 | Termina Procedimiento Técnico Bibliotecdloga
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizé :
Fatima de Maria L i ; ra. Claudia Mari
Nombre i e Maria Lovos de Martinez Mtra. irene Noery Diaz Goi Mtra. Claudia Maria Sa S
, Herrera b )
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(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.
6. El préstamo sera controlado mediante el uso de una tarjeta individual, la cual sera firmada por el
usuario.
7. El préstamo externo tendra un plazo maximo de ocho dias habiles, con opcidn 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 reproduccion total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones
especiales.
Instrumentos | Reglamento de la Biblioteca
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibit" .de forma ?resencial, llamada o correo Téenico Bibliotecologa
electronico para el préstamo externo.
2 Atender la solicitud de material que el usuario envia o Solicitud de Material {isuniiis

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
5 | solicitado y tiene la informacién requerida. (cuando es Libro

presencial)

Llenar una ficha manual (tarjeta individualizada) con
sus datos personales y solicitar firma del usuario para
un mejor control.

Ficha de préstamo

Técnico Bibliotecéloga

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

SIAB

Técnico Bibliotecologa

Renovar el préstamo, cuando es solicitado por el
usuario.

Enviar correo de recordatorio al usuario para
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{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 retorno el/los libros en la Ficha de usuario
casilla fecha de devolucién.
Ingresar al SIAB a la opcidn circulacién, luego ingresar
en la opcion devoluciones y digitar los inv rio : g e z
11 P Y I8 s Inventarios ‘fe SIAB actualizado Técnico Bibliotecdloga
los libros devueltos del sistema para que el usuario
pueda hacer nuevas bisquedas.
12 | Colocar en estanteria los libros devueltos
13 | Fin del procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizé :
ati i i laudia Maria S
Nombre Fatima de Maria Lovos de Martinez Mira. Irene Noemy Diaz Gonzilez Mtra. Claudia am\
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Informacién General
Unidad Organizativa | Secretaria General Area Responsable | Secretaria General
Propdsito | Definir procedimiento y tramite legal a cumplir para emitir reposicion de Titulo de posgrado
Alcance | Consejo Académico, Rectoria y Secretaria General
Base Legal | Ley de Educacion Superior
Reglamento de la Ley de Educacidn Superior
Estatutos
Reglamento Interno
Reglamento de Graduacion
Consideraciones | Emitir reposicion de Titulos académicos con respaldo documental que compruebe validez ante las
Especiales(Politicas) | autoridades competentes.
Instrumentos | Documentacion de respaldo que justifigue la emision del Titulo que otorga grado académico y
expediente del graduado: solicitud escrita, copia de DUI, evidencia de dafio, robo o extravio.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar por escrito al Consejo Académico, que se
extienda reposicién de titulo en calidad de reposicién, . Interesado/
1 : 5 Solicitud
donde expliqgue los motivos que sustentan su graduado
peticion.
Presentar el titulo en original dafiado el cual quedara literesado/
2 en custodia del IEESFORD, si la solicitud es por dafio Titulo dafiado
graduado
del titulo.
Presentar declarac.mn jurada el)nte un notario vy Declaracién jurads /o ihkeresadal
3 presentar constancia de denuncia del robo ante la cofistumiby ey vadizido
PNC, si la solicitud es por robo, pérdida o extravio. 8
Adjuntar copia legible de DUI a color ampliado al : Interesado/
4 150% Copia de DUI graduado
Precisar en la solicitud direccidén, teléfono o correo - Interesado/
5 e ; : Solicitud
electronico para hacer notificaciones. graduado
Revisar, en caso de dudas o identificacién de
irregularidades se hara la respectiva consulta a la - .
r
. Direccidén General de Asuntos Juridicos del Ministerio TSGRt SECEGN ST
de Relaciones Exteriores
P Informa‘r .al Conse!o Academico sobre la emision de la Biirio de Aita Consejo Académico
Ia reposicion del titulo.
8 Prese.ntar recibo y copia de 'pago de arancel y DUI Recibo y DUI Interesado/
ampliado a 150%, en Secretaria General. Graduado
9 Informar a la Direccién Gen(,erafI de Asuntos Juridicos Nota de parte de la Rectoria Serretaris Gunveral
para que se documente el tramite.
10 Solicitar a la Coordinacion Administrativa gestiéon de Comunicacién escrita Sucrataria General
compra.
Elaborar soficitud de compra.
11 SABS Coordinadora Administrativa
12 Gestionar la elaboracién del titulo Orden de Compra UACI
13 Proveedor emite titulo Titulo y factura Proveedor
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Realizar las gestiones correspondientes ante el
14 Ministerio de Educacion y autoridades del Instituto Titulo Secretaria General
para validar el titulo.

Informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos
del Ministerio de Relaciones Exteriores que se emitird Comunicacidn escrita

Secretaria General

b un nuevo titulo y todos los datos generales que
respaldan la emision de la reposicion.
16 Entregar titulo al solicitante Titulo Secretaria General
Tramitar certificacion de titulo emitido en calidad de Titulo y documentacion
17 reposicién ante el MINED adicional exigida por el Interesado/graduado
MINED
18 Actualizar expediente del graduado. Secretaria General

19 Termina procedimiento

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre Mtra. Nelly Yohana Cuéllar Rivera i itra. Claudia Maria & S/
Mtra. Luz Elena Nufiez g€ o B
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera
Institucional (USEFI)

Area Responsable | Presupuesto

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

Prepoeio Diplomdtica (IEESFORD), en beneficio de la poblacién estudiantil usuaria de los servicios que
brinda el Instituto.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa del IEESFORD.
1. Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Normas de Formulacion del Presupuesto del Estado.
Base Legal 3. Politica Presupuestaria del Estado.

4. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

5. Estados Financieros cerrados contablemente del Ejercicio anterior.

6. Instructivos del 4,022 al 4,025, emitidos por el Ministerio de Hacienda.

1. Eljefe de la Unidad Secundaria Financiera (USEFI) serd el responsable de coordinar la
formulacion del proyecto de presupuesto.

2. Las coordinaciones y jefaturas del Instituto presentaran sus necesidades para el ejercicio a
presupuestar a la USEFI del IEESFORD.

3. Las metas propuestas deberdn estar en armonia con la realidad y atribuciones
encomendadas; ademds deben ser factibles de cumplir.

Consideraciones 4. La Uni.dad Finam?iera? §ecundaria In?titucional debera evaluar los resultados fisicos y
4 . financieros del ejercicio fiscal anterior.
Especiales(Politicas) 5. Selimitara la programacion de recursos a la cifra informada oficialmente.

6. Losrecursos deberan proyectarse en funcién de la capacidad institucional y de los rangos de
gastos sefialados en la politica presupuestaria.

7. LaUnidad Secundaria Financiera Institucional por medio del Area de Presupuesto, sera la
responsable de procesar toda la informacién en el Sistema Informatico SAFI, hasta alcanzar la
finalizacion del proyecto y su envio al Ramo de Hacienda, a través de la Unidad Financiera
Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1. Aportes de las Coordinaciones y jefaturas del IEESFORD

2. Plan Anual Operativo

Instrumentos 3. Manual de clasificacién para las transacciones financieras del sector publico.

4. Catalogo de productos y servicios estdndar de la Naciones Unidas.

5. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable




Presupuesto Institucional.
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Formulacion del Presupuesto o 2ded
Pagina
Recibir insumos de la Unidad Financiera Insumos proporcionados
1 Institucional sobre el inicio de la formulacion del | por la UFI del MRREE y Jefe USEFI/Técnico de
presupuesto y realizar las estimaciones coordinaciones del Presupuesto
preliminares de gastos. IEESFORD.
2 ;2::5;;?‘ e“?;“:;z:’;ﬁ:xz;;:g:::igielz Si Organigrama y Planilla del | Jefe USEFI/Técnico de
ye : P ? personal del IEESFORD Presupuesto
fuesen necesarias
I-;stable_cer s cons:deracmne? pasiesa v 1o 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 i .
i i AMENts 182 Rerlodos qe t'entrega' Insumos para el PAO y Jefe USEFI/Técnico de
4 | de la informacién del presupuesto preliminar, asi o i
Presupuesto Preliminar Presupuesto
como del proyecto de presupuesto,
Determinar con cada coordinacidn o jefatura, el
detalle de lo§ drferentﬂes bienes y servicios que se o Jefe USEFI/ Técnico de
5 | van a requerir en el afio, tomando como base el PAO, datos estadisticos
- . Presupuesto
plan anual operativo, asi como los datos
estadisticos obtenidos con anterioridad.
ifi lidar la inf i0 i bora
Eadificary con?o SCALIA NSO AR gencrada Presupuesto Preliminar | Jefe USEFI/Técnico de
6 | por todos los niveles organizacionales dentro del o
e codificado Presupuesto
presupuesto preliminar.
Definir y proponer a la rectoria del tEESFORD la =
; T Presupuesto Preliminar
7 | estructura presupuestaria para el ejercicio fiscal . Jefe USEFI
o codificado
objetivo.
Actuali i Info ico | r p o
8 ctualizar en .el Sistema "n rmétlco 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 li I i "
grar y consolidar e P!an Anual Operativo lefe USEFI/Técnico de
10 | como componente esencial del Proyecto de PAO
Presupuesto
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Pagina

Determinar conjuntamente con la Direccién de

Presupuesto de Recursos

Jefe USEFI/Técnico de

11 | Recursos Humanos la plantilla salarial del
; : Humanos Presupuesto
personal 6ptimo y necesario.
Realizar los ajustes correspondientes al = Jefe USEFI/Técnico de
12 s 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 Informaético SAF! el Presupuesto/Plan Anual | Jefe USEFI/Técnico de
Presupuesto de Egresos. Operativo Presupuesto
Consolidar en Sistema Informatico el Proyecto de
Presupuesto y los Planes Anuales Operativos, _—
P Y pe o8 Presupuesto/Plan Anual | Jefe USEFI/Técnico de
15 | para conformar el Proyecto de presupuesto \
e R Operativo Presupuesto
Institucional y proceder a imprimir todos los
reportes pertinentes.
Elaborar certificacion de Plazas propuestas para
el e;eraf:ro f?s:cal objetivo, lo revisa juntamente Contificacién de Plazas '
16 | con la Direccion General de Recursos Humanos y Rectoria
] : propuestas
posteriormente lo remite al Rector para su
validacién y firma.
P
Presentar al Consejo Académico los Planes ::_ 2;:;322:;%:?
17 Anu'ales: Operativos, .el Pr.r:rvecto de Presupuesto IEESFORD y Certificacién Rectoria
Institucional y la certificacion de plazas.
de Plazas
; ; Pri
Ratificar los Planes Anuales Operativos, el PR, Proyectiviie
18 | Proyecto de Presupuesto Institucional la Presupuesto del Consejo Académico
youse P Y IEESFORD y Certificacién )
certificacion de plazas propuestas.
de Plazas
Remitir el Plan Anual Operativo, Proyecto de PFf\r g;;rﬁ\:::ot Od:r
19 | Presupuesto Institucional y Certificacion de P Jefe USEFI

Plazas, a la UFI.

IEESFORD y Certificacion
de Plazas
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(PEP)
Informacién General
Unidad Organizativa &::m’;n::;; hangers Area Responsable Presupuesto
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 ejecucién
presupuestaria, a través de la comparacién de lo programado con lo ejecutado, para efectuar con
oportunidad las medidas correctivas necesarias.
Alcance | Aplicable a toda la estructura organizativa.

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

2. Leyde Presupuesto y de Salarios.

3. Decreto de compensacidn adicional.

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

5. Lleyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica {LACAP) y su Reglamento

6. Leyde la Corte de Cuentas de la Replblica

Base Legal | 7. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

8. Cddigo Tributario y su Reglamento

9. Ley del Impuesto sobre la 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 Programacidn de |a ejecucién Presupuestaria (PEP), deberd elaborarse a partir del dltimo 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 clasificacién econdémica.

2. El Técnico de presupuesto al momento de elaborar la PEP, deberé 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 ejecucion, la PEP deberd contener el monto total del compromiso en los meses que se
estima producir el devengamiento de la obligacion.

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

Consderscionis personal, el Decreto de cumpens.a‘cién adicional (aguinaldo), los Planes anuales de trabajo, el Plan
Especiales(Politicas) anual de compras y su programacuc.m. .

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. Llos 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
deberdn programarse de acuerdo a lo pactado en los contratos respectivos.

8. En lo relativo a la inversion en activos fijos, deberdn programarse los egresos de conformidad a las
necesidades, debiendo considerar el mes que se estima recibir el bien.

9. La PEP, deberd ser remitida por la UFI a la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de
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Hacienda a nivel de rubro de agrupacidn, Linea de Trabajo y Unidad Presupuestaria, dentro de los
quince dias hdbiles previos al inicio del ejercicio financiero fiscal, para su respectivo analisis,
aprobacién y autorizacion.

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

Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Instrumentos

2ot

Descripcién de Actividades

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Verificar si dentro de la estructura presupuestaria
existen Lineas de Trabajo, cuyos egresos seran Manuales Presupuestariof{a)
atendidos con mas de una fuente de financiamiento.

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
(UACH), el Plan Anual de Compras, contratos de

arrendamientos, de mantenimientos y de servicios no Manuales Presupuestariofa)

personales.

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

cerrados contablemente.

Solicitar a la Direccién General de Recursos Humanos,

la Autorizacién de contratacién de personal y acuerdos .
Documento Presupuestario(a)

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

Revisar la programacion fisica y las metas plasmadas
en el Plan Anual Operativo, con el fin de relacionar los
propdsitos con los recursos, los cuales servirdn de Documento Presupuestario(a)
referencia para el seguimiento y 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 Presupuestariofa)
y envia al Jefe USEFI, para su validacidn u observacién.
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{PEP)
Verificar y validar la compatibilidad de la informacién
con respecto al Plan anual de Trabajo, a los
g | 'meamisnlcs Intemos ¥ fos ropsecionados par el o b pohel Jefe(a) USEFI
Ministerio de Hacienda; de no existir ninguna
observacion procederd a firmarla y remitirla a la UFI
del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Actualizar y cerrar el Sistema Informatico, médulo de .
9 elabaracién de ia PEP. PEP Presupuestario(a)
Proporcionar cualquier informacién 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 Emisidon

Elaboré :

Reviso :

Autorizé :

Cargo . 4+ Jefe USEFL, al
Firma
Fecha | 0509 2018

/

Nombre Mtra. Luz Elena Ndiiez defﬁ\ Luz Elena Nufiez de Sa%o:‘?\'ﬂlra. Clauc:-il:'l::::a %
? ; -\ /| Wk

Jefe USEFI, ai y 3l
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Informacién General
Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizativa | jncvitucional (USEF1) Area Responsable Presupuesto
Piogisits 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.
1. Constitucién de la Republica.
2. Ley de Presupuesto y de Salarios.
3. Ley AFl y su Reglamento.
4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Base Legal Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
. Leydel IVA y su Reglamento
0. Reglamento General de Viaticos.
11. Normas de Ejecucion del Presupuesto del Estado.
12. Y otras regulaciones aplicables.

S
6.
7. Cddigo Tributario y su Reglamento
8
9
1

Consideraciones
Especiales(Politicas)

| 2. ElArea de Presupuesto deberd efectuar el registro por el total del monto

1. El Compromiso Presupuestario deberd 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.

comprometido, distribuido en los meses en que se espera devengar; debiendo estar
respaldado por la documentacidn carrespondiente, de acuerdo a la naturaleza del
gasto a realizar. Al efectuar el presente registro se afectard la disponibilidad de la
PEP.

3. Deberd realizarse por Numero de Identificacion Tributaria de cada Proveedor (NIT),
previo a que se constituya en obligacién real para la Institucion.

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

5. En lo relativo a las Remuneraciones, el Compromiso Presupuestario debera
efectuarse de forma mensual, con base a la planilla definitiva a pagar, utilizando el
NIT de la Institucion, 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, mas los montos adicionales que se espera devengar en el
ejercicio financiero fiscal.

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

8. Los compromisos presupuestarios o los saldos de éstos, que al 31 de diciembre no
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hayan sido devengados, el Ministerio de Hacienda Aplicara lo establecido en el Art.
46 de la Ley AFI.

9. Elregistro del compromiso presupuestario podra modificarse cuando existan
saldos, debido a que el monto por el cual se devengé la obligacion fue menory
cuando se prescinda totalmente del compromiso por causas establecidas en la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, u otras causas
legales que incidan directamente en el mismo.

1. Sistema Informatico SAFI
.. 2. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
3. Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico
4. Manual Técnico del SAFI
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proceder a la codificacion y aplicacién del gasto, | Manual para la clasificacion de las

1 | especificando la estructura presupuestaria, transacciones financieras del Presupuestario(a)
segun el origen del gasto. sector publico.
En el caso de remuneraciones recibir las planillas

2 | definitivas a pagar, con su respectiva carga Planillas Presupuestario(a)
automatica y resumen.

Correr en el Sistema SAF! la carga automdtica,
emitir reporte de Conciliaciéon de Saldos para
Planillas, comparar con resumen y disponibilidad

3 | presupuestaria, efectuar modificaciones Archivo electrénico Presupuestario(a)
correspondientes, en caso de existir deficiencias
presupuestarias, si todo esta bien, imprimir tres
COmMPpromisos presupuestarios.

Remitir dos compromisos presupuestarios a Planillas y Compromisos :

4 ;i P ey et P Presupuestario(a)
Tesoreria junto con las planillas. Presupuestarios
En el caso de los Servicios Basicos, efectuar el
registro unicamente tomando como .

5 ; Facturas/reci T uesta
documentacion de respaldo las facturas o SEtpra (e Fresupuestanig)
recibos correspondientes.

En el caso de bienes y servicios en general,
Orden de Compra, contrato o acuerdo, proceder
a registrar en el sistema informatico el
compromiso presupuestario de Bienesy
6 | Servicios, de conformidad con los criterios Orden de compra/contratos/ Presupuestario(a)

; . " % acuerdos
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.
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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.
itir al j Fl, origi ia del . .
Remitir al jefe(a) USE _l original y oopla_ de Compromiso presupuestario
reporte del Compromiso Presupuestario de
i Al Orden de compra y/o contrato, )
8 | Bienes y Servicios, juntamente con la : Presupuestario(a)
: factura y/o recibo acta de
documentacion de respaldo para la firma : .
. recepcion, declaraciones juradas.
correspondiente.
En caso de no existir disponibilidad
presupuestaria en uno o todos los objetos ; i :
9 especificos, se efectiia la modificacion Sistema Informatico Presupuestario{a)
presupuestaria.
Envia a Tesorerfa para procesar en el auxiliar de OISR fPestipuERtRE),
10 L parap facturas, orden de compra, Presupuestario(a)
obligaciones.
contratos, acuerdos, etc.
11 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
— i Chudi . :
Nombre | Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Mtra. Luz Elena Nuifiez de Saadk Aakes. Expucia. hnste
Y B
Cargo . Jefe USEFI, a 7&L T oA Jefe USEFI, ai Y&l = « .
7 l () v q
S B =
S N |
Fecha 05-0p -L‘"b\‘ o os-09/20iN_SuWPl )/ | 05-09-2088
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Informacién General
Unidad Organizativa ::;:?;‘:'ic:;:;i:;mmdem Area Responsable | Presupuesto
Ubicar los recursos dentro del objeto especifico del gasto y el mes en que seran utilizados, asi como,
Propésito | 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.

1. Constitucién de la Republica.

2. Ley de Presupuesto y de Salarios.

3. Ley AFly su Reglamento.

4. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento.

5. Leyde la Corte de Cuentas de la Republica

6. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

BaseLegal | ;  (4digo Tributario y su Reglament
: y su Reglamento

8. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

9. Leydel IVA y su Reglamento

10. Reglamento General de Viaticos.

11. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.

12. Y otras regulaciones aplicables

1. El drea de Presupuesto podra efectuar reprogramaciones a la Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria (PEP), sin mediar la intervencion 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.

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

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

4. Toda modificacidn presupuestaria realizada por el IEESFORD debera contar con la aprobacién del

Consideraciones Director de la UFl y Direccion General del Presupuesto, cuando sea el caso.

Especiales{Politicas) 5. EIIEESFORD 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.

6. En el caso que la modificacion presupuestaria requiera aprobacion legislativa, el IEESFORD, a través
de la UFl debera remitir a la Direccién General de Presupuesto (DGP), copia impresa de la proforma
del Decreto Legislativo con sus justificaciones correspondientes.

7. Enlorelativo 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.

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

9. Siuna 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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cubrir con sus propias asignaciones tal desfinanciamiento; asi mismo, se deberd informar a {a
Direccién General de Presupuesto (DGP), de tal situacidn.

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

1. Sisterna Informatico SAFI

Hietramanics 2. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
3. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Plblico
4, Manual Técnico del SAFI
Descripcién 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 :

1 . : Documentos Pr r fi F
estructura presupuestaria, o por la recepcién de wsupuestariolaiielptal LISEF!
documentos (Decretos, Acuerdos Ejecutivos) que
autoricen cualquier tipo de modificacién.

Proceder a registrar en la aplicacion informatica, a
nivel de objeto especifico del gasto, las modificaciones

2 | presupuestarias tales como: Reprogramaciones, Sistema Informatico SAFI Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI
Ajustes, Transferencias de Recursos, incrementos o
disminuciones Presupuestarias.

Analizar, verificar y validar la compatibilidad de las
modificaciones con lo disponible en las asignaciones
presupuestarias a modificar; de no existir ninguna

3 observacién procedera a imprimir (dos ejemplares) Beaumenios Fresupuestaniolsiieina) LSER
firmarlas y remitirlas al Director de la UFI para su
aprobacién.

Recibir modificacion presupuestaria, revisar, si no
ti b i fi i , Y Si } N
ene observaciones firmar de autorizado, y si ese Sirsctr el R MG

4 | caso, remite al Jefe(a) USEFI para que las envié ala Documento PO ——
Direccion General de Presupuesto (DGP) en elacion xterior
documento impreso (2 originales) y via informdtica.

Dar seguimiento para superar cualgquier informacidn .

5 adicional requerida pov DGP. Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI
Recibir reportes de modificaciones presupuestarias
(Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias de

6 | Recursos, incrementos o disminuciones), aprobadas Carta, reportes, acuerdos. Presupuestario(a)/lefe(a) USEFt
por el Director de la UFl y Direccién General del
Presupuesto, si es el caso.

7 Archivar documentos en orden correlativo Carta, reportes, acuerdos. Presupuestario(a)/Jefe(a) USEFI

8 | Termina procedimiento.




: o Cédigo | PR-IEESFORD-21
A _ - INTERNO X
_ 1 TION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i
U et o o PO I COMPARTIDO
! Versién | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Madificaciones presupuestarias Pagina | 3de3
Control de Emisidn
Elabor6 : Revisd : Autorizd :
. e Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre Mtra. Luz Elena Nanez d% Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade F— /KXE_\—S‘P
Cargo 1 _Jefe USEFI, ai y g, 2, os e . Jefe USEFI, aiy ab, , Rectorz S,
d/ fﬂ‘ / f' £
Firma \7@7)«”1 M ﬁr\‘ F ‘M’ (0 /4 %
Feche AT L G A T m\ﬁ\ ) 05-09-7018 /

7 v ] / P S



Cddigo | PR-IEESFORD-22
i Proceso: RTERIG
(S0 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo X
[ COMPARTIDO
- R LT
Versié 3.0
el Nombre del Procedimiento: -
Recepcion de Documentos y Aplicacidn del Gasto Pagina | 1de 2
Informacion General
i o Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) Area Responsable | Presupuesto
< Recepcionar la docurmentacién para la aplicacion del gasto y con ello iniciar el tramite de pago por los
Propdsito | , . 5
bienes y servicios recibidos.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa.
1. Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Presupuesto y de Salarios.
3. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
4. Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica
5. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
6. Codigo Tributario y su Reglamento
Legal > 2
By 7. Cddigo de Comercio
8. Leydel Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
9. Leydel IVAy su Reglamento
10. Reglamento General de Viaticos.
11. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.
12, Y otras regulaciones aplicables.
1. ElAreade Presupuesto solo podra recepcionar documentos que correspondan a una entrega real de
mercaderias o de un servicio que efectivamente serd prestado.
2. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional no podra efectuar compras, si antes no ha
verificado la disponibilidad Presupuestaria en el drea correspondiente.
: : 3. El Area de Presupuesto debera recibir la documentacién cuando ésta sea completada.
Consideraciones A , : g e .
E iales{Politicas) 4. El Area de Presupuesto debera establecer mecanismos efectivos de coordinacién con la Coordinacién
Speciales(Politicns Administrativa, la UAC! y la Direccién General de Recursos Humanos.
5. Las inconsistencias encontradas deberan ser superadas por el Area de Presupuesto y la instancia
correspondiente.
6. El Area de Presupuesto debera verificar que las Ordenes de Compra, facturas y otros documentos,
correspondan al IEESFORD.
1. Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
2. Manual Técnico del SAFI
—_— t 3. Normas de Ejecucién del Presupuesto del Estado.
NSrumentos | 4. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.
5. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
6. Planillas, érdenes de compra, facturas, contratos, recibos y acuerdos.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
= : Ordenes de Compra,
§ Recibir de la UACI y otras Umdadf:-s. Ordenes de S Jefe(a) de la USEF!
Compra, facturas, contratos o recibos. koS

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.




Cddigo | PR-IEESFORD-22
! e INTERNO X
‘05‘4? . GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
L, Ve v Klovss b COMPART'm
{‘.‘;‘4’ . versién | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Recepcién de Documentos y Aplicacién del Gasto Pagina | 2de 2

Verificar documentacién (Orden de Compras,
3 contratos, anexos, sumatorias, etc.), obtener si es
necesario las autorizaciones en la documentacion.

Orden de Compras, anexos,
contratos, etc.

Presupuestario

Realizar la codificacién presupuestaria de conformidad

Manual de Clasificacién para

FO

4 al Manual de Clasificacion para las Transacciones Transacciones Financieras Presupuestario
Financieras del Sector Publico. del Sector Publico.
Aplicar el gasto al tipo de compras efectuadas;
5 | afectando de esta manera la estructura presupuestaria Sistema Informatico SAFI Presupuestario
correspondiente.
Devolver la documentacion correspondiente a la UACI Orden de Compras, anexos, .
6 : ; Presupuestario
o la instancia que corresponde. contratos, etc.
7 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Revisoé : Autorizé :
. , Mtra. Claudia Maria
Nombre | Mtra. Luz Elena Nufiez : tra. Luz Elena Nufiez de

Cargo lefe US |, ai A4 i
Firma Wu /i **‘;#g)d

Fecha 050B-20" ,—mﬂ
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-23

J GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA INTERNO X
“""I Tipo

B e COMPARTIDO
R Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0

2t

Seguimiento Presupuestario .
Pigina | 1de2

informacién General
_— Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizati I
idad Organizativa | -0 ol (USEFI) Area Responsable | Presupuesto
Comparar el Estado de la Ejecucién del Presupuesto con la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Bresdisiin (PEP), a efecto de mantener la liquidez necesaria, para cumplir oportunamente con los compromisos y
P 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 Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Presupuesto vigente.
Base Legal 3. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
4. Ley de fa 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 econdmico.
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 Direccion
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 Administracidn Financiera Integrado (SAFI).
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Estado de Ejecucion

Presupuestariay
Programacion de la

Ejecucion Presupuestaria

Obtener la informacion a través de los reportes
1 proporcionados por el Sistema SAFI, con el fin de
verificarla y su posterior procesamiento.

Presupuestario

Consolidar la informacidn a nivel de Unidad
Presupuestaria, Rubro de Agrupacidn y Cuenta, a fin
2 | de verificar el comportamiento financiero entre lo
autorizado en la PEP, lo comprometido, lo devengado

Estado de Ejecucidn
Presupuestaria y
Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria

Presupuestario

y lo pagado.

3 Efectuar ::orn;.:ara ciones', determinar variaciones y Estado de Ep:'cucaén Presupuestaric/Jefe USER!
propaner pasibles soluciones a la Rectoria. Presupuestaria y PEP

4 Validar las acciones necesarias para corregir los Estado de Ejecucién Bictoria

desvios detectados. Presupuestaria y PEP
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5 | Termina procedimiento.
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Cédigo | PR-IEESFORD-24
Proceso:
\ 2 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipg | SN
Bral s COMPARTIDO
Version | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Evaluacion Presupuestaria Pagina | 1de 2
informacién General
. Unidad Secundaria Financiera
d izati
Unidad Organizativa | |00 (USEFY) Area Responsable | Presupuesto

Determinar el grado de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos, para el cumplimiento de las metas o

. propésitos del IEESFORD, establecidos en la Ley de Presupuesto vigente. Ademas, preparar informes

Propdsito S 3 A
mensuales y trimestrales consolidados sobre la evaluacion fisica y financiera de los resultados
presupuestarios, tomando como base el Plan Anual Operativo.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa.
1. Ley Organica de Administracién 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.
Consideraciones . 2 s
Especiales{Politicas) 2. Laevaluacién presupuestaria se efectuara trimestralmente.
3. LaUnidad Secundaria Financiera Institucional establecerd los controles necesarios de cardcter
financiero y administrativo, a efecto de viabilizar la Evaluacion Presupuestaria.
Instrumentos | Aplicacién informatica SIPI, Plan Anual Operativo (PAQ), SAFI.

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Imprimir de la aplicacion informatica SIPI el
cumplimiento de metas o propésitos alcanzados
durante el trimestre, sujeto a la evaluacién.

Plan Anual Operativo

Jefe{a) USEFI

Efectuar una comparacion entre las metas proyectadas
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
ejecucion del trimestre; dichos resultados deberan
compatibilizarse con el andlisis de los montos
financieros autorizados y realmente utilizados para el
logro de las mismas.

Plan Anual Operativo,
Ejecucién Presupuestaria
Trimestral

Jefe{a) USEFI

Consolidar la informacién por Unidad Presupuestaria
para efectuar un andlisis de la gestion realizada; asi
mismo, evaluar el comportamiento operativo entre los
propositos y los recursos programados por unidad.

Plan Anual Operativo,
Ejecucidn Presupuestaria
Trimestral

Jefe(a) USEFI
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[ Proces: INTERNO X
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacién Presupuestaria Pagina | 2de 2
Preparar un informe que contenga los resultados Plan Anual Operativo,
obtenidos de la gestiébn, asi como, los desvios Ejecucidn Presupuestaria
5 . ) Jefe{a) USEFt
encontrados, juntamente con la propuesta de solucién Trimestral e informe de
a los mismos y los envia al Rector. resultados
Validar y autorizar las medidas necesarias para
corregir los desvios financieros detectados,
6 | procediendo luego a instruir al Jefe USEFI, para que Documentos Rectoria
remita una copia del informe a la Unidad Financiera
Institucional (UFI).
7 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro: Revisé: Autorizd:
; Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre Luz Elena Nuiiez de Sy@\ Luz Elena Nufiez de Saat‘l‘/-“ Siarrory
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Cddigo | PR-IEESFORD-25
:\“i’ Nombre del Proceso: ntaino X
i;_,,g i K s GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
2ol Compartido
Versidon | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Reconocimiento de Obligaciones Pégina | 1de3
informacién General
. i Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizativa | | . = (user) Area Responsable | Tesoreria
Sroridiin Recibir y analizar los documentos que respaldan las obligaciones contraidas por los bienes y
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.

Base Legal/Normativa

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

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Base Legal | 3. Ley del Impuesto sobre la Renta.

4. Codigo Tributario.

5. LeydellVA

6. Y otras regulaciones aplicables.

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

2. Se hard una planificacién de corte y cierre de Tesoreria y solo se recibiran facturas
correspondientes al mes en operacién. Facturacidn 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,

T _—, debidamente sellada, firmada y con el nombre del Administrador de Contrato o de
Especiales(Politicas) Cirden dis compra.

b} Copia de actas de recepcién de Aimacén 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
satisfaccion.

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

d) Cualquier otra documentacién 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 satisfaccién por el Administrador de Orden de
Compra o Contrato.

Disposiciones Especificas / Politica Especifica:

1. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Instrumentos

2. Catdlogo de cuentas y tratamiento contable.
3. Instructivo y Reglamento de Viaticos.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar a la UACI declaracidn jurada del Declaracién jurada de
1 proveedor de bienes y/o servicios con quien se ha | cuenta bancaria y de Jefe USEFI/Presupuestario

compra.

suscrito un contrato o se tiene una orden de

autocalificacion de
Empresa.




Cédigo | PR-IEESFORD-25

‘J{' f Nombre del Proceso: — X

oot GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo -

Compartido
Version | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Reconocimiento de Obligaciones Pégina | 2de3
Ingresar en el mddulo de presupuesto los datos de Deciaracion prady de
2 cuenta bancaria. Jefe USEFi/Presupuestario

la cuenta bancaria del proveedor.

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
Retencién

Tesorero

documentacién a Jefe
constituir el

Trasladar
USEFI/Presupuestarioc  para

Factura, Documentacion
De soporte, Quedan,

Jefe USEFI/Presupuestario

Compromiso Presupuestario Compobante:de
P P ' Retencion
Compromiso
Recibir del Técnico Presupuestario/Jefe USEFI, el | L esupuestario,
R : \ Comprobante de
Compromiso Presupuestario para las Obligaciones e
s 5 Retencion, Quedan, Tesorero
remitidas, asi como el resto de documentos de 2o
————— Facturas, Ordenes de
’ Compray Acta de
decepcion.
Compromiso
Verificar el total a requerir de retenciones de ley y PIESUBMESEIO0; Linedion,
o =i facturas, Contrato, Orden
el total liguido a trasladar por el Ministerio de Tesorero
Hacienda, de Compray
Comprobante de
Retencién.
Registrar el Devengado de las Obligaciones por —
Pagar, en el SAFI, a partir del NIT del proveedor. Otligacionas por Pagar. Tesapern
Generar e imprimir Reporte de Obligaciones por | Reporte de Obligaciones ThéarEG
Pagar y el Quedan SAFI. por Pagar
Reporte de Obligaciones
por Pagar, Compromiso
Fotocopiar y separar en 2 juegos la documentacién Eger::?:g:‘at:;[;e
i 1D i
correspondiente al Devengado del egreso, la copia 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
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Nombre del Procedimiento:
Reconocimiento de Obligaciones Péagina [ 3de3
Informe de Obligaciones
Trasladar a Contabilidad el juego de los originales por Pagary
W para sus registros. documentacién de Yesoren
soporte en original.
Informe de Obligaciones
Conciliar Informe de Obligaciones por Pagar y :
P
11 Registros Contables. por Pagar y Partidas Contador
Contables. |
Generar documento de Solicitud de Asignacién de
12 Cuota, unicamente en el caso de las Formato de Asignacion de n S
remuneraciones FOGEN y bienes y servicios en el Cuota.
caso del Fondo de Actividades Especiales (FAE) -
13 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autoriz6 :
Nombre Licda. Ariadna Berenice Morales A. Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Witra Claudia Matss Sumayo
Herrera — N
Cargo Tesorera Jefe USEFI ai/ 9 Rectora \E'f,,,if \
o + " . 'pfx
o t" L 2 { i* 2 1}'
Firma { o ; i ; L
7 J O
Liwic )
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Asignacién de Cuotas Pagina | 1de2
informacién General
; I Unidad Secundaria Financiera Area Responsable
T i
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) esoreria

Obtener los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y las obligaciones

Propdsito contraidas por el IEESFORD.
Facilitar el control de los fondos solicitados y de las transferencias recibidas para conciliar los saldos
Alcance | con la Direcciéon 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.
3. Céddigo tributario.
Rt Legal 4. Leydel Impuesto sobre la Renta
S. Reglamento General de Viaticos
6 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD.
7 Otras regulaciones aplicables.
1. Las Solicitudes de Asignaciones de Cuota a presentar al Ministerio de Hacienda, bajo el concepto
Consideraciones de:

Especiales{Politicas)

* Remuneraciones. FOGEN.
® Bienes y servicios FAE.

Instrumentos

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

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Firmar y sellar formato de Solicitud de Asignacién de | Solicitud de asignacion de Sesarero
' Cuota Remuneraciones. cuota firmada y sellada.
Trasladar para firma de Coordinacién Administrativa, . . .
S : g Solicitud de asignacion de
2. la Solicitud de Asignacion de Cuota de Cunta Bemad lada Tesorero
Remuneraciones del FOGEN. Cetiile it b
Recibir, verificar, firmar y sellar el formato de
3 Solicitud de Asignacidn de Cuota de Remuneraciones | Solicitud de asignacién de Coordinador Administrativo
’ y entregar a Jefe USEF| o a Rectoria IEESFORD, segun | Cuota firmada y sellada
sea el caso.
Verificar, ici i io
a erificar, firmar, sellar y devolver completo, formato | Solicitud de asignacion de Jefe USEFI 6 Rectoria.

de Solicitud de Asignacion de Cuota a Tesorero.

Cuota firmada y sellada
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Asignacion de Cuotas Pagina | 2de?2
5 Enviar escaneado formato de Solicitud de Asignacion id;?tl;izig:igZZfll::ade T
) de Cuota a la Direccién General de Tesoreria. uota it v por ="
las 3 partes.
En el caso de FAE, emitir la solicitud y unicamente
6 Tesorero la firma y sella para ser enviada por correo | Solicitud de asignacion de Tosoeero
’ electrénico al Dpto. de Fondos Ajenos en Custodia de | Cuota firmada y sellada
la DGT.
Da_r _segunmuento mensualrr!ente el tota_I _de f_ondos Reportes de Obligaciones
solicitados y los transferidos del Ministerio de o et Adlgiol G de
* Hacienda, hacia el IEESFORD, Direccién General de Euotz & ropfestas o Tesorero
Impuestos Internos (Retenciones), Proveedores, canceI::as del Sistemapsfr»l
Fondo Circulante, FAE entre otros.
8. Fin del procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autorizé :
Nombre Licda. Ariadna Berenice Morales A. Mtra. Luz Elena Nuiiez de Saade s Clanr::rl:!:::a Saayoe
Cargo
Firma

Fecha




Cédigo | PR-IEESFORD-27
A b 1 Nombre del Proceso:
. Interno X
\4;‘: LA GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Tipo
4ot Compartido
Versién | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Propuesta de pago Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Secundaria Financiera
izati R Ti
Unidad Organizativa institucional (USEFI) Area Responsable | Tesoreria
. Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el IEESFORD, por los Bienes y/o Servicios
Propésito Ers e
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 Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
S it 3. Decreto de creacion del Fondo de Actividades Especiales.
€8 | 4. Codigo Tributario.
5. Leydel IVA.
6. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7. Otras regulaciones aplicables.
1. Se continuara con el proceso de adquisicién 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
i steumetiton 1. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
2. Instructivo y Reglamento de Viaticos
3. Manual Técnico del SAFI
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Dar seguimiento en el Mddulo de Tesoreria en linea Formiatode acmscton de
1 del SAFI a las cuotas de efectivo que le son asignadas - gn Tesorero
por la Direccion General de Tesoreria. .
Priorizar Por items las obligaciones por pagar q}ne van Formato de asignacién e
2 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada ik Tesorero
por la DGT. '
Generar propuesta de pago, copia en Word e
imprimir pantallas del SAFI de las generalidades de la | Formato de asignacién de
3 propuesta y especificamente, de los proveedores a | cuota y pantallas de SAFl de | Tesorero
quienes se les va a cancelar por los bienes y/o | la propuesta de pago.
servicios recibidos.




Cédigo | PR-IEESFORD-27

\ k , Nombre del Proceso:
A% Interno X
@ N B R e GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Tipo
Compartido
. Versién | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Propuesta de pago Pagina | 2de?2

Anotar manualmente en las pantallas de propuesta

de pago, impresas del SAFI, el nimero de la solicitud

de asignacién de cuota si procede, la referencia de la | Pantallas de SAFI de |a
4 ; Tesorero

propuesta de pago, valor y numeros de partidas | propuesta de pago.

contables de Devengado y de Pagado. Guarda en

archivo de Tesoreria una copia.

Trasladar pantallas SAFI de la Propuesta de Pago a

llas de SAFI d

5 Contabilidad para su registro y documentacion de la P::l:e:ia :e oe la Tesorero

partida contable. peop Pag.
6 Termina del procedimiento.

Control de Emisién
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Licda. Ariadna Berenice Morales Luz Elena Nufiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa
- Herrera _————
Cargo Tesorera "
M aAt D’
Firma k ’,
o o
Fechaf/ = % b 2018
4 s —
’.'}‘ e 1
O Lopgpin



Cédigo

PR-IEESFORD-28

\ ) f Nombre del Proceso:
N interno X
LEP  wman et wun GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Percepcion de la Transferencia de Fondos Pagina | 1de3
Informacién General
. . Unidad Secundarla Financiera
le|T
Unidad Organizativa Instituclonal (USEF!) Area Responsable | Tesorerfa
Propdsit Percibir los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y obligaciones adquiridos
OPOSHO | bor el IEESFORD.
Verificar mediante registro que los fondos requeridos para el pago de obligaciones han sido
i 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/Normativa
1. Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
3. Codigo tributario.
Base Legal 4, Leydel IVA.
€8 5. Ley del Impuesto sobre la Renta.
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IEESFORD.
7. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.
8. Instructivo y Reglamento de Viaticos.
9. Otras regulaciones aplicables.
Consideraciones | Las cuentas registraran los abonos originados con el depdsito de recursos provenientes del Fondo

Especiales(Politicas)

General y del FAE, respectivamente.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica
1. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI)

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Verificar el estado de |a 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
transferencia bancaria de la e-Banca, segin sea el | Nota de Abono/
2 g i ; ; Tesorero
caso y registrar en libro de bancos de la cuenta que | Transferencia bancaria.
corresponda.




Nombre del Proceso:

Cédigo

PR-IEESFORD-28

)
2, Interno X
L.’ Wb GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Versi6n | 3.0
Percepcion de la Transferencia de Fondos Pégina | 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 asignacion de
a) Percepcién de la transferencia. cuotas, Propuesta de pago,
4, . Tesorero
b) Transferencias a la cuenta. Transferencia bancaria,
¢} Devengado de propuesta de pago. notas de Abono (NA) y de
Cargo (NC)
Transferencia bancaria,
Firn.:ar, sellar, anotar la fecha en que se ?sté Formate de asighacion de
realizando la transaccion, en la percepcidn,
5. . cuotas, Propuesta de pago, | Tesorero
transferenciay devengado, que serdn trasladados a
tabilidad notas de Abono (NA) y de
contabilidad. Cargo (NC)
Transferencia bancaria,
Registrar en el auxiliar de bancos del SAFI, las FGHINIO e SaN NI de
& Transferencias a las Cuentas Bancarias indicadas SHistas, Fraguisstede g, | Tedurem
: notas de Abono (NA) y de
Cargo (NC)
Transferencia bancaria,
Trasladar a Contabilidad las copias de la percepcion, | 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
" bienes y servicios, generadas a través de las OV e s T
' propuestas de pago y depositadas por medio de P pag
transferencia electrénica.
9. Fin del procedimiento.




Cédigo | PR-IEESFORD-28
A T - Nombre del Proceso: Interno X
Qﬁ%} s GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
‘. Compartido
Nombre del Procedimiento: Versi6n | 3.0
Percepcién de la Transferencia de Fondos Pigina | 3de3
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :

Nombre

Licda. Ariadna Berenice Morales A.

Mtra. Luz Elerna Nufiez de Saade

Cargo

Tesorera

Firma

Fecha

Mtra. Claudia Maria Samayoa

Herrera




Cddigo | PR-IEESFORD-29

Interno X

Nombre del Proceso:
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo

Compartido

Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios

Versioén | 3.0

Nombre del Procedimiento:

Pégina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera
Institucional (USEF1)

Area Responsable | Tesoreria

Propésito

Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el IEESFORD, por los Bienes y/o servicios
adquiridos a fin de lograr los objetivos y metas propuestas.

Alcance

Pagar las obligaciones contraidas por el IEESFORD.

Base Legal

Base Legal/Normativa

Ley Orgénica de la Administracion 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.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

o

ol (e B ol

La propuesta de pago para los reintegros al Fondo circulante de monto fijo del IEESFORD, tendra
prioridad sobre los proveedores de bienes y/o servicios.

El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios, se hard de preferencia, a través de
transferencia electrdnica bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda, via CUTP.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica

b &

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Cuando se trata de pagos via CUTP a proveedores,
verificar cancelacion en SAFI e imprimir pantallas de
las propuestas de pago en estado cancelado, anota
manualmente el numero de partida, lote, concepto
del pagado en cada movimiento de las propuestas de
pago ya impresas, pasa documentos a Contabilidad.

Pantallas SAFi con

Propuesta de pago en
estado cancelada.

Tesorero

Pantallas SAFI con
Propuesta de pago en

Agregar a las partidas contables la documentacién de
soporte del pagado.

estado cancelada

debidamente referenciada.

Contador

Archivar fotocopia de los documentos referidos en el
numeral anterior, en el folder de Tesoreria.

Cheques, voucher’s,
recibos, etc.

Tesorero




Cédigo | PR-IEESFORD-29
\. L ,; Nombre del Proceso: r— X
,ﬁ Rl e s GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Version | 3.0
Nombre del Procedimiento:
Pago de Obligaciones de Bienes y/o Servicios Pagina | 2de2
4 Fin del procedimiento.
Control de Emisién
Elabord : Revisé : Autorizé :
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Cédigo | PR-IEESFORD-30
‘.L,’ Nombre del Proceso:
) Interno X
S s GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
A Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias Pagina | 1de3
Informacién General
e Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) Area Responsable | Tesorerla
Proodeits Revelar cualquier error o transaccién no registrados por el banco o el IEESFORD, responsable del
P manejo de los recursos financieros.
Que los registros de las operaciones financieras institucionales estén debidamente conciliados con
Alcance :
los registros y estados de cuentas bancarios.
Base Legal/Normativa
. Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
. Ley del Impuesto sobre la Renta
——k Ley del IVA

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
Normas Técnicas de Control interno Especificas del IEESFORD
Otras regulaciones aplicables.

1
2
3
4
5
6

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

financieras y contables.
Instrumentos
1. Estados de cuenta, libro de Bancos, Informe de saldos bancarios, remesas, notas de abono, de
cargo.
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Registrar en Libro de Bancos en Excel a diario, las Notas de abono, notas de
: transacciones bancarias que ha realizado. e, Fheques, o Tesorero
Bancarias.
2 fn"{prlrnir‘del portal de e-banca el Estado de Cuenta, el Etadod de tlikis Tésoiraro
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 saldos bancarios | Informe de Saldos
3 del SAFI (inicamente en el caso de la cuenta Salarios) | bancarios 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, efectia los ajustes | aplicaciones bancarias,
4 _ : ; s Tesorero
necesarios o pide al banco que se proporcionen las | Libro Bancos en excel y
explicaciones del caso. Registros contables.




Cdédigo | PR-IEESFORD-30
A i f Nombre del Proceso: P X
Qﬁ;ﬁ )i GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Elaboracién de Conciliaciones Bancarias Pigina | 2de3
Elaborar en Excel Conciliaciones Bancarias y la En?do? S g
Sz Vi aplicaciones bancarias,
5 composicion de Saldos, esta tiltima solamente en el . Tesorero
caso de la cuenta Salarios. [ SRy REgsity
contables.
Estados de Cuenta, Libro
Imprimir Conciliacién 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
2 Firmar y sellar la conciliacion bancaria y trasladar al | Bancos, informe de -
JEFE USEFI con los anexos respectivos. composicién de saldos e
informe de saldos
bancarios del SAFI
Conciliacién Bancaria
Estados de Cuenta, Libro
8 | Verifica, firmay sella Conciliaciones Bancarias. Baneos:, informe de Jefe USEFI
composicién 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 -
de Control de Fondos del Ministerio de Hacienda, el | Conciliaciones Bancarias
Informe Consolidado de Conciliaciones Bancarias.
Se archivan cronoldgicamente las Conciliaciones e :
11 . Conciliaciones Bancarias. Tesorero
Bancarias.
12 Termina procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
Cédigo PR-IEESFORD-31
o GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA e 8
{\‘é‘, ARl Nombre de Procedimientos: Interno X
Pago de Obligaciones Salariales Tipo
Compartido
Version 3.0
Pagina lde4d
Informacién General
. Unidad Secundaria Financiera
Unidad Organizativa Area Responsable | Tesoreria
L Institucional o
Propdsito Cancelar oportunamente los salarios y retenciones de ley del personal contratado por el
d ’ IEESFORD, por la prestacién de servicios personales.
Lograr que el IEESFORD disponga de los recursos financieros necesarios para cancelar a cada
Alcance ) ]
empleado el pago correspondiente por la prestacién de serv. Personal. y las retenciones de ley.
Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Base Legal | 3. Cddigo tributario
4. Ley del Impuesto sobre la Renta
5. Acuerdos, Contratos o Ley de Salarios
6. Otras regulaciones aplicables.
1. La Tesoreria informara oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos las modificaciones a
Consideraciones efectuar en las Planillas de salarios del personal en lo que respecta a ordenes de descuento
Especiales(Politicas) aceptadas por los empleados.
2. Todo pago deberd contar con el soporte necesario.
1. Disposiciones Especificas/Politica Especifica
Instr n . . %
Aoy 2. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
Descripcion 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 Humanaos, si fuere el caso. Excel.
Elaborar en sistema SIRH, la planilla de salarios,
: : . Técnico de Recursos
2 considerando los cambios que se le reporten en el | Planilla de Salarios
Humanos de RREE
mes.
Recibir del Técnico de R sos H nos la Planilla ’ ; i .
3 = i umanos fa Flani Planilla de Salarios Coordinador Administrativo

preliminar para su revisién.

Remitir a Recursos Humanos la Planilla preliminar . . . - :
4 0 lanilla preliminar con | o\ i3 de salarios Coordinador Administrativo.

sus respectivas observaciones, si las hubiere.

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




NOMBRE DEL PROCESO: ;
ALL GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Gédiee TNEEENER
‘\.{-;, PO i Nombre de Procedimientos: Interno X
Pago de Obligaciones Salariales Tipo
Compartido
Version 30
Pagina 2ded
Planilla de Salarios y
6 Realizar |a carga automatica de la planilla en el SAFl. | memoria con carga Jefe USEF|/Presupuestario

automatica.

Verifica informacion, carga planilla e imprimir | Planilla de Salarios y
7 compromisos presupuestarios y los traslada al drea | 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 'documentacuﬁn fEsica para vel:lﬂcar Planilla de Salarios y
9 compromisos y efectua los registros cofbrotiies Yesorare
correspondientes en el mdédulo de Obligaciones por P ;
presupuestarios.
Pagar del SAFI.
Planilla de Salarios y
Trasladar la documentacion fisica a Contabilidad para oompromlsos'
10 ; presupuestarios, Informe Tesorero
registro. .
de Compromisos
pendientes de Pago.
Generar Solicitud de Asignacién de Cuota y remitir . .
; N Formato de asignacién de
11 por correo electrénico a la Direccion General de Tesorero
; S : cuota.
Tesoreria del Ministerio de Hacienda.
12 Dar seguimiento en linea a la cuota que serd asignada | Formato de asignacién e TR
por la Direccién General de Tesoreria. cuota.
Priorizar por items las obligaciones por pagar que van . :
: - : 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 la | Formato de asignacion de
14 propuesta, valor liquido, retenciones y obligaciones | cuotay pantallas de SAFI 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 asignacién de
15 de cuota, la referencia de la propuesta de pago, lote, | cuota y pantallas de SAFI de | Tesorero

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

la propuesta de pago.




NOMBRE DEL PROCESO:
Codi PR-IEESFORD-
A GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Eo ESFORD3L
Qtﬁ? DA e Nombre de Procedimientos: Interno
44 Pago de Obligaciones Salariales Tipo
Compartido
Versién 3.0
Pdgina 3ded
Autorizacién de
16 Verificar la percepcién de fondos a la cuenta de | Transferencia de Fondos Ao
salarios. Nota de Abono y de Cargo
ATF, Nota de Abono y de
Registrar la transferencia en libro de bancos de la 3
17 5 Cargo. Tesorero
cuenta de Salarios.
ATF, nota de abono y de
18 Trasladar copia de asignacion de cuota, propuesta de | cargo, asignacién de cuota AR
pago, nota de abono y de cargo a Contabilidad. y propuesta de pago.
Ver:ﬁcar la disponibilidad en banco, subir carga de la Archivo con la carga de
19 nomina de empleados a pagar para abonos a cuenta : Tesorero
. ndmina.
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 | némina. Jefe USEFI
liquidos de los empleados.
Elaborar cheques, Vouchers o pagos electrénicos por | Vouchers, Cheques y/o
21 5 \ Tesorero
las retenciones de fos salarios. transferencias electronicas.
Enviar a través de tramitador, cheques de pago por ;
i Cheques e informes
22 las retenciones salariales que se cancelan a través de Tesorero
anexos.
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 | Planilla de Salarios,
24 electronicas con la respectiva documentacién de | cheques, transferencias Tesorerc
soporte. electronicas.
25 Finaliza procedimiento.
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Cédigo | PR-IEESFORD-32
A Nombre del Proceso: . X
st GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo
Compartido
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Manejo y Reintegro del Fondos Circulantes de Monto Fijo Pigina | 1ded
Informacién General
Unidad Organizativa ::\r;:tzii?n::'{ﬁ:g;; innciery 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, reposicién y registro, el mismo que a término, se liquidard.
Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de cardcter urgente y/o
Alcance | . R ¥
imprevistas contraidas por el IEESFORD.
Base Legal/Normativa
1. Ley Orgdnica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
3. Cédigo Tributario.
Base Legnl 4. Leydel IVA.
5. Ley del Impuesto sobre la 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 USEF] del IEESFORD.
2. Los recursos de los Fondos Circulantes de Monto Fijo administrados por el IEESFORD, podran
utilizarse bajo los siguientes conceptos: Pago de dietas, honorarios y vidticos; Adquisicion de
Bienes y Servicios; Inversiones en Activos Fijos, hasta por un maximo equivalente a un salario
Cariddivaiiones minimo; pago de impuestos, tasas y derechos.
o 3. El Encargado de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, sera responsable del manejo, registro y
Especiales(Politicas) =3 5
control de los recursos asignados para la operacion del mismo, para lo cual deberd establecer y
mantener un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques, asi como la custodia del
efectivo en caja.
4. El 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.
5. 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 la Ejecucion Presupuestaria
Instrumentos | 2. Manual Técnico del Sistema de Administracion 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 creacién del Fondo Circulante de Monto Fijo por la Memorando Rectoria

cantidad determinada, el cual podrd incrementarse
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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 autorizacién 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 Direccién General de Recursos Humanos, remite
copia del Acuerdo Ejecutivo de creacion del Fondo
Circulante de Monto Fijo, para que solicite al
Ministerio de Hacienda la autorizacion de la apertura
de la cuenta bancaria para el funcionamiento del
mismo, con el monto y tipos de erogaciones que se
cubrirdn con el mismo.

Nota de solicitud/Acuerdo
Ejecutivo.

Rectoria

Remitir el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento del
Encargado y Refrendarios del Fondo Circulante de
Monto Fijo a la Direccién 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 la Direccién General de Tesoreria de la
apertura, el nombre del banco comercial, el nimero 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 aplicacion.

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 USEFI

11

Elaborar cheque/voucher o transferencia electrénica,
segln el caso, pasa a firma, fotocopia vy 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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Revisar las facturas de consumidor final, o recibos
que se liquidan, los cuales deberan contener los
siguientes datos:

-Emitirse a nombre del Encargado del
Circulante del Monto Fijo que corresponda.
-Fecha de emisién.

-Numero de Registro.

-Numero de Factura.

Fondo

Facturas, Crédito Fiscal,

Encargado del Fondo Circulante

12 -Numero de NIT. recibos, documentacién de o5
" del Monto Fijo
-Monto de factura o recibo, incluyendo las soporte de los gastos.
retenciones de ley.
-Salida de almacén (cuando es compra de materiales
o0 equipos).
-Visto Bueno de la Unidad de Activo Fijo, cuando se
trate de reparacién de equipo.
- 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 -
€aso. del Monto Fijo.
Solicitar al Mterio. de Hcda. el reintegro de los
4 2 : Facturas, actas, recibos, A
i recursos por Fuente de Financiamiento, mediante la iadeniiscrads Encargado del Fondo Circulante
elaboracién de una Péliza de Reintegro de gastos, en del Monto Fijo.
el momento que lo estime conveniente. futos
Remitir la Péliza de Reintegro de fondos al Jefe USEFI Péliza de reintegro de
15 (Presupuestario), a fin de que efectue las previsiones | gastos y documentacion de | Jefe USEFI/Presupuestario
presupuestarias correspondientes en el mddulo del soporte.
SAFI.
Recibir compromiso presupuestario, registrarle en el
16 SAFI, trasladarlo a Contabilidad y remitir la solicitud Pdliza 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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Informacién General
. Unidad Secundaria Financiera
i | ri
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) Area Responsable | Tesoreria
Establecer normas y procedimientos para la creacién, manejo y control de una pequeiia cantidad de
Propésito | dinero en efectivo, que se utiliza para una serie de pagos menores, para los que seria engorroso
tramitar cheques.
Algincs Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones de menor cuantia
contraidas por el 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. Coddigo Tributario.

4. Leydel IVA.

5. Ley del Impuesto sobre la Renta.

6. Otras regulaciones aplicables.

1. El IEESFORD podrd 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 autorizacidn del Jefe USEFI del IEESFORD.

2. Los recursos de caja chica del IEESFORD podrdn utilizarse para la Adquisicién 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 las 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. Manval 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
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitar al Consejo Académico del IEESFORD Ila
creacion de la caja chica hasta por la cantidad de -
% US$300.00, la cual podra incrementarse de acuerdo a NG Rectoria
las necesidades del IEESFORD.
Trasladar a la Direccion General de Recursos
Humanos la autorizacidn, solicitando se elabore
g Acuerdo Ejecutivo de creacion de la caja chica y fitiendo Betutivn Resiox
nombramiento del encargado del manejo de la esta.
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Recibe de la Unn_:lad de‘Recursos Humanos Acuerdo Noks e soNetud/ACIS g0
3 aprobado, y remite copia del mismo al responsable L Rectoria
del manejo de la caja chica del IEESFORD. Hecutiv
Remitir copia del Acuerdo Ejecutivo de
nombramiento del Encargado de la caja chica del Memorando/Acuerdo
4 IEESFORD a la Direccion Financiera del Ministerio de Ejecutivo Rectoria
Relaciones Exteriores, para que se proceda al realizar
las gestiones para que rinda la fianza respectiva.
Comunicar al encargado del manejo de la caja chica
5 del IEESFORD la asignacién de fondos para gque Acuerdo Ejecutivo Jefe USEFI
proceda de conformidad.
El encargado de la caja chica del IEESFORD solicita al
6 encargado del fondo circulante del Monto Fijo del Acuerdo Ejecutivo Encargado de Caja Chica
IEESFORD los fondos iniciales.
El Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del Encargado del Bond Eikailints
7 IEESFORD, emite cheque a nombre del Encargado de Cheque /voucher del Monto Fil
la Caja Chica por la cantidad de $300.00. S
Solicitar al Jefe USEFI, autorizacién de gastos con Vale, Menwléndu!'n, e
8 : & Acuerdo o notas, segtin 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 .
0 solicitante, la 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 Flr?al. . Fat.:Furas, reclb.os, Encargado del Fondo Circubinte
11 -Fecha de emisién. cotizacion y cualquier otra -
2 : e del Monto Fijo
-Nimero de Registro. documentacion de soporte
-Numero de Factura.
-Numero de NIT.
-Concepto y Monto de factura o recibo
; i : Fa‘.:turas' redb?s' Solicitante/Encargado de Caja
12 Firman y sellan las facturas o recibos. cotizacién y cualquier otra Chica
documentacidn de soporte.
Informe de
13 Pr.epara informe de I.iqu.idacién para solicitar !iquidacién)' Factur.as, Encargado de Caja Chica
reintegro, velando por la liquidez del fondo. recibos, documentacién de
soporte de los gastos
Revisar documentacion reintegrar, mediante Encargado del Fondo Circulante
14 cheque, los gastos quuldad:s ala pefsona Encargada Cheque/Voucher. del Monto Fijo.
de la Caja chica del IEESFORD.
15 Finaliza procedimiento.
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Nombre del Proceso:
Interno X
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Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Percepcidn, registro, resguardo y deposito de ingresos por la
Pigina | 1de3

prestacion de Servicios Educativos

Informacién General

Unidad Secundaria Financiera

Unidad Organizativa (USEFI) Area Responsable | Colecturia Auxiliar Institucional
e Percibir a través del Fondo de Actividades Especiales, los recursos financieros por prestacién de
TOPOSIO | < ervicios educacionales y tramites administrativos, del IEESFORD.
Se relaciona con los ingresos por servicios académicos y administrativos proporcionados por el
Alcance

IEESFORD.

Base Legal/Normativa

1. Decreto Legislativo No. 385 de creacién del Fondo de Actividades Especiales del Instituto
Especializado de Educacion Superior para la Formacién Diplomaética.

Base Legal | 2. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

3. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Otras regulaciones aplicables.

1. Los responsables de las Colecturfas 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
Especiales{Politicas) 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 la colecturia auxiliar se llevara inicamente en forma electrdnica, al igual que el
Reporte de ingresos mensual por concepto que sirve para los informes estadisticos para el
MINED.

Disposiciones Especificas/Politica Especifica:

1. Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

iifiiianios 2. Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda sobre autorizacion de precios por servicios
- académicos IEESFORD.
3. Reglamento de Becas vigente.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Hoja de inscripcién
s firmada por el alumno,
1 :g:;z:,z:zn::::;rghza: c:.;e:b;rr:nfi:suaﬂo s Reglamento de Becas, Colector Auxiliar
q WOl ! tabla de autorizacién de
precios a_cobrar. g
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Pdgina

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: Administracién FAE
IEESFORD

B} Factura Consumidor Final

- Original: Contabilidad FAE IEESFORD

- Duplicado: Cliente

- Triplicado: Tesoreria IEESFORD

- Cuadruplicado: Administrador

IEESFORD

Cuando se trasladan los ejemplares de Facturas o CCF a
Contabilidad, se acompaia 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 anulacién 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 Formacion
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 del
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, la numeracién 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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Cada fin de mes, imprime estado bancario de la cuenta
MH-DGT-FAE-IEESFORD abierta en el Banco agricola y
verrfica que se hayan ref_lejado todas las Temesas | L. ye Cuante; notes
enviadas en el mes. De existir una incongruencia, se -
9 . ; ) de cargo, notas de Colector Auxiliar
informard por medio de correo electrénico, a la 2hons
DGT/Divisién de Fondo Ajenos en Custodia. Una copia )
del estado bancario se archiva y otra se traslada a la
contabilidad. B
Semestralmente, la DGT-Divisién de Fondos Ajenos en | Estado de Cuentade 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 electrénica o por medio de nota, la - :
conciliacion de la cuenta contable a la DGT con ity KNy o e
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
Elaboré : Revisd : Autorizé :
Nombre Licda. Ariadna Berenice Morales Mtra. Luz Elena Nufiez tws*\\h Claudia Maria Samam
Cargo Colector A’u_gc_iliar
: TRYD)
Firma {Cf

Fecha

-2018
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Informacién General
z =L Unidad Secundaria Financiera i
Unidad Organizativa Institucional (USEFI) Area Responsable | Contabilidad

Verificar que los documentos provenientes de la Tesoreria, para ser registrados en el Sistema de

Propésito | Administracién Financiera Integrado (SAFI), cumplan los requisitos exigidos en el orden legal y
técnico.

Efectuar los registros contables de devengamiento y pagado de las obligaciones con cargo al

Alcance | Presupuesto del IEESFORD, incorporando también el Patrimonio y demas aplicaciones, hasta
presentarlos en los Estados e Informes Financieros.

1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento

3. Leyde la Corte de Cuentas de la Reptiblica

4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

5. Cdbdigo Tributario y su Reglamento

Base Legal
& 6. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

7. Ley del IVA y su Reglamento

8. Reglamento General de Viaticos.

9. Normas de Contabilidad Gubernamental

10. Y otras regulaciones aplicables.

1. Con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo No. 201 de fecha 30 de noviembre de 2000,
que establece Ia 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
Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Consideraciones 3. Las primas de seguros de personas y de bienes pagadas por anticipado, se reconocen como

Especiales(Politicas)

Inversién en Bienes Intangibles y se controlan mediante cuota de amortizacién.

4. Losderechos de propiedad intelectual, se reconocen como Inversion en Bienes Intangibles y se
controlan mediante cuota de amortizacién.

5. 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.

6. El registro contable de hechos econémicos se realiza sobre |a base de la documentacién de
soporte, debidamente validada en términos legales y técnicos.
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7. Sereconocen 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 por venta de bienes y servicios académicos y administrativos
proporcionados por el IEESFORD.
1. Catélogo de cuentas y tratamiento contable.
2. Sistema de Administracién Financiera integrado (SAFI).
3. Manual Técnico del SAFI
Instrumentos | % Manual de Proc.esos 'para Ia Ejecucidn Presupuestaria.. .
5. Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
6. Politicas Contables del FAE
7. Procedimientos Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables del FAE
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
L . o Obligaciones por pagary
§ Recibir y verificar qi..re !a documentacion de respaldo documentacién de respaldo de Contador
de los hechos econdmicos se encuentre completa. :
los hechos econémicos.
Silas obl:gaclo-nes por pagary la docur:nentacmn que Obligaciones por pagar firmado'y
lo ampara estan completos, firma escribe fechay
2 2 : ; L documentacién de respaldo de Contador
hora de recepcioén. Si no estan completos, se solicita a :
; los hechos econémicos.
la Tesoreria que se complete.
Devengamiento:
1. Factura o recibo o CCF.
2. Comprobante de retencidn.
3. Quedan.
4. Acuerdo.
5. Acta de recepcién del bien
y/o servicio del
Administrador del Contrato u
Verificar que la documentacién de soporte para el Orden de Compra
3 registro de los hechos econdmicos corresponda al 6. Actarecepcidn de almacén. ——
periodo en operacidn, que se esta procesando. 7. Orden de compra o contrato
8. Planillas
9. Orden Judicial
10. Compromiso presupuestario.
Pagado:
1. Pantallas de SAFI.
2. Copia de Solicitud de cuota.
3, Duplicados de los cheques

pagados o nota de cargo del
banco comercial o Transf.
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4. Recibos con sello cancelado.
Revisar que los documentos contengan las firmas y
4 sellos necesarios. Ademds sea la documentacion Documentacion de soporte. Contador
original cuando sea necesario.
3 Verificar los cdlculos financieros. Documentacion de soporte. Contador
6 Revisar el aspecto legal correspondiente. Documentacién 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 validacién en el Modulo de Contabilidad del SAF, Documentacién de soporte. Contador
si no es asli, se devuelve a Tesoreria.
Si la documentacién requiere de un andlisis o estudio
9 ﬁn?r.lc_iero, se elabora, se adjuntan los cuat?!ros y/o Documentacién de soporte. Contador
analisis respectivos de cuadraturas y se adjuntan al
comprobante contable.
10 ATV SR S TSR W Y ?OS Comprobantes contables Contador
comprobantes contables correspondientes.
Se anexa la documentacion de soporte a cada
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador
ascendente.
12 fS;ra rz;man y trasladan a jefe USEFI IEESFORD para Campioaas Gintables P
| I i
13 Se rotulon los inkiars qua conuengn fos Comprobantes contables Contador
comprobantes contables y se archivan.
14 Termina Procedimiento
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Control de Emisidn
Elaboré : Revisé : Autorizo :
Wb Mtra. Silvia Yolanda Vanegas NitED. s Eletia NidiNex do Saide Mtra. Cla ut:::rl:li::a Samayoa
Cargo Jefe USEFI, aiy ah ZZ ¢ O A
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informacién General
Unidad Organizativa Kikieg Seetiossa Fingaoss Area Responsable | Contabilidad

Institucional (USEFI)

Propdsito

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 {SAFI).

Alcance

Realizar el Cierre Contable de acuerdo a la Programacion de la UF! del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Base Legal

® NN A WN R

Ley Orgénica 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

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.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=

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 USEFI 011
Secretaria de Estado del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Instrumentos

oot o

Catalogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

Manual Técnico del SAFI

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo Responsable

Verificar en el Sistema de Administracién Financiera
1 Integrado, la existencia de transacciones pendientes
de registrar contablemente.

Listado de transacciones
pendientes en el modulo
de contabilidad del SAFI.

Contador
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E o de existir aplicaciones pendientes, consult y i
i S M pew ] S Listado de transacciones
2 a la Tesoreria para que realice el registro y traslade la : Contador
; ; pendientes.
informacién 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 propésito de verificar que la informacién se haya Reportes preliminares Contador
registrado completamente y sin errores.
Si existieren ajustes pendientes de registrar, informar
a Jefatura USEFl y consultar a Tesoreria para que
6 complete Ia' mformiaclén Y s_e logre realizar el registro Reportes preliminares T —
correspondiente. Si no hubieren, proceder a realizar
el cierre contable, e iniciar la generacién de los
reportes.
7 Anahza.r y registrar en la aplicacién SAFI los ajustes Reportes preliminares Contador
requeridos.
3 Imprimir los reportes ajustados e informar al Jefe Impresién c!e Estados Cortador
USEFI IEESFORD. Financieros
Analizar los cambios en los diferentes reportes
9 generados a fin de detectar aplicaciones erroneas de Estados financieros Contador
cuentas.
Estados financieros,
10 Verificar estados de cuenta bancaria y conciliaciones Conciliaciones Bancarias, Contador
y efectuar cuadraturas de control interno. Estados de cuentas
bancarias.
. i Estados financieros,
11 Preparar Informe Financiero. Contador

Informe financiero
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Ejecutar el cierre contable en la aplicacion
informatica, siguiendo los pasos detallados a
continuacion: .
12 1. Entrar en la opcién PROCESOS Estados financieros Contador
2. Seleccionar la opcion CIERRE MENSUAL y
3. Activar la opcion CONTINUAR.
13 Reallzarl el cierre .contable mensual, e _iniciar Ia Bt adine Floonucdtumn Comtailisr
generacion de los diferentes reportes financieros.
Informar via email a Jefatura del Departamento de
14 Contabilidad de la UFI, que el cierre en la USEFI 012 - Correo electrénico Contador
\EESFORD ha sido efectuado.
15 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Mtra. Silvia Yolanda Vanegas : Mtra. Claudia Maria Samayoa
Nombre ias g‘ﬁ\ Mtra. Luz Elena Ndfiez de Saade tesiarh
Cargo Contaor \ Jefe USEFI, aiyahmm Rectora K{E?IB\
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Informacién General
: o ; Contabilidad USEFI/
Unidad Organizativa :.:'rsu:iitauciii?:::r{!ﬂ;:;;’lnanaera Area Responsable | IEESFORD/Departamento de
Activos Fijos y Almacén,
Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Almacén cumplan los requisitos de
Propésito | informacién necesaria para efectuar el registro del consumo mensual de existencias en el Sistema de
Administracién Financiera Integrado (SAFI).
Al Efectuar el registro contable del consumo mensual de existencias en almacén con cargo al
Cance | bresupuesto del IEESFORD.

1. Ley Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento.

3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Base Legal | 5. Cédigo Tributario y su Reglamento.

6. Leydel Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

7. Leydel IVA y su Reglamento.

1. Normas de Contabilidad Gubernamental

8. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores

9. Y otras regulaciones aplicables.

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 Almacén (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 valian al costo de adquisicién, de donacién, transferencia, etc., y las salidas se

Consideraciones valGian 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
administracion posee controles de caracter administrativo para vigilar |a oportuna y adecuada
liquidacion de los cupones descargados del Almacén.

5. Se elaborara una conciliacién entre los bienes registrados por el Aimacén y los reportados en el
IEESFORD.

1. Catdlogo de cuentas y tratamiento contable.

Instrumentos | 2. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAF1)

3. Manual Técnico del SAFI
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4. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.
5. Manual de Clasificacidn 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.
Revisar el reporte verificando que los ingresos gue se informi tle emstencias,
2 . P " q . 8 q mayor auxiliar y Balance de Contador
informan correspondan a los contabilizados. :
Comprobacidn.
Si los ingresos que se informan corresponden a los
contabilizados se realiza el registro del consumo en el Informe de existencias,
1
’ SAFI, si no se devuelve al Almacén y se informa al jefe comprobante contable Consdory Mt SEF ESHORD
USEFI IEESFORD.
Realizar las investigaciones del caso y las Hoja de observaciones
4 correcciones que se considere oportunas y presentar J— Departamento de Almacén
nuevamente a Contabilidad del IEESFORD.
Elaborar conciliacién de existencias registradas en o ; :
5 Almacén y en el IEESFORD. Conciliacién de existencias Contador
Solicitar firma y sello de Visto Bueno del Encargado
6 de Almacén y de la Jefatura del Departamento de | Conciliacidn de existencias Contador
Activos Fijos y Almacén.
Realizar el registro contable de consumo de
7 existencias en Almacén, en el Sistema de Comprobante contable Contador
Administracion Financiera Integrado.
Ingresar al mddulo Registro Partida Contable del | Conciliacién e informe de
8 : - ; Contador
SAFIl y generar una partida de forma manual. existencias.
Lienar la cardtula de la partida con la informacién Conciliacién e informe de
9 Contador

solicitada y guardar.

existencias.
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Ingresar en la opcién Detalle de Partida, yluege
digitar las cuentas de gastos relacionadas con los | Conciliacién e informe de
10 il 2 : : ) ) Contador
codigos especificos de inventarios de acuerdo al existencias.
reporte de consumo mensual.
iliacid
11 Mayorizar la partida contable. Concilinane 'f""’”"" de Contador
existencias.
Imprimir el comprobante contable, firmar de
12 conformidad, y remitir al Jefe USEF! IEESFORD Comprobante contable Contadora/Jefe USEF! IEESFORD
13 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizd :
Siamire Mtra. Silvia Yola,'!da Vanegas Witre. uz Eloria Niliiiez de Saintla Mtra. Claudia Maria Samayoa
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informacién General

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEFI) Areas Responsables | Contabilidad USEFI/ IEESFORD

Unidad Organizativa

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Activos Fijos y su documentacién de
Propasito | 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 Orgénica 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 Repliblica

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

CENOMSWN R

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 de adquisicion o construccién.

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. Elimporte del revalio se acredita al Patrimonio.

Especiales(Politicas) | 5. Las reparaciones, adiciones y mejoras que aumentan el valor del bien o que prolonguen su vida
util 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 linicamente como actives fijos aquellos periféricos que alcanzan un valor
superior a los $600.00 segtin la normativa contable.

Instrumentos -
Catdlogo de cuentas y tratamiento contable.

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

Manual Técnico del SAFI

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Lol o ll o
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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
3 IEESFORD en concepto de donaciones u otros Reporte de cargo y Contador
conceptos, en el mes que sean informados por parte descargo de activos fijos
del Departamento de Activos Fijos y Almacén.
Si los reportes y documentacion de soporte, cumplen
¢ : |
o[ e ol reges e oG | (ST | ot
activos fijos en el SAFI, si no, se devuelven al L L o
Departamento de Activos Fijos.
Reali I i igaci I
ea |za|: as mvestngaucfnes y efectuar las Remision de Hoja de ‘ i
5 correcciones correspondientes, y presentar ; . Departamento de Activos Fijos
s . Observaciones atendidas
nuevamente a Contabilidad, para registro.
Reporte de cargo y
. . . 5 descargo de activos fijos
Analizar y wverificar la informacion presentada, Anlisis de Ia
6 preparar propuesta de partidas contables y ver los . Contador
documentacion y
resultados en Estados Financieros. :
propuesta de partidas
contables.
7 Realizar el registro contable de cargo y descargo de Reporte de cargo y Cosiiatinr
activos fijos del IEESFORD, en el SAFI. descargo de activos fijos
Iingresar al médulo Registro Partida Contable del SAFI Reporte de cargo y
8 . : - Contador
y generar una partida de forma manual descargo de activos fijos
9 Llenar la caratula de la partida con la informacidn Reporte de cargoy Hraitiiion

solicitada y guardar la informacion.

descargo de activos fijos
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I ar en la opcién Detalle de Partid e
rrgfes n la opcidi t.a e f" artida y luego Reporte de cargo y
10 digitar las cuentas de activos fijos de acuerdo al A Contador
descargo de activos fijos
reporte de cargos y descargos.
Reporte de cargo y
11 Verificar movimiento de cuentas de Activos Fijos descargo de activos fijos y Contador
movimiento de cuentas
12 Mayorizar la partida contable Reparte de catgo y Contador
g descargo de activos fijos
13 Imprimir el comprobante contable, firmar de | Impresién de Partida Gonibadicr
conformidad, y remitir al Jefe USEFI IEESFORD. Contable
Comprobante Contable y
14 Verificar cifras en Estados Financieros Balance de Comprobacion Contador
preliminar.
15 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Mtra. Silvia Yolanda Vanegas i B B NS e e Bl Mtra. Claudia Maria Samayoa
Chagon Herrera
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INFORMACION GENERAL

Unidad Organizativa

Contabilidad USEFI/
IEESFORD

Unidad Secundaria Financiera

Institucional (USEFI) Area Responsable

Propésito

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Activos Fijos y su documentacién de
soporte cumplan los requisitos de informacién necesaria para efectuar el registro en el SAF! de
la depreciacidn 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 Publica (LACAP) y su
Reglamento
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Repliblica
Base Legal 4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
5. Cddigo tributario y su Reglamento
6. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
7. Leydel IVA y 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 el
informe que mensualmente remite el Departamentao de Activos Fijos y Almacén.
2. Para el célculo de la depreciacidn 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

instrumentos

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.
Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

8 e T o o




VXS B GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Tipo | INTERNO X
FINANCIEROS. COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: version | 3.0
Registro de la depreciacion. Pégina | 2de3
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

4 Reqbw los Reportes de Depreciacidén Anual Riporte de Depreciacitn Contador
registrando hora y fecha.
Revisar ef reporte de Depreciacidn anual verificando
la documentacién de soporte que corresponda al o

2 IEESFORD y los célcutos realizados cumptan con los fepartede Depreciacion C e
requisitos establecidos en el orden legal y técnico.
Silos reportes y documentacion de soporte, estan

3 correctos, se realiza el registro correspondiente a la Riarinde Disiedsdsn lefe USEFI
depreciacion, si no, se devuelven al Departamento de P P IEESFORD/Contador
Activos Fijos.
Realizar las investigaciones del caso y las Becattaments dé Atiss

4 correcciones que se considere oportunas y presentar Reporte de Depreciacion P Fijos
nuevamente a Contabilidad del IEESFORD.

Reporte de Depreciacion,

Analizar y verificar la informacién presentada, Analisis de la

5 preparar propuesta de partidas contables y ver los documentacion 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 _—

) generar partida de forma manual Reporte de Depreciacion Contador
Llenar la caratula de la partida con la informacién -

B solicitada y guardar la informacién. Bparte de Depreciaciin Cantador
Ingresar en |a opcién Detalle de Partida y luego

9 digitar la depreciacion que corresponda, de acuerdo Reporte de Depreciacién Contador
al reporte de Depreciacién Anual.




vidy :"-.:|.|E'f:
el GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS Tipo | INTERNO X
8z FINANCIEROS. COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Registro de la depreciacién. Pagina | 3de3
10 Mavyorizar la partida contable. Reporte de Depreciacién Contador
Imprimir el comprobante contable, adjuntar Impresién de Partida
11 documentacién de soporte, firmar de conformidad, y | Contable, Documentacion 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 Nifez de Saade Ninrres
o

Cargo Contfdo Rectora h
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Cédigo | 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

Informacion General

Unidad Organizativa

UNIDAD SECUNDARIA FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Area Responsable | PRESUPUESTO/TESORERIA

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 depositara el valor
liguido que se les adeude.
Kicancn Lograr que el proceso de pago se efectlie a través de transferencia electrdnica entre el Ministerio de

Hacienda y los proveedores de Bienes y/o servicios del IEESFORD.

Base Legal

=V PNV A WN R

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

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Cadigo Tributario

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del IVA

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Normas de Contabilidad Gubernamental

. Otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=
v

El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios del IEESFORD, se hara a través de transferencia
bancaria del Ministerio de Hacienda.

El proveedor de Bienes y/o servicios debera presentar declaracién jurada de cuenta bancariaala
cual se le transferiran los fondos en concepto de pago.

Se continuara con el proceso de adquisicién de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre
que el proveedor presente la declaracion jurada de cuenta bancaria.

Instrumentos

Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAF!).
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,
primera vez. Si es asi, pedir la Declaracion Jurada Declaracion Jurada
antes de registrar el Compromiso presupuestario.

Presupuestario(a)

Si es proveedor nuevo y no ha presentado la
declaracién jurada, se pide a la UACI, que solicite la
declaracidn y la entregue completamente llena junto
2 con la Orden de Compra. Declaracién Jurada




Cddigo | PR-IEESFORD-40
(CESTORD Nombre del proceso:
§ Mt M bt GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Procedimiento: Versién | 3.0
Registro declaraciones juradas de proveedores Pégina | 2 de2
Se recibe formato de declaracién jurada, se revisa .
; . | Formato de declaracién
3 que no contenga errores, ni testaduras, ni| .
jurada.
enmendaduras.
Verificar en el catalogo de personas del SAFI, el NIT
del proveedor y razdn social, si los datos son A
; . 2 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 declaracién 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 Declaracién !)ec!aracién Jurada e 2
6 . . 2 informe de SAFI del registro
Jurada y si todo estd bien archivarla. Z
de cuenta bancaria.
bancari del proveedor al momento de presentar fag | PeCHraciSn urada e
7 P g p i informe de SAFI del registro
facturas por el suministro de bienes y/o servicios, sea -
: de cuenta bancaria.
activo.
8 Termina Procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Mtra. Luz Elena Ndafez de Saade Mtra. Luz Elena Nuiiez de Saade Mtra. Claudia Maria Samayoa
Cargo Jefe USEFI a.i Jefe USEFI a.i
- N
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Proceso: Cédigo | PRIEESFORD-41
GESTIONAR SOLICITUDES DE ACCESQ A LA INFORMACION Tipo | INTERNO
\.%,j C COMPARTIDO X
o —if SEESRE R Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
’ Tramite de solicitudes de acceso a la informacién publica Pigina | 1ded
Informacién General
Unidad Organizativa | Oficina de Informacion 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 informacién
institucional que realice |a ciudadania.
Alcance | Oficina de Informacién y Respuesta y unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretaria
General, USEFI) del IEESFORD
Base Legal 1. Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacidn y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la unica entidad encargada de
Especiales (Politicas) | recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion pablica y/o datos personales dirigidas al
IEESFORD.
e El IEESFORD debera entregar dnicamente la informacion que se encuentra en su poder, segtn lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.
® “En caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al pablico en medios
impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos electrénicos 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 Segin el articulo 65 de la LAIP, todas las decisiones de la institucién (IEESFORD) deberan
entregarse por escrito al solicitante y seran motivadas, con mencién breve pero suficiente de sus
fundamentos, precisdndose las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a
la institucién a adoptar su decisién. Dichas decisiones deberdn ser notificadas por el medio que
haya sido indicado por el solicitante.
Instrumentos | Formulario de Solitud de acceso a la informacidn, formatos de resoluciones, expedientes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Presentar, ante el/la Oficial de Informacién de la 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 IAIP
(art. 66 de la LAIP)

Cualquier persona o su
representante, ante Oficial de
Informacidn

Solicitud de Acceso a la
Informacion

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 casa.

Lugar o medio para recibir notificaciones, fax
o correo electrénico, o la autorizacién 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 a la
Informacion

Oficial de Informacion




Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-41
GESTIONAR SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Tipo | INTERNO
P COMPARTIDO X
e R Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Trémite de solicitudes de acceso a la informacién publica Pigina | 2de4

tales como materia, fecha de emision o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demds.

e La firma autdgrafa del sclicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.

s Documento de identidad.
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 trdmite a la solicitud de informacién en los
casos siguientes (Art. 74 LAIP):
a) Cuando la 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 la solicitud es manifiestamente
irrazonable.

Resolucidn

Oficial de Informacién

Emitir resolucidn 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.
e Dicha prevencion debera hacerse por una vez
y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud.

Resolucién de prevencion

Oficial de Informacién

Notificar resolucion de prevencidn al solicitante.

Notificacion

Oficial de Informacién

Emitir resolucién 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, deberd presentar una nueva
solicitud para iniciar el tramite. (Art. 66 LAIP)

En este caso: Fin del procedimiento.

Resolucién

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
Informacién

Cualquier persona o su
representante, ante Oficial de
Informacién

Elaborar y remitir al solicitante una constancia de
recepcion de solicitud, segin formato establecido.
e Si la solicitud cumple con los requisitos
establecidos en la LAIP.

Constancia de recepcién de
solicitud

Oficial de Informacién

Informar al solicitante la entidad a la que debe

Resolucion

Oficial de Informacién
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Tramite de solicitudes de acceso a la informacién plblica

Pigina | 2de4

tales como materia, fecha de emisién o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demas.

* la firma autégrafa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.

¢ Documento de identidad.
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 informacién en los
casos siguientes (Art. 74 LAIP):
a)} Cuando la solicitud es ofensiva o indecorosa
b) Cuando Ila informacion se encuentra
disponible piblicamente. 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 Informacién

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.
e Dicha prevencion debera hacerse por una vez
y dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes
a la presentacion de la solicitud.

Resolucion de prevencion

Oficial de Informacion

Notificar resolucion de prevencién al solicitante.

Notificacion

Oficial de Infermacién

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.

Resolucién

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
Informacién

Cualquier persona o su
representante, ante Oficial de
Informacién

Elaborar y remitir al solicitante una constancia de
recepcién de solicitud, seglin formato establecido.

Constancia de recepcién de

Oficial de Informacién

e Si la solicitud cumple con los requisitos solicitud
establecidos en la LAIP.
Informar _al solicitante la entidad a la que debe Resolucién Oficial de Informacién
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Emitir resolucién de inexistencia de Ila T —
17 informacion, en caso de no encontrarla en la . . OIR-IEESFORD
R de informacion
institucion.
Proseguir con la tramitacidn de la respuesta a
18 la solicitud, en caso de encontrar Ila Resolucidn de respuesta OIR-IEESFORD

informacion requerida.

19

Elaborar resolucion de respuesta con los anexos
correspondientes, segun corresponda.

Resolucidn de respuesta

Oficial de Informacién

20

Firmar resolucidn de respuesta

Resolucion de respuesta

Cficial de Informacion

21

Notificar resolucion al solicitante, por escrito,
mediante correo electrénico o por los medios que
haya establecido en la solicitud de acceso a la
informacidn interpuesta.

Notificacion y resolucion

Oficial de Informacion

Archivar en el expediente las resoluciones, copia
certificada y toda la documentacién correspondiente a

2 la solicitud de informacion interpuesta y notificada al Expediente Qficial de Informacidin
solicitante.
23 | Fin del procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Herrera
Cargo | Coordinadora de Educacién a Distancia Coordinadora Administrat Rectora
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-42
GESTIONAR SOLICITUDES DE ACCESQ A LA INFORMACION Tipo | INTERNO
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informacién pdblica por parte de las unidades administrativas
Informacién General
Unidad Organizativa | Rectoria, Coordinaciones, Secretaria Area Responsable | Rectoria, Coordinaciones,
General, USEFI, OIR-IEESFORD Secretaria General, USEFI, OIR-
IEESFORD
Propdsito | Regular las actividades de las unidades administrativas correspondientes a la atencidn y respuesta de los
requerimientos contenidos en las solicitudes de acceso a la informacidn publica que realice la ciudadania
y que sea trasladado y solicitado por la OIR-IEESFORD.
Alcance | Unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones, Secretaria General, USEFI) y Oficina de Informacién y
Respuesta del IEESFORD
Base Legal 1. Leyde Acceso a la Informacién Publica {LAIP)
2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Pablica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacidn y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) serd la unica entidad encargada de

Especiales (Politicas)

recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y/o datos personales dirigidas al
IEESFORD.

» ElIEESFORD debera entregar unicamente la informacién que se encuentra en su poder, segtn lo
establecido en el Art. 62 de ia LAIP.

e “En caso que la informacién solicitada por la persona ya esté disponible al piblico en medios
impresos, tales como libros, compendios, archivos publicos, formatos electrénicos 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) deberan
entregarse por escrito al solicitante y seran motivadas, con mencién breve pero suficiente de sus
fundamentos, precisdndose 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 informacidn por
parte de la OIR-IEESFORD.

La solicitud debe contener el plazo o la fecha
maxima en que debe responderse y enviarse
a la OIR-IEESFORD, para responder al
solicitante en un plazo que no exceda de diez
dias habiles contados desde la presentacién
de la solicitud.

Serd un plazo de diez dias habiles para
responder al solicitante, siempre que la
informacién no exceda de los cinco afios de
haber sido generada.

Solicitud de requerimientos
de informacién

Unidades administrativas (que
tengan o puedan poseer la
informacién)

Localizar la informacién requerida y verificar su

Informacion que da

clasificacion. respuesta a requerimientos . . g
2 W : ades administrativa
solicitados (mediante correo MRS RIS
electrénico o0 memorandum})
'Sohcatar ampliacion de plazo al / a la _Oﬁual' de Solicitud de ampliacion de
3 nformacion;, dentro: del. plazg establecidg, &t 2 plazo {(mediante correo Unidades administrativas
informacién requerida excede de los cinco afios de electrénico)

haber sido generada o segin su complejidad, segin el
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informacién publica por parte de las unidades administrativas
Art. 71 de la LAIP y de acuerdo al detalle siguiente:
e Diez (10) dias hdbiles, si la informacién
requerida excede de los cinco afos de
haberse generado
e Cinco (5) dias hdbiles adicionales, por la
complejidad de la informaciébn u otras
circunstancias excepcionales.
4 Remitir notificacion de concesion de ampliacién de Notiﬁcacid:n _(correo OIR-IEESFORD
plazo por parte de la OIR-IEESFORD. electrénico)
Preparar la informacion y remitir respuesta segun Informacién que da
5 corresponda al / a la Oficial de Informacidn. respuesta a requerimientos LB S as
solicitados (mediante correo
electrénico o0 memorandum)
Retornar la solicitud de informacion al / a la Oficial de Correo electronico o
c fnformac?én. cop _oﬁcio que lo haga constar, cuandp la memorandum que_haga Unidadias sdraloiitiativas
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 la institucion y resolver en OIR-IEESFORD
consecuencia. (Art. 73 LAIP)
Emitir resolucién de inexistencia de la . . .
8 informacion, en caso de no encontrarla en la Resolucu‘in de iR OIR-IEESFORD
S de informacién
institucion.
Proseguir con la tramitacion 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
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Mtra. Luz Elena Nifez ?ﬂk Herrera
AR
Cargo | Coordinadora de Educacién a Distancia Coordinadora Admi A ) ectora (S s et
. e o~ : ial de Jnfgfmacid, S
Firma™] & 3 “E
S K { d 3
Fecha | — 0 18 7 05-09-20180C 7 =y |
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2 Atencion a la ciudadania Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Oficina de Informacién y Respuesta Area Responsable | Oficina de Informacién y
{OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD)
Propdsito | Brindar asesoria y atencién a la ciudadania para la solicitud de de acceso a la informacién publica
generada por el IEESFORD.
Alcance | 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 Publica (RELAIP)

Consideraciones
Especiales (Politicas)

IEESFORD.

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 informacién publica y/o datos personales dirigidas al

e ElIEESFORD deberd entregar tinicamente 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 informacién, 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 Informacién 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 deberd 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 entregard en un plazo no
mayor a diez dias hadbiles 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 I3 solicitud, cumpla con
los requisitos establecidos en la LAIP (Art. 66) y su
Reglamento (Art. 54),
La solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente:
¢ 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
Informacion

Oficial de Informacién
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e Lugar o medio para recibir notificaciones, fax
o correo electronico, o la autorizacién para
que se le notifique por cartelera.

e La descripcion clara y precisa de la
informacion puablica que solicita, es decir, que
indica las caracteristicas esenciales de ésta,
tales como materia, fecha de emisién o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte
y demas.

e La firma autografa del solicitante o su huella
digital, en caso éste no pueda firmar.

e Documento de identidad.

Sellar la solicitud con “hora de recibido, nombre de

quien recibe y la fecha® Solicitud Oficial de Informacidn

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
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Wb L Blara Niier e Siada Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Herrera

Cargo | Coordinadora de Educacién a Distancia

{ Rectora
Ofici dqé;lformacié

D
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informacién General
Unidad Organizativa | Oficina de Informacién y Respuesta Area Respansable | Oficina de Informacién y

Especiales (Politicas)

IEESFORD.

{OIR-IEESFORD) Respuesta (OIR-IEESFORD)
Propdsito | Regular las actividades correspondientes a los requerimientos sobre datos personales contenidos en las
solicitudes de acceso a la informacidn 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 Informaci6n Publica (RELAIP)
Consideraciones | La Oficina de Informacién y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) serd la Gnica entidad encargada de

recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica y/o datos personales dirigidas al

e ElIEESFORD deberd entregar inicamente la informacién que se encuentra en su poder, segun lo
establecido en el Art. 62 de la LAIP.

Instrumentos | Formulario de Solitud de acceso a la informacién, formatos de resoluciones, expedientes
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presentar, ante el/la Oficial de Informacién de la OIR-
IEESFORD una solicitud de datos personales, en forma s Cualquier persona o su
. ; . . Solicitud de Datos .
1 | escrita, verbal, electrénica o por cualquier otro medio Personales representante, ante Oficial de
iddneo, de forma libre o en los formularios que apruebe el Informacién
1AIP {art. 66 de la LAIP}
Recibir y revisar que la solicitud cumpla con los requisitos
establecidos en la LAIP (Art. 66) y su Reglamento (Art. 54),
para determinar si es admisible o no.
La solicitud debe contener y cumplir con lo siguiente:
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 €aso.
e Lugar o medio para recibir notificaciones, fax o
correo electronico, o la autorizacién para que se :
2 le notifique por cartelera. Seficitud de Dates Oficial de Informacion
; : v Personales
» 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 demas.
¢ Lla 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
lo anterior y la firma del solicitante.
3 Recibir y analizar Ia solicitud, procediendo a identificar su Solicitud de Datos . .
Oficial de Informacion

competencia en el tema.

Personales
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Remitir solicitud de requerimientos de datos personales a
la o las unidades administrativas que tengan o puedan
poseer la informacién, especificando la fecha en que debe

Solicitud de
requerimientos de

4 inf : . =
ser entregada, para responder al solicitante en un plazo " ormacaén' e LR D b
) 3 : electrénico o
que no exceda de diez dias habiles contados desde la
: memorandum)
presentacion de la solicitud.
Recibir y revisar la informacidn remitida por las unidades Informacién que da
administrativas segun corresponda, de acuerdo a lo respuesta a
s solicitado y dentro del plazo establecido. requerimientos Oficial di informacion

solicitados (mediante
correo electrénico o

memordndum)
Redactar resolucion de respuesta para entrega o
6 | declaracion de inexistencia de informacién sobre los datos Resolucion Oficial de Informacién
personales solicitados.
Notificar resolucién al solicitante, por escrito, mediante Notificacisa y
7 | correo electrénico o por los medios que haya establecido . Oficial de Informacidn
e ; ; resolucién
en la solicitud de acceso a la informacion interpuesta.
Archivar expediente con resoluciones, copia certificada y
8 | toda la documentacién relacionada a la solicitud de datos Expediente Oficial de Informacion
personales interpuesta.
9 | Fin del procedimiento
Control de Emisién
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Herrera

Velasco Mtra. Luz Elena Nﬁﬁe%\
RD .

Cargo | Coordinadora de Educacion a Distancia Coordinadora Adv?f' _ ‘q
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Transparencia del IEESFORD
Informacién General
Unidad Organizativa | Rectoria, Coordinaciones, Secretaria Area Responsable | Rectorfa, Coordinaciones,
General, USEFI, OIR-IEESFORD Secretarfa General, USEF!, OIR-
IEESFORD
Propésito | Regular las actividades de la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR-IEESFORD) y de las unidades
administrativas correspondientes a la actualizacién, en el Portal de Transparencia, de la informacion
oficiosa generada por el Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién Diplomatica
(IEESFORD)
Alcance | Oficina de Informacién y Respuesta del IEESFORD y unidades administrativas (Rectoria, Coordinaciones,
Secretaria General, USEFI)
Base Legal 1. Ley de Acceso a la Informacién Plblica (LAIP)

2. Reglamento de Ley de Acceso a la Informacidn Pblica (RELAIP)

3. Lineamiento No. 1 para la Publicacién de la Informacién Oficiosa

4. Lineamiento No. 2 para la Publicacién de la Informacién Oficiosa

Consideraciones | La Oficina de Informacion y Respuesta del IEESFORD (OIR-IEESFORD) sera la tnica entidad encargada
Especiales (Politicas) | divulgar la informacion oficiosa generada por el IEESFORD en el Portal de Transparencia destinado para
ese fin.

e El IEESFORD, de manera oficiosa, pondra a disposicién del piiblico, divulgara y actualizar, en los
términos de los lineamientos que expida el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), la
informacién oficiosa detallada en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién Publica
(LAIP), en el Reglamento de Ia LAIP y los referidos lineamientos.

e El IEESFORD podrd actualizar la informacidn 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 sefialado. (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 Publica 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 remisién, a la OIR-IEESFORD, de la informacién
oficiosa generada en cada unidad administrativa, para Encargadas de las unidades
la actualizacion del Portal de Transparencia. PAO administrativas y Oficial de
e La remisibn de la informacion podra ser Informacion
mensual o trimestral.
L ]
Preparar la informacién oficiosa generada por la
unidad administrativa de manera mensual o trimestral.
Si la prepara de manera trimestral, serd de acuerdo al
detalle siguiente: Encargadas de las unidades
2 1. Enero a marzo > remitir en abril Informacién administrativas y Oficial de
2. Abril a junio > remitir en julio Informacién
3. Julio a septiembre -» remitir en octubre
4. Octubre a diciembre = remitir en enero
3 Remitir, a la OIR-IEESFORD, la informacién en los flernacitn Encargadas de las unidades
primeros quince dias calendario de los meses enero, administrativas
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Transparencia del IEESFORD

abril, julio y octubre.

Revisar la informacion recibida de las unidades
4 | administrativas y convertir en formato seleccionable Informacién Oficial de Informacién
para su publicacién.

Publicar la informacién en cada uno de los estandares iy 2 ; .
5 = : informacién publicada Oficial de Informacién
segun aparecen en el Portal de Transparencia.

Revisar el Portal de Transparencia para comprobar que
esté toda la informacién publicada y actualizada,

6 | segin lo requeridoc en la LAIP, RELAIP y los Informe Oficial de Informacién
Lineamientos para la Publicacién de Informaciéon
Oficiosa.

7 g:::::fr‘tveactuallzar \icintoraacion ue hayy ueraco Informacién publicada Oficial de Informacién

8 | Fin del procedimiento

Control de Emisién
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Mtra. Luz Elena Nufiez de Saade Herrera
SN PN
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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 informacion de los usuarios que
cursan la maestria
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. Se excluyen del préstamo externo los diccionarios, enciclopedias, titulos que son ejemplares
unicos y libros antiguos.
2. Losusuarios 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 duracién de
ocho dias calendario, con opcién de renovarlo hasta en tres ocasiones,
5. Art. 21 y 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

Consultar en Sistema Integrado de Administracién de
biblioteca, SIAB la bibliografia disponible y selecciona.

Correo electrénico

Usuario

Solicitar por correo electrénico o llamada telefénica
2 | los libros que previamente el estudiante ha consultado
en el SIAB.

Correo Electrénico

Usuario/Técnico Bibliotecdloga

Verificar que tipo de bibliografia ha solicitado el
usuario y si esta disponible para préstamo externo y se
le notifica; si no estd disponible se les da otras

Correo electronico

Técnico Bibliotecdloga

3 opciones con bibliografia mas actualizada y el usuario

decide.

Si no termina el procedimiento.

Registrar el préstamo en el SIAB, dando clic en SIAB actualizado Técnico Bibliotecdloga
4 Circulacidn, 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
5 | estudiante, con el nimero de inventario de cada libro.

Ficha de control de
préstamo de libros

Técnico Bibliotecéloga

Firmar el usuario ficha de control de préstamo.

Ficha de control de
préstamo de libros

Estudiante de la Maestria

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 Coordinacién Administrativa
Administrativa
Entregar ficha de control de préstamo de usuario { Ficha de préstamo de libro | Coordinacion Administrativa

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 libros 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 Coordinacién 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 Bibliotecéloga

11 | colocar la fecha en la que retorné el/los libros en la
casilla fecha de devolucion.

Ingresar al SIAB al apartado circulacion y luego en SIAB actualizado Técnico Bibliotecdloga
devoluciones digitar los inventarios de los libros

12
devueltos, para que el usuario pueda hacer nuevas
busquedas.
13 | Colocar en estantes los libros devueltos Técnico Bibliotecdloga

Terminar el proceso de préstamo externo a

14 2 5
estudiantes de la maestria

Emitir y firmar solvencias a los estudiantes de la Solvencias Técnico Bibliotecdloga
15 | maestria cuando se haya verificado que el solicitante
esta solvente con la biblioteca

Control de Emisién

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Fatima de Maria Lovos Wiz, Werie Noemi Dias Conziles Mtra. Claudia Manm
. Herrera (%)
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(colecciones especiales y general)
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacion de Investigacidn y Area Responsable | Biblioteca “ Dr. José Gustavo
Proyeccién Social Guerrero”

Propésito | Mantener las colecciones especiales, asf 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 bibliogréficos

Alcance | Técnico Bibliotecdloga
Base Legal | NTCl y Reglamento de la Biblioteca

Art. 9: Las colecciones especiales datan de los siglos XVill y XIX. En ellas se encuentra todo el acervo

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 proteccién cultural de
que son objeto estas colecciones; debera establecerse y respetarse determinadas medidas que
contribuirdn a preservar este patrimonio.

2. Cuando el dafio, 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 Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador.

3. Aplicar tratamiento segin 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 antigiiedad 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 preservacién, 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

Consideraciones | 1.
Especiales{Politicas)

Instrumentos | NTCIE —_Regtamento de la biblioteca y Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Gestionar la ayuda de una persona de servicios
1 | generales para realizar limpieza general en el anexo de Correo Electrénico 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 documentacién, | 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 Bibliotectloga
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 documentacion y la | para hacer una limpieza

limpieza de los libros y cajas. adecuada en una biblioteca”

Revisar el material bibliografico de las colecciones Técnico Bibliotecologa
5 | especiales antes de prestarlo y determinar cudles | Reglamento de Biblioteca

saldrén de circulacion.

Solicitar al jefe inmediato el insumo de materiales para o Técnico Bibliotecéloga
6 | realizar la limpieza poco profunda en los bienes Covren belectrunlco,‘llstado

protegidos del Dr. José Gustavo Guerrero. dematericies
7 | Programar una vez al afio una limpieza general y poco SIPI Técnico Bibliotecologa
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{colecciones especiales y general)

profunda de las condecoraciones y medallas del Dr.
Guerrero.

8 | Fin de procedimiento
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{Préstamo Interno o en sala)

Informacién General

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

Propésito | Lograr de una manera oportuna y rapida 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. El préstamo interno o consulta en sala de cualquier recurso disponible, se efectuara en los
horarios habiles para ello.

3. Los usuarios no tendran acceso libre al material bibliografico o estanteria.

4. Se prohibe la reproduccién total o parcial, mediante fotocopia o escaneo de las colecciones
especiales.

5. Se permitirda a los usuarios sin distincion alguna, el autoservicio de escaneo de documentos,
siempre que se respete el limite de paginas. No tendra ningin costo y sera supervisado y asistido
por la persona encargada de la biblioteca

instrumentos | Reglamento de la Biblioteca

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Atender las solicitudes que el usuario haga desde el Técnico Bibliotecdloga

1 . ;
momento que ingresa a la biblioteca. Atengionde Usarias
Indicar al usuario su r i istr

2 ndica sua u es?ectlv? regtst 0 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.
Realizar el préstamo de libros de dos en X

4 P £ Mrasde tatseadn sea Libros Técnico Bibliotecéloga

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 informacién previamente Técnico Bibliotecéloga
escaneada por el usuario.

Recibir la totalidad de los libros que se han prestado
7 | en la sala 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
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION CONTINUA Tipo | INTERNO X
MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL COMPARTIDO
" :'im SRS Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Preparacion de cursos de Capacitacién o Pdgina | 1de3
Formacién Continua en modalidad de Educacién no
Presencial (EnP)
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia
Propdsito | Preparar y ofrecer diplomados y cursos de formacién 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 comprension 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
mejora continua de los servicios que prestan a los connacionales en el exterior.

Alcance | Coordinacion de Educacion a Distancia, Rectoria, Docentes, Consejo Académico
Base Legal | Estatutos |[EESFORD, Reglamento Interno, Regjamento de Evaluacién
Consideraciones | Se entiende como cursos de capacitacidn o de formacidén continua las actividades académicas como

Especiales (Politicas)

diplomados, seminarios, cursos especializados, talleres, etc.

El IEESFORD cuenta con [a modalidad de Educacidn 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 salvadorenio, por lo que este tipo de formacion se imparte a Distancia, mediante el uso de la
plataforma de educacidn 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
hacer cobros al personal del Servicio Exterior.

El procedimiento de preparacién de los cursos puede iniciar por cualquiera de los tres supuestos
establecidos en las actividades de la No. 1 a la 3.

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
metodologia para la realizacién del curso y definicién de responsabilidades.

Instrumentos

Instruccion del Consejo Académico, solicitud del Despacho Ministerial (en calidad de Presidente del
Consejo Académico del IEESFORD) o de las Direcciones del MRREE, programacion académica del ciclo
lectivo, Convocatoria, Guia Metodoldgica, Plan General de Curso, Programacion de actividades para
creacién de contenidos multimedia, informe final del curso.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Instruir que se imparta un curso en modalidad de .
educacién no presencial (EnP) en algun drea especifica ]“s"uw?n d.el Kkl A
1 de | : : : Académico, impreso o Consejo Académico
e las Relaciones Internacionales, Diplomacia y otros alectisnico
relacionados con el quehacer del MRREE. (supuesto 1)
Proponer a Rectoria los temas para cursos de
formacién continua en modalidad EnP en alglin drea .
2 | especifica de las Relaciones Internacionales, Propuesta de temas Ct_:ordir?adorfa deSdyraciona
Diplomacia y otros relacionados con el quehacer del Distancia
MRREE, (supuesto 2).
Solicitar las gestiones necesarias para impartir un
curso en modalidad de educacién no presencial (EnP)
3 [en algin 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
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EnP (para los supuestos 2 y 3) propuestos
Solicitar que se incluyan los cursos propuestos (EnP) Coosdiiiadior/a de Ed 6
5 | en la programacién académica del ciclo lectivo del Solicitud D?sct,anl ci: N FRERaIET
IEESFORD para la aprobacién del Consejo Académico.
Aprobar la programacién académica del ciclo lectivo P macién cicl
6 P g ' v rogra' Bcididet cick Consejo Académico
lectivo aprobada
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacién y Coordinadorda de Ed ion
7 | experiencia para impartir el diplomado o curso {EnP) Curriculum Vitae : el
2 ek Distancia
en el que se propone y consultar disponibilidad.
Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o Propuesta de docentes ]
e » P P P : Coordinador/a de Educacién a
8 | curso, a Rectoria para su aprobacion. propuestos por diplomado o St
curso
Aprobar la propuesta de los docentes para los Propuesta de docentes y
9 ; , Rectora
diplomados o cursos. Curriculum Vitae
10 Realizar reunion preparatoria entre la Coordinacion de Programacion de Coordinador/a de Educacién a
Educacién a Distancia y el / la docente preparacion de curso Distancia
Elaborar la Guia 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 Doceita
virtualizaran y publicaran en el Aula Virtual del curso (Formato 3)
13 Enviar Gufa Metodolégica, Plan General de Curso y Correo electrénico o Coordinador/a de Educacién 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 reunién de coordinacién técnica entre el/la
docente y la Coordinacién de Educacién a Distancia, Programacion de ; .
15 | con el fin de revisar los avances realizados, asi como | actividades para creacién de g‘i::;':‘g:dod A de Brucaciona
coordinar y programar la creacién de contenidos contenidos multimedia
multimedia segun se considere necesario
16 Crear el curso en el Aula Virtual del IEESFORD N Coordinador/a de Educacién a
Distancia
17 Inducir y capacitar al docente en el uso de la Coordinador/a de Educacidn a
plataforma de educacion virtual del IEESFORD. Distancia
Solicitar apoyo a la Unidad de Comunicaciones del
; ; 5 Rector/a o
MRREE para la creacion de contenidos multimedia . : -
18 . ; : : Solicitud de apoyo Coordinador/a de Educacién a
(videos, animaciones, infografias y vifetas, entre - :
Distancia
otros)
19 f.‘:ear chnten!dos multimedia (videos, animaciones, Plan Ger_nefal del Curso ki dp Baiinicansass
infografias y vifietas, entre otros) Contenidos del Curso
Crear contenidos multimedia {videos, animaciones,
20 infografias y vifietas, entre otros) seglin 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
- Publicar contenidos en el Aula Virtual del curso Plan General del Curso Coordinador/a de Educacién a

Contenidos del Curso

Distancia y Docente
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2 Crear las actividades evaluadas y no evaluadas, segin Plan General del Curso Coordinador/a de Educacién a
lo establecido en el Plan General del Curso Contenidos del Curso Distancia y Docente
[ | i : v
Cregriay lfdrrnu 7 rnatemétlcas‘ PorFesptadienied & 1 Reporte de calificaciones en | Coordinador/a de Educacién a
23 | ponderaciones de cada evaluacion, en el formulario de Aula \ietunl Blstaret
reporte de calificaciones del Aula Virtual.
Rew?ar que tc'tdos los contenidos y act‘twidades estén Pl Gtieics ol Ctss Covedinador/a de Educacion a
24 | publicadas y listas para poder impartir el curso EnP, Conténtdos ael Ouso Distancla
segun las fechas planificadas
- . E -
25 Crear y enylar para aprobacion la convocatoria, Guia Propuesta de convocatoria Coordlr!ador;‘a de Educacidn a
Metodoldgica y Plan General de Curso. Distancia
Aprobar convocatoria, Gufa Metodoldgica y Plan Aprobacién mediante
26 | General de Curso memorandum o correo Rector/a y Consejo Académico
electronico
Publi itir via co lectrénico o ] ; . id
co il s il .c e ? mm. S Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educacion a
27 | convenga, la convocatoria y la Guia Metodoldgica a los e ckolduiin del o Distanich
cursos de formacién continua en modalidad EnP.
Presentar informe final del cur.so a Rectoria, que T ——
28 | incluye el proceso de preparacion de los cursos de Informe final del curso
2 Distancia
formacién continua.
29 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mitra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Luz Elena Nufiez de Mtra. Claudia Maria Samayoa
Velasco Herrera
Cargo | Coordinadora de Educacidn a Distancia Coordinadora Adminis

Firma A
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-50
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
- CONTINUA COMPARTIDO
IEESFORD MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
i Rstuiomes fiihark Version | 1.0
Nombre del Procedimiento: Pagina | 1de2
Seleccion de Docentes
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia
Propésito | 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 [EESFORD 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 educacion virtual y
herramientas o programas de creacién de contenidos.
Instrumentos | Némina de docentes propuestos y curriculum vitae.
Descripcién 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
1 la qémina de 'docenles .‘ET'P) con la q'ue _cuenta el N6émina de docentes (EnP) c?ordir!ador/a de Educacién a
Instituto o segun la especialidad a impartir. Si es nuevo Distancia
curso, el tiempo de seleccion dependerd de la
tematica a desarrollar en el curso.
Seleccionar docentes de acuerdo a su formacion y i
o : . : ; Coordinador/a de Educacién a
2 experiencia para impartir el diplomado o curso (EnP}) Curriculum Vitae Diskariia
en el que se propone.
Contactar a docentes para ver disponibilidad en la
fecha que se ha programado impartir el diplomado o
curso, y disponibilidad para |a preparacion previa del o ‘ Eoordinadork do Elvescibna
3 | mismo. Confirmacion por escrito. Calendarizacién Académica : i
: ; § Distancia
De no estar disponibles los docentes seleccionados de
la némina, proceder a buscar otros docentes que
cumplan con los requisitos.
a Presentar propuesta de docentes, para el diplomado o | Propuesta de docentes por | Coordinador/a de Educacién a
curso, a Rectoria para su aprobacion. diplomado o curso Distancia
Aprobar la propuesta de los docentes para los Propuesta de docentes y
5 A X : 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 Adquisicién segin procedimiento
7 | definido por la WUnidad de Adquisiciones v SABS Coordinador/a Administrativa
Contrataciones UACI del MRREE, seguin corresponda.
8 Termina el procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-51
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION CONTINUA Tipo | INTERNO X
o MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL COMPARTIDO
M_mﬁk;_h___ Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Ingreso a los Cursos de Capacitacién o Formacién Pagina | 1de2
Continua en modalidad de Educacién no Presencial
(EnP)
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién 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 seleccién a los cursos de formacidn continua que imparte el Instituto en modalidad de
Educacién no Presencial.
Alcance | Coordinacion de Educacidn a Distancia, Coordinacién Administrativa y estudiantes.
Base Legal | Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacién 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.
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 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 Metodolég[ca, formulario de inscripcién, némina de inscritos, informe final del curso.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
FMllica 0 TR ‘. comred ?Ieclréntco 9 segun Convocatoria y Guia Coordinador/a de Educacién a
1 | convenga, la convocatoria y la Guia Metodoldgica a los Metodolégica Distancia
cursos de formacidn continua en modalidad EnP.
2 Presen_tar formulai:io de inscripcién y documentos Formularlo de Inscripcion Gotudianie
requeridos en la Guia Metodolégica del curso.
Rec:bur‘ formulario 'de mscnpcu?n y documentos | Formulario de |nscri;?aén Y' | cooniinadoe /n de Edticaciin a
3 | requeridos en la Guia Metodolégica del curso, en el | documentos requeridos a Distanci
periodo programado los participantes
Revisar el formulario y los documentos solicitados. Formulario de inscrirfdén ¥ | cositinadon Ja de EdGcation &
4 documentos requeridos a . .
- Distancia
los participantes
Cre:fr expediente por alumno en formato digital y | Formulario de mscn;.)uon y Coordinador/a de Ediicacion a
S | segtin corresponda, en fisico. documentos requeridos a Z ;
i Distancia
los participantes
Elabr:}r_ar la némina de las personas que cumplen los | Némina de las per.s?nas que | . dina dov/a de Educaciéna
6 | requisitos para poder ser inscritos en el curso de | cumplen los requisitos para Bistandia
formacién en EnP poder ser inscritos
Remitir l..a nérnin?a‘ ﬁnfnl de poarticipantes a Ia N Coorlinador/a da Educadisn a
7 | Coordinacion Administrativa para verificar que estén Némina de participantes 5 :
Distancia
solventes de pagos con el IEESFORD.
Verificar la nomina de participantes contra archivos de
8 Z‘;‘:::::gg;::b;a'lz "ég‘:r';l:{;gaa c:: vézt:c::azl:.o : Nomina de participantes Coordinador/a Administrativa
Distancia.
9 | Elaborar la némina final de participantes, con base en Nomina final de inscritos Coordinador/a de Educacién a
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Continua en modalidad de Educacion no Presencial
(EnP)
las observaciones de la Coordinacion Administrativa e Distancia
inscribir a los estudiantes en el curso de formacion
continua en EnP.
Crear usuario y contraseiia para el uso del Aula Virtual ; ;
10 | de los estudiantes inscritos en el curso de formacién Némina final de inscritos cQordlnador/a de Educacién a
. Distancia
continua en EnP.
Enviar por correo electronico a cada estudiante su Correos de remision de Coorilinador/a de Edicadibna
11 | usuario y contraseiia para el uso del Aula Virtual y dar | usuario y contrasefia para el Distamdia
la bienvenida al IEESFORD vy al curso. uso del Aula Virtual
12 Matricular al estudiante en el curso de formacién Noémina de estudiantes Coordinador/a de Educacién a
alojado en el Aula Virtual del IEESFORD. matriculados en el curso Distancia
13 Presentar dudas, inquietudes y problemas técnicos Correo electrénico con Eakiickaias
entre otros, por parte de los estudiantes dudas, inquietudes, etc.
Resolver dudas, Inqunetudgs, problemas- técnicos Coordinadar/a de Educadion a
14 | presentados por los estudiantes los 7 dias de la Correo electrénico ’
. Distancia
semana y 24 horas al dia.
15 Capacitar a los estudiantes en los primeros pasos del Guia de primeros pasos Coordinador/a de Educacidn a
uso del Aula Virtual del IEESFORD, segun lo soliciten. Distancia
‘Presentat informe ﬁnal_ del_ curso a Rectoria, que Cobidiiaion/ de Educsaoan s
16 | incluye el proceso de inscripcidn de los cursos de Informe final del curso R .
! % Distancia
formacién continua.
17 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre Mtra. Patricia Margarita Vela de Mtra. Claudia Maria S
Vebisco Mtra. Luz Elena Nifiez o A\ Herrera /<% € S £
Cargo | Coordinadora de Educacién a Distancia
Firma -E Pz
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-52
CURSOS DE CAPACITACION O FORMACION Tipo | INTERNO X
y [ ORD CONTINUA COMPARTIDO
de Relaciones Fxter MODALIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Reporte de Calificaciones Pagina | 1de2
informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacién a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia
Propdsito | Garantizar la seguridad, fluidez y la confidencialidad de los reportes de calificaciones de los estudiantes
de los cursos de formacion continua.
Alcance | Coordinacion de Educacién a Distancia, Rectoria, Coordinacion Administrativa, Secretaria General,
Docentes.
Base Legal | Estatutos del IEESFORD, Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacidn, Guia Metodoldgica, Plan
General de Curso.
Consideraciones | En este proceso se debe garantizar el derecho del estudiante a la proteccion de sus datos personalesy a
Especiales(Politicas) | ser informado de los resultados de sus calificaciones, en los tiempos reglamentarios.
El IEESFORD cuenta con la modalidad de Educacidn 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”, en la cual, los
estudiantes pueden ver las calificaciones, seglin 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
qye requeriran evaluacién al estudiante, e|_1 el Aula Coordinador/a de Educacién a
1 | Virtual del curso, de acuerdo a lo establecido en el Plan General de Curso Distancia
Plan General de Curso.
Crens bas férmulas mateméticas. corrEspondlentes_a s Reporte de calificaciones en | Coordinador/a de Educacion a
2 | ponderaciones de cada evaluacién, en el formulario de .
- i : Aula Virtual Distancia
reporte de calificaciones del Aula Virtual.
Elaborar y enviar el formulario de reporte de
3 cali_ficaciones al do?erfte en formatc? Excgl, para que Reporte de calificaciones C?ordir!ador{a de Educacion a
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).
Recibir del docente el formulario original de reporte ; i
de calificaciones, firmar y remitir a gla Coordinacién Repc.)rte de callﬁcaq?nesy Coordinador/a de Educacion a
5 i o i P solicitud de elaboracién de .
Administrativa junto con la soficitud de elaboracién de Slbmas Distancia
diplomas.
6 Raciic |y reegirtar repo'rte g% Nohiy SA Sopl Reporte de calificaciones Coordinador/a Administrativa
entregar copia a |a Secretaria General.
Enviar por correo a cada estudiante sus calificaciones. Correo electrénico acada | Coordinador/a de Educacion a
7 estudiante Distancia
8 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cédigo | PR-IEESFORD-53
ACTUALIZACION DEL SITIO WEB Y REDES SOCIALES DEL Tipo | INTERNO X
IEESFORD COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Elaboracion y Edicién de Contenidos para Pagina | 1de1l
Publicaciones en el sitio web y redes sociales del
IEESFORD
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Educacidn a Area Responsable | Coordinacién de Educacién a
Distancia Distancia
Propdsito | Establecer el proceso relacionado con la elaboracién y edicion de contenidos para publicaciones, con el
fin de mantener actualizada la informacion de la pagina web y el Facebook del IEESFORD
Alcance | Coordinacion de Educacién a Distancia, Rectoria, Secretaria General y Coordinaciones del IEESFORD.
Base Legal | Estatutos y normativa del 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 Racine/a
los detalles de lo que se quiere publicar Memorandum de solicitud
) Elaborar propuesta de imagen para publicacién Propuests da imsgen Coordlr?adorfa de Educacién a
Distancia
Revisar y dar visto bueno a |la imagen para publicacion Correo electrénico con el
3 p : Rector/a
visto bueno de la imagen
4 Publicar en sitio web segun lo solicitado y con visto Publicacién Cuordar!ador!a de Educacidén a
bueno Distancia
5 Publicar en Facebook segun lo solicitado y con visto Publicacién Ct:mrdlr!ador/a de Educacién a
bueno Distancia
6 Enviar correo confirmando las publicaciones realizadas Eisivss okscheditio C?ordmacloda de Educacién a
Distancia
Presentar mf_t)rme de segl.flmif:nto men_'lsual ala Coordisdorfs de Educscidn s
7 | Rectoria, que incluye las publicaciones realizadas en el Informe mensual » .
s Distancia
sitio web y en Facebook.
8 | Termina procedimiento.
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Proceso: Cddigo | PR-IEESFORD-54
CONFERENCIAS Y CONVERSATORIOS Tipo | INTERNO X
(Proyeccion Social) COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Organizacion y Desarrollo de Conferencias y Pégina | 1de2
Conversatorios

Informacién General

Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y de

Proyeccidn Social

Area Responsable

Coordinacién de Investigacién y de
Proyeccidn Social

Propdsito

Optimizar las funciones académicas y administrativas para llevar un mejor control de los procesos de
ingreso y seleccién a los cursos de formacién continua que imparte el Instituto.

Alcance

Rectoria, Coordinacidn de Investigacion y Proyeccién Social, Coordinacién de Educacién a Distancia

Base Legal

Ley de Educacién Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educacion Superior de El Salvador,
Estatutos IEESFORD, Reglamento Interno y Politica de Investigacién y Proyeccién Social

Consideraciones
Especiales(Politicas)

unidades del MRREE

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 coordinacién con otras direcciones o

Instrumentos

Memordndum de solicitud de autorizacién, Programa de la Conferencia, Invitacién a la conferencia,
correos electrénicos de organizacion, calendario zimbra y lista de participantes.

Descripcién de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

la conferencia o
Académico  (via

la autorizaciébn de
Consejo

Solicitar
1 | conversatorio al
memorandum)

Memorandum

Rectoria

2 | Elaborar el programa de la conferencia o conversatorio

Prggrama

Coordinador

3 | Reservar el espacio en las instalaciones del IEESFORD

Calendario zimbra

Rectoria/ Técnico CIPS

Solicitar a la Unidad de Comunicaciones del MRREE el

apoyo con los insumos de sonido, micréfonos, video,

fotografia, maestro de ceremonia, cobertura
riodistica, entre otros.

Correo electrénico de
solicitud

Coordinador o técnico de la
Coordinacién

Solicitar a la Direccién General de Protocolo y Ordenes
del MREE el apoyo con atencion a cuerpo diplomético
5 |y titulares (si procede), préstamo de bandera y

Correo electrénico de

Coordinador o0 técnico de la

: b solicitud Coordinacién
manteles y demds insumos que sean requeridos
{mesas, sillas, tarimas).
Solicitar a la Coordinacién de Educacién a Distancia del .
6 | IEESFORD la elaboracion de una propuesta de Correoszllti:cr_;t;ﬂ;mco e Rectoria o coordinador

invitacion (si procede)

Elaborar y remitir para visto bueno, la propuesta de
imagen de invitacién a la conferencia o conversatorio

Propuesta de invitacién

Coordinador/a de Educacion a
Distancia

Solicitar a la Coordinacién de Educacién a Distancia la
8 | publicacion de la invitacién en la péagina web del
IEESFORD y Facebook del IEESFORD

Invitacion (versién digital)

Rectoria o coordinador

Publicar en la pagina web y Facebook del IEESFORD la

Publicacién en pagina web y

Coordinadora de Educacién a

:) invitacion a la conferencia o conversatorio en Facebook Distancia
Divulgacidn de la invitacién por correo electrénico a la Coordinador o técnico de la
10| cede del MRREE Correa elearonics coordinacién
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 coordinacién
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: Cddigo | PR-IEESFORD-55
Elaboracion del trabajo de Graduacién de los Tipo | INTERNO X
: estudiantes de la Maestria en Diplomacia COMPARTIDO
- JEESFORD
e T Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Asignacién de Jurados de Tesis Pagina | 1de2
informacién General
Unidad Organizativa | Comité de Tesis (Rectoria, Area Responsable | Comité de Tesis (Rectoria,
Coordinacién de Docencia y Coordinacién de Docenciay
Formacidn Diplomética y Formacion Diplomatica y
Coordinacién de Investigacion y Coordinacién de Investigacion y
Proyeccién Social) Proyeccién Social)
Propésito | Indicar los pasos para la asignacién de jurados para evaluar las tesis elaboradas por los estudiantes de la
maestria en Diplomacia
Alcance | Rectoria, Coordinacién de Docencia y Formacién Diplomatica, Coordinacién de Investigacion y Proyeccién
Social, Coordinaciéon Administrativa, Tesoreria.
Base Legal | Ley de Educacion Superior de El Salvador, Reglamento de la Ley de Educacién Superior de El Salvador,
Estatutos IEESFORD, Plan de Estudios, Reglamento de Graduacion, Reglamento Interno y Politica de
Investigacién 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 lo determinara el Comité de Tesis, este podra variar segin los casos
de cada estudiante.
El estudiante que no esté solvente con el IEESFORD, no podra realizar el depésito 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
2 Identificar expertos potenciales para ser jurado de CV de las propuestas de Coordinacion de Investigacién y
tesis (lista de 4 por tesis) jurado de Proyeccidn Social
Contactar a los expertos potenciales para ser jurado de Coordinacion de Docencia y
3 tesis i elacki Forrna_ciér? y/ola Courdina_cidn de
Investigacion y de Proyeccién
Social
a 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 yoi ;
5 . . Comité de Tesis
jurados de graduacién
Remitir a la Coordinacién Administrativa la solicitud de
inicio de gestiones administrativas correspondientes a Memorindum o correo < :
6 | .. - : e Comité de Tesis
a contratacion de servicios profesionales de los electrénico
docentes preseleccionados.
7 | Tramitar la contratacién de los jurados de tesis de tesis TDR/SABS Coordinacién Administrativa
Notificar a los expertos y estudiantes los resultados de . Coordinacion de tnvestigacion y
R la eleccién de jurado de tesis e m— de Proyeccion Social
Informar sobre la fecha de la lectura de tesis a los L ’
9 | asesores y los estudiantes y remitir los lineamientos y Correo electronico Coordlnacu?P de lr_westlgacidn y
demas informacion para evaluar la tesis de Proyeciion Sacial
10 | Termina procedimiento.
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Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-56
PROYECTO DE INVESTIGACION Tipo | INTERNO X
A | i O COMPARTIDO
a _ Ui & Mok ve | Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
; Seleccidn y Aprobacidn de Proyecto de Investigacion Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y Area Responsable | Coordinacion de Investigacién y
Proyeccién Social Proyeccién Social
Propésito | Atender el requerimiento de la Ley de Educacién Superior de las instituciones de educacidn superior en el
sentido de realizar al menos una investigacién cientifica al afio.
Alcance | Consejo Académico, Rectoria, Coordinacidén de Investigacidn y Proyeccidn Social
Base Legal | Ley de Educacién Superior y su Reglamento, Estatutos y Reglamento interno del IEESFORD.
Consideraciones | Los proyectos de investigacién que el Instituto desarrolle podrén ejecutarse, con investigadores
Especiales(Politicas) | nacionales o extranjeros y/o miembros del equipo del IEESFORD.
Instrumentos | Propuesta de lnvestigacién, Proyecto de lnvestigacién Final, Curriculum vitae del o de los investigadores.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Definir las lineas de investigacién Plan de investigacién Rectoria
Presentar propuesta de investigacion a Rectoria | Proyecto de Investigacion | Coordinadores de Investigaciony
2 | adjuntando evaluacion y conveniencia de la propuesta Proyeccidn Social y Docencia y
para el Instituto. formacién Diplomatica
Dar Visto Bueno a la propuesta de proyecto (que | Proyecto de Investigacion ;
. . . . Rectoria
3 | incluye el perfil de los investigadores requeridos) para
presentaria al Consejo Académico para su aprobacién
i
4 Aprob:::r A propuesta de pro}eecto (e inclue ol porfi Proyecto de Investigacion | 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 2 5
3 2 A Proyeccidn Social
investigacion (si aplica)
Elaborar una propuesta de investigadores a desarrollar Coordinador de Investigacién y
6 : S Curriculum vitae . :
el proyecto de investigacion Proyeccién Social
Presentar a Rectoria la propuesta del /la investigador o . Coordinador de Investigacion y
7 ; : L Curriculum vitae ; :
equipo de investigacion. Proyeccién Social
- - - R
8 Apl:obar la propuesta del/la investigador o el equipo Ciiteiiliing it ectoria
de investigacidn.
Presentar la propuesta de investigacion a la ——— "
% | lo] Investigador/es
2 Coordinacién de Investigacidn y Proyeccion Social Provechs de nvestigacion vestigador/
Someter aprobacion el proyecto de investigacién a Coordinacién de Investigacién y
10 ., Proyecto ot "
Rectoria. Proyeccion Social
Dar seguimiento al desarrollo de la investigacién
{revision o elaboracién de avances, interlocucién con i W
A : ; : i Coordinacién de Investigacion y
11 | los investigadores, interlocucién con la rectoria para la Proyecto ox 4
: 3 Proyeccion Social
emision de observaciones y recomendaciones a la
investigacion).
De acuerdo con la legislacién vigente en la materia se Rectoria/ Ceordinacion de
12 | evalia publicacion y divulgacion de la investigacion. Proyecto Investigacion y Proyeccidn Social/
Coordinacion Académica
De ser efectiva la publicacidén informar al Consejo : ;
Rect
13 Beab . Documento de investigacién | Rectoria
14 Termina procedimiento. Coordinacién de Investigacion y

Proyeccion Social
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Misiuicrm de Relacusnes Exwenam

Proceso: Codigo | PR-IEESFORD-57
Gestionar el requisito de graduacion de pasantia de la Tipo | INTERNO X
Maestria en Diplomacia COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Solicitud y Gestion de Servicio Social de los Estudiantes Pdgina | 1de2
de la Maestria en Diplomacia

Informacién General
Unidad Organizativa | Coordinacién de Investigacién y de Area Responsable | Coordinacidn de Investigacién y de
Proyeccién Social Proyeccién Social
Propésito | Gestionar y dar seguimiento al servicio social de estudiantes de la Maestria en Diplomacia del IEESFORD
Alcance | Rectoria, Coordinacién de Docencia y Formacion Diplomatica, Coordinacién de Investigacion y Proyeccion
Social, Coordinacién de Educacion a Distancia
Base Legal | Ley de Educacidn 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 Proyeccidn Social
Consideraciones | Las pasantias/ servicio social de los estudiantes de la Maestria en Diplomacia se pueden realizar en
Especiales (Politicas) | algunas dependencias del MRREE (interior o exterior del pais), lEESFORD o algunas instancias asociadas al
MRREE, en principio, la Direccién General de Politica Exterior, Direccién General de Servicio Exterior,
Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccién General de Derechos Humanos, Direccién General de
Vinculacién con Salvadorefios en el Exteriores, Direccidon General de Soberania e Integridad Territorial,
Direccion General de Relaciones Econdmicas, Direccién General de Cooperacidn para el Desarrollo,
Direccién General de Desarrollo Social Integral y Direccién General de Protocolo y Ordenes) estas podran
ampliarse si asi es identificado por la Rectoria 0 el Consejo Académico.
Instrumentos | Memorandum de solicitud de autorizacién, formulario de solicitud de pasantia, cv del postulante y demas
informacidn académica y personal del/la pasante, constancia de realizacién de servicio social.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
licitar a | i j . —
1 :Tglic::r:yea:tgeqpueenx:?::e geelr T;:rii;::::z:v?;: Memorandum/ correo Rectorlla y Coordmaadr? de
sochal electrénico Investigacién 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
3 identificar el pel.-ﬁll del/la estudiante para realizar el Expediente de estudiante Rectoria leDordlnacldr! de
proyecto de Servicio Social Investigacién y Proyeccién Social
Proponer al/ a la estudiante el proyecto de Servicio . Rectoria y Coordinacidén de
4 Correo electronico B . .
Social Investigacién 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 institucién | Informe de final de servicio | Estudiante que desarrolié el
responsable del proyecto social servicio social
7 Remisién del informe final de servicio social aprobado | Informe de final de servicio | Instancia responsable del
par la generacién de la constancia de servicio sacial social aprobado proyecto
Emision de la constancia de Servicio Social _ : Coordinacidn de Investigacion y
8 Constancia de Servicio Social : =
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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Proceso: Cddigo | PR- IEESFORD-58
GENERACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: version | 1.0.

Registro contable de ingresos por servicios

Pagina | 1de4

académicos y administrativos del FAE

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Secundaria Financiera
Institucional {USEFI)

Area Responsable | Contabilidad

Propésito

Registrar en la Agrupacion Operacional 4 Recursos de Actividades Especiales, del Sistema de
Administracion Financiera Integrado (SAFI), los ingresos percibidos en concepto de servicios
académicos y administrativos 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.

Base Legal

1.

300 5 e B

-
[=]

Decreto Legislativo No. 385 de creacion del Fondo de Actividades Especiales del Instituto
Especializado de Educacidn Superior para la Formacién Diplomatica.

Ley Organica 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 Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Y otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

b

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 efectdan en Délares de
los Estados Unidos de Norte América.

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 demads
normativa aplicable para la operativizacién del FAE.

Se reconocen como ingresos de gestion los originados por la prestacion de servicios académicos y
administrativos del IEESFORD.

El registro contable de los ingresos se realizara sobre la base de la documentacién de soporte,
que respalde, e identifique la naturaleza y origen de la transaccién, debidamente validada en los

términos legales y técnicos de las dreas correspondientes.

La clasificacion de los Ingresos y posterior contabilizacién se hard conforme al Manual de
Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Piblico. Asi como también la
aplicacion de los Procedimientos Técnicos para el Registro de los Comprobantes Contables del

FAE JEESFORD.

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 “Direccidn General de Tesoreria —
Fondos Ajenos en Custodia del Ministerio de Hacienda”, se registraran como ingresos en el SAFI,
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a partir de la fecha de operativizacidn del FAE del IEESFORD, en la Agrupacién Operacional 4,
- El registro contable de los ingresos se realizara cuando Tesoreria traslade la documentacién
Consideraciones que identifique el ingreso percibido por los servicios académicos y administrativos brindados
Especiales(Politicas) por el IEESFORD.
1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable.
2. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
3. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
4. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
5. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera
sidimsnbog 6. Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 1078 del 27 de julio de 2016. Por la autorizacion de
precios para prestacién de servicios por parte del FAE del IEESFORD.
7. Procedimientos Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables FAE-IEESFORD.
8. Reglamento de Becas del [EESFORD.
9. Politicas Contables del FAE
10. Estatutosy Reglamentos del Instituto Especializado de Educacidn Superior para la Formacidn
Diplomatica (IEESFORD).
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
. r f Informe de Ingresos de Tesoreria,
Recibiry verificar que la documentacién de respaldo | ;1,4 ge Consumidor Final o
1 pamA Ef eve:ga ;: € Ingr;s 2 trati P Comprobante de Crédito Fiscal, Contador
servicios aca en‘; tos y/0administrativos se noémina de estudiantes inscritos
encuentre completa. en Maestria indicando su
vinculacion laboral, entre otros.
Si la documentacién que lo ampara esta completa,
2 firma escribe fecha y hora de recepcién. Si no esta Idem anterior. Contador
completa, se solicita a Tesoreria que se complete.
e et oo Svec i e s | 10 g emisn g Tesrer
3 regis ro‘ R . ,u . ; hacia DGT, Remesa a la Cuenta Contador
Tesoreria-Fondo de Actividades Especiales del Saicaris
IEESFORD”, se encuentre completa. ’
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Identificar y clasificar los | s0s provenientes
= ".:a. pam r S ; .p v-en : i Informe de Ingresos de Tesoreria,
los servicios académicos y administrativos brindados
3 p Factura de Consumidor Final o
por el IEESFORD, especificamente en la Maestria en :
; ; 5 Comprobante de Crédito Fiscal,
4 Diplomacia, programas de formacion, cursos de L . - Contador
i sl i % nomina de estudiantes inscritos
lenguas, tramites administrativos, académicos, b
i i e en Maestria indicando su
emision de documentos académicos y publicaciones, ;
vinculacién laboral, entre otros.,
entre otros.
Revi [ t fi .
5 evisar que o.s documentos contengan las firmas y \pen antesion. Cortador
sellos necesarios.
6 Verificar los célculos financieros, aspectos legales y i adibaa coditidor
técnicos.
Si esta cumple con los requisitos exigidos, se procede
a la validacidn o al ingreso en el Modulo de .
’ Contabilidad del SAFI, si no es asi, se devuelve para iden anterior. Costador
que sea complementada o corregida.
Si la documentacidn requiere de un analisis o estudio
8 financiero, se elabora, se adjuntan los cuadros y Documentacion de soporte Contador
analisis respectivos.
Se hace el registro manual en la aplicacidén
inf atica SAFI, f los P imi
9 i ‘orrna ica cor.1 orme con los Procedimientos Comprobante Contable Contador
Técnicos para el Registro de Comprobantes Contables
FAE-IEESFORD
10 S8 [ROYOIEN, 30 gERENAN & Enprimen _Ios Comprobantes contables Contador
comprobantes contables correspondientes.
Se anexa |la documentacion de soporte a cada
11 comprobante contable y se ordenan en forma Comprobantes contables Contador
ascendente.
Se firman y trasladan a jefe FI IEESF
12 fiems ¥ jen ik ORD para Comprobantes contables Contador
13 Se rotulan los folders que contienen los Comiirobantes contables Covemdir

comprobantes contables y se archivan,
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14 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé :
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informacién General

Unidad Secundaria Financiera

ili
Institucional (USEF1) Area Responsable | Contabilidad

Unidad Organizativa

Propdsito | La obtencién de Estados Financieros e Informe Financiero del IEESFORD.

Realizar los registros contables de los hechos econdmicos para su presentacion en los Estados e

Alcance | formes Financieros de la Unidad Financiera 012 IEESFORD.
1. Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
3. leyde la Corte de Cuentas de la Republica
4. Codigo Tributario y su Reglamento
Baselegal | 5 oy 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 Integracién Monetaria, los Registros Contables se efectiian 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 demds normativa emitida para la operativizacion del Sistema
de Administracién 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 amortizacion.
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) vy las transferencias
provenientes de la Direccidn General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda para ser
destinados al pago de gastos de funcionamiento.

6. Se reconocen como gastos de gestion las erogaciones necesarias para el funcionamiento del
IEESFORD, las destinadas para su conservacion y mantenimiento de los bienes de capital.

7. Elregistro contable de hechos econdmicos se realiza sobre la base de la documentacion de
soporte, debidamente validada en términos legales y técnicos.
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Manual Técnico del SAFI
Instrumentos

et Sl o

Diplomatica (IEESFORD).

Catalogo de cuentas y tratamiento contable.
Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).
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 la autorizacién de
precios para prestacion de servicios por parte del FAE del IEESFORD.

7. Estatutos y Reglamentos del Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacién

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Generar e imprimir por Agrupacion Operacional los . "
P po Ag pa_ P Estados Financieros del
Estados Financieros basicos y Libros Contables en 2
i ; Fondo General, del Fondo
1 originales: 1 para el Departamento de Contabilidad . . Contador
de Actividades Especiales y
de la UF| y el otro para el drea Contable de la USEFI Vo alididas
IEESFORD. &
Estados Financi del
Ordenar los reportes generados, firmar, sellar, BFATS S NI O U8 D
; x : Fondo General, del Fondo
2 adjuntar informe financiero y trasladarlos para firma ; Contador
del Jefe USEFI IEESFORD de Actividades Especiales y
’ 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 presentacién de Estados Nota, Estados e Informe
4 ;i : i . : Contador
Financieros a la Direccién de la UFI Financiero.
5 Presentar Estados Financieros e informe financiero a Nota, Estados e Informe Eisratiorn
Director UFI para firma. Financiero
Analizar y firmar los reportes generadosy
N E os e Inform .
6 entregarlos a Asistente Administrativo para los sellos it Etution s Mfrme Director UFI
5 Financiero
respectivos.
7 Sellar Estados Financieros e informar a Contador de Nota, Estados e Informe Asistente Administrativo de la

USEFI IEESFORD, que la documentacién est4 lista.

Financiero

Direccidén General de la UFL.
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Verificar que los 2 juegos originales cuenten con las
firmas y sellos respectivos y entregar un original de
los Estados Financieros e Informe Financiero al Nota, Estados e Informe
8 Departamento de Contabilidad de la UFI, como ' o - Contador
documento de respaldo para la consolidacién de
Estados Financieros e Informe Financiero de la
Unidad Financiera 01 MRREE.
Obtener 2 copias del segundo original de los Estados
9 Financieros y del Informe para ser entregados a Estados Financieros e Contadon
Jefatura IEESFORD, a la Asistente Administrativa de la Informe Financiero
Direccion de la UFI.
Entregar fotocopia de Nota y de los Estados .
i . . Nota, Estados Financieros e
10 Financieros e Informe Financiero a la Jefatura de la OtTnfE: r;eoFInancie::)r Contador
USEFI IEESFORD, para su presentacion a Rectoria. ’
Presentar los Estados Financieros e Informe Nota, Estados Financieros e
11 4 Jefe USEFI IEESFORD
financiero a Rector del IEESFORD. Informe Financiero. s
Solicitar a Coordinacidén Administrativa de IEESFORD,
12 o traml.tt.! c.ie Sy post’enor Ovden de Compra para Estados Financieros Contador
la adquisicién de los servicios de empastado de los
Estados Financieros del IEESFORD.
13 Preparar original de los Estados Financieros para ser Estados Financieros Contadoe
empastado y colocado en los archivos de IEESFORD. empastados
14 Termina Procedimiento
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Control de Emisién

Por la Unidad Financiera 012 USEFI — IEESFORD.

Elaboré : Reviso : Autorizé :

Nombre Silvia Yolanda Vanegas Chacén Luz Elena Nifiez de Saade Claudia Maria Samayoa Herrera

Cargo Cont;

4
Firma \Sir

Fecha N\_of
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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 IEESFORD; Cuerpo Diplomatico
acreditado en El Salvador y Misiones Oficiales, Académicos e Investigadores; Funcionarios y servidores de
otras instituciones estatales
Base Legal | Ley General de Educacién Superior
Estatutos y Reglamento del IEESFORD \
Acuerdo 483/2010 del 16 de abril del 2010 ,\'
Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Fisicos del IEESFORD j
Consideraciones | Reglamento para el Uso Correcto de los Espacios Fisicos del IEESFORD. '
Especiales{Politicas) | 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 salon, Carta Compromiso
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir y trasladar las solicitudes de préstamo de | Memordndum o nota de Secretaria
1 | espacios fisicos al técnico encargado del proceso. solicitud de salén, Carta
Compromiso.
Recibir y verificar la documentacién de solicitudes de | Memordndum o nota de Técnico de la Coordinacion de

2 salon que esté debidamente acompaiiado de la carta | solicitud de salén, Carta | Investigaciény Proyeccién Social
compromiso firmada, gue 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 Coordinacién de

4 | Rectoria. solicitud de salon, Carta | Investigacion y Proyeccion Social

Compromiso.
Autorizar o denegar las solicitudes de préstamo de | Memordndum o nota de Rectoria
5 | salén vy trasladar al técnico encargado del proceso. solicitud de salon, Carta
Compromiso.
Remitir al responsable de la solicitud la autorizacién o | Correo electrénico, Agenda Técnico de la Coordinacion de

6 7 A < 3
denegacién del préstamo del saldn. del correo institucional Investigacion y Proyeccién 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 gocedimiénto ]
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Elaboro : Reviso : Autorizé :
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Cargo Técnico de la Coordinacién de Coordinadora Admi (o, £) )
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