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I. Estructura Organizativa UNI DAD DE AUDITORfA INTERNA 

II. Dependencia Jerarquica Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores 

Ill. Estructuras Subordinadas 1. Departamento de Auditorfa lnterna de la Sede y del Servicio 
Exterior 

FUNCl6N GENERAL 
Realizar auclitorias especiales sabre aspectos de control interno, financieros, de cumplimiento y de gesti6n; y asesorar a 

los funcionarios y empleados de las cliferentes unidades organizativas del Ministerio y Representaciones en el Exterior, 

proponiendo recomendaciones con valor agregado, que clisminuyan los riesgos en la administraci6n de los recursos 

asignados, mejorar el cumplimiento legal e implementar mejoras en los procesos de trabajo, asi coma la realizaci6n de 

otras actividades, coma arqueos, capacitaciones, seguimiento de hallazgos, en cumplimiento al Plan anual operative 

aprobado, la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y las Normas de Auclitoria Interna Gubernamental. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Efectuar auditorias especiales para evaluar control interno, cumplimiento legal, la gesti6n, aspectos financieros en la 

sede de la Cancilleria yen las representaciones dlplornatlcas y consulares acreditadas en el servicio exterior. 

2. Practicar arqueos de fondos, especies fiscales y otra documentaci6n de importancia; coma parte del ejercicio encaminado 

a la prevenci6n de errores y a la verificaci6n de la integridad de los valores. 

3. Dar seguimiento a los hallazgos contenidos en informes finales de auditorias realizadas por la Corte de Cuentas de la 

Republica y por la Unidad de Auditorfa lnterna. 

4. Emitir opiniones tecnicas y asesorfa en materia contable y de finanzas; control interno administrativo y de gesti6n; 

cumplimiento legal, segun sea requerido desde las diversas Unidades organizativas del Ministerio y representaciones en 

el exterior. 

5. Colaborar en el traspaso de responsabilidades para contribuir en la transparencia de la administraci6n de los recursos 

asignados a la Cancilleria y con la rendici6n de cuentas. 

6. Brindar capacitaciones o inducciones segun sea planificado o requerido desde diversas unidades organizativas. 

7. Atender los requerimientos asignados a la Unidad por los Seiiores Titulares o por disposiciones tecnlcas del gobierno. 

Revis6 
Nombre Raul Ernesto Guevara 
Cargo 
Firma 
Fee ha 28/08/18 

Control de Emisi6n 

Armando Mauricio Parada 
Director de la Unidad 

28/08/2018 
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DEPARTAMENTO DE AUDITORfA INTERNA DE LA SEDE Y DEL 
I. Estructura Organizativa Subordinadas SERVICIO EXTERIOR 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Auditoria lnterna 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Efectuar auditorfas especiales para evaluar control interno, cumplimiento legal, gesti6n, aspectos financieros en la sede 

de la Cancillerfa yen las representaciones diplornatlcas y consulares acreditadas en el servicio exterior. 

2. Practicar arqueos de fondos, especies fiscales y de otra documentaci6n de importancia, como parte del ejercicio 

encaminado a la prevenci6n de errores ya la verificaci6n de la integridad de los valores. 

3. Dar seguimiento a los hallazgos contenidos en informes finales de auditorlas realizadas por la Corte de Cuentas de la 

Republica y por la Unidad de auditorfa lnterna a la sede de la Cancillerfa y al servicio exterior. 

4. Emitir opiniones tecnlcas y asesoria en materia financiera, control interno, administrativo, de gesti6n; cumplimiento 

legal, segun sea requerido desde las diversas unidades organizativas de la sede de la Cancillerfa y del servicio exterior. 

5. Colaborar en el traspaso de responsabilidades para contribuir con la transparencia en la administraci6n de los recursos, 

asl como con la rendici6n de cuentas en la sede de la Cancillerfa y en el servicio exterior . 

6. Brindar capacitaciones o inducciones segun sea planificado o requerido desde diversas unidades organizativas de la sede 

de la Cancillerfa y del servicio exterior. 

7. Atender los requerimientos asignados a la Unidad por los sefiores titulares o por disposiciones tecnlcas del gobierno, 

relacionadas con la sede de la Cancillerfa y el servicio exterior. 

Nombre 
Cargo 
Firma 
Fee ha 

Control de Emisi6n 

Armando Mauricio Para 
Director de la Unidad 

28/08/2018 
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I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarquka 

Ill. Estructuras Subordinadas 

UNIDAD DE COOPERACl6N Y ALIANZAS INSTITUCIONALES 

Despacho Ministerial/Jefatura de Gabinete 
1. Departamento de Cooperaci6n lnstitucional 
2. Departamento de Alianzas lnstitucionales 

FUNCl6N GENERAL 

Dirigir la gesti6n de recursos provenientes de la cooperaci6n internacional y de alianzas institucionales, para la 
implementaci6n de proyectos y acciones que contribuyan a la misi6n y fines institucionales. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. lmplementar una polftica institucional de gesti6n de recursos complementarios a los fondos GOES, para un 
mejor cumplimiento de la misi6n y fines del MRREE. 

2. Disefiar y coordinar una estrategia institucional de captaci6n de fondos de cooperaci6n internacional y de 
establecimiento de alianzas estrategicas, con base a las prioridades y necesidades del MRREE. 

3. Elaborar un mapeo de proyectos ejecutados por distintas Unidades Organizativas del Ministerio y un 
documento sobre el estado de situaci6n de los proyectos PERE y no PERE. 

4. Establecer lineamientos para la gesti6n institucional de la cooperaci6n internacional y de otros apoyos que el 
Ministerio recibe (Fondos PERE y no PERE). 

5. lmplantar un sistema interno de reportes para el seguimiento y monitoreo de los proyectos y acciones 
financiadas con fondos de cooperaci6n (proyectos PERE y no PERE), ejecutados por el Ministerio. 

6. Dirigir el sistema interno para el disefio, ejecuci6n y seguimiento, de proyectos y acciones institucionales 
financiadas por la cooperaci6n internacional. 

7. Elaborar mapeos de las prioridades y necesidades del Ministerio para el mediano plaza, con el apoyo de la 
Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad (UPDIC). 

8. Participar en el proceso de planificaci6n estrategica del Ministerio incluyendo la formulaci6n, evaluaci6n y 
ajustes al Plan Estrategico, 

9. Supervisar que la gesti6n de recursos complementarios financiados por la cooperaci6n internacional este 
alineada a los lineamientos y prioridades institucionales establecidas en el Plan Estrategico lnstitucional y/o 
sefialadas por la Titularidad y se ejecuten de manera eficaz. 

10. Apoyar a las unidades organizativas en el disefio, implementaci6n, seguimiento y evaluaci6n de proyectos y 
acciones institucionales financiadas por la cooperaci6n internacional. 

11. Coordinar los procesos de gesti6n, obtenci6n, ejecuci6n, administraci6n y liquidaci6n de los recursos de 
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cooperaci6n externa, junta con las Direcciones vinculadas. 

12. Representar al Ministerio de Relaciones Exteriores, en calidad de Unidad Ejecutora, en las distintos espacios 
en donde se ventilen temas relacionados con la Cooperaci6n Internacional y la Responsabilidad Social 
Empresarial. 

13. Ser interlocutor principal de la gesti6n de recursos para la realizaci6n de las estrategias institucionales, con las 
diversas entidades publicas y privadas relacionadas con la Cooperaci6n para el Desarrollo y los socios para el 
desarrollo. 

14. lnformar y comunicar oportunamente a socios para el desarrollo y entidades de la sociedad civil, sector 
empresarial y academico, sabre las prioridades y necesidades del MRREE. 

15. Mantener informado al Despacho Ministerial sabre las avances en materia de gesti6n de cooperaci6n 
internacional y otros apoyos que reciba la instituci6n. 

16. Apoyar al Despacho Ministerial con informaci6n y propuestas estrategicas para la toma de decisiones respecto 
a temas de cooperaci6n internacional y alianzas con otros actores. 

17. Otras funciones que le sean delegadas par el Despacho Ministerial. 

Control de Emisi6n 

Revis6 
Nombre Jacqueline Beatriz Melgar Cardoza 

Autoriz6 
Claudia Esperanza Aguilar Garza 

Cargo 

Firma 
Fee ha 

Jefa del Departamento de Cooperaci6n 
lnstitucional 

Directora de la Unid d de Cooperaci6n y 
Alianzas I 

Sello 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE COOPERACl6N INSTITUCIONAL 

II. Dependencia Jerarqulca Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Canalizar las demandas de recursos complementarios de las diferentes unidades organizativas y entidades 
adscritas al Ministerio hacia la formulaci6n de proyectos y planes para ser presentados a fuentes de la 
cooperaci6n internacional. 

2. Coordinar con el Departamento de Planificaci6n del MRREE, el apoyo a las unidades organizativas y entidades 
adscritas al Ministerio, para la formulaci6n de perfiles de proyectos y planes de trabajo de acuerdo a los 
requerimientos definidos por la UCAI para la gesti6n de financiamiento de la cooperaci6n internacional (fondos 
PERE y no-PERE). 

3. Disefiar y ejecutar una estrategia institucional de captaci6n de fondos de cooperaci6n internacional con base a 
las prioridades y necesidades del MRREE. 

4. Elaborar un mapeo de proyectos ejecutados por distintas Unidades Organizativas del Ministerio y un 
documento sobre el estado de situaci6n de los proyectos PERE y no PERE. 

5. Articular el ciclo de proyectos y acciones institucionales del MR REE con las distintas unidades organizativas 
involucradas: planificaci6n (unidad solicitante, UPDIC, UFI), gesti6n de recursos (unidad solicitante, UCAI, SETEFE - 
proyectos PERE-), ejecuci6n tecnica (unidad solicitante), ejecuci6n presupuestaria (unidad solicitante, UFI, UACI, 
UAI), seguimiento y evaluaci6n (unidad solicitante, UAI, UCAI, SETEFE -proyectos PERE-). 

6. Difundir la oferta de cooperaci6n tecnica (excepto capacitaci6n) y financiera no reembolsable entre las 
unidades organizativas del MRREE y sus entidades adscritas. 

7. Asesorar a las unidades organizativas con respecto al marco normativo y los requisitos exigidos por los Socios 
para el Desarrollo para la ejecuci6n de proyectos y acciones. 

8. Articular los esfuerzos junto a las direcciones vinculadas para que la gesti6n, obtenci6n, ejecuci6n, 
administraci6n y liquidaci6n de los recursos de cooperaci6n externa se realice de manera oportuna y cumpliendo 
con la normativa de cada socio de cooperaci6n y la legislaci6n nacional vigente. 

9. Supervisar la elaboraci6n y presentaci6n de los informes tecnicos y financieros de los proyectos y acciones de 
cooperaci6n ejecutados por el Ministerio. 

10. Monitorear y evaluar el avance y resultados obtenidos de los proyectos y acciones ejecutadas en el MRREE 
con recursos de la cooperaci6n internacional. 

11. Participar en plataformas de dialogo con organismos regionales, internacionales y multilaterales que tienen 
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relaciones de cooperaci6n con la instituci6n. 

12. Proporcionar peri6dicamente a los Titulares, unidades organizativas, entidades gubernamentales e instancias 
de cooperaci6n, informaci6n sobre la gesti6n de cooperaci6n institucional. 

13. Recopilar y preparar informaci6n para realizaci6n de eventos, negociaciones, presentaci6n de informes 
tecnicos y otros relacionados a la cooperaci6n gestionada por el Ministerio. 

14. Otras actividades que le fueran encomendadas por el Despacho Ministerial. 

Control de Emision 

Reviso 
Nombre Jacqueline Beatriz Melgar Cardoza 

Autorizo 
Claudia Esperanza Aguilar Garza 

Cargo 

Firma 
Fecha 

Jefa del Departamento de Cooperaci6n 
lnstitucional 

Directora de la Unidad de Cooperaci6n y 
Alia I s 

Sella 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DEPARTAMENTO DE ALIANZAS INSTITUCIONALES 

Unidad de Cooperaci6n y Alianzas lnstitucionales 

Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Establecer criterios para la conformaci6n de alianzas con el sector privado u otros actores. 

2. ldentificar entidades publicas y/o privadas, nacionales e internacionales, que a traves de alianzas u otros 
mecanismos, puedan contribuir a la realizaci6n de proyectos y acciones institucionales. 

3. Realizar un diagn6stico de las alianzas institucionales vigentes y su estado de situaci6n, para posterior 
seguimiento y/o fortalecimiento de las mismas. 

4. Disefiar y ejecutar una estrategia de establecimiento de alianzas estrategicas con el sector privado u otros 
actores, basada en las prioridades y necesidades de la instituci6n. 

5. Coordinar el proceso de establecimiento de alianzas u otras formas de colaboraci6n, con entidades piiblicas y/o 
privadas, que contribuyan al logro de objetivos y metas institucionales. 

6. Supervisar a las unidades organizativas y entidades adscritas al Ministerio, en la negociaci6n, implementaci6n y 
seguimiento de acuerdos y compromisos en el marco de alianzas institucionales u otras formas de colaboraci6n 
interinstitucionales. 

7. Evaluar el avance y las resultados obtenidos de las alianzas institucionales u otras formas de colaboraci6n 
interinstitucionales. 

8. Promover con entidades de la sociedad civil (asociaciones, fundaciones, ONG, etc.), sector empresarial 
(empresas, gremiales, etc.) y sector acadernico (universidades, centros de investigaci6n, etc.) las prioridades y 
necesidades del MRREE y las potenciales para el establecimiento de alianzas, patrocinios y otros acuerdos de 
colaboraci6n inter-institucional. 

9. Proporcionar peri6dicamente a las Titulares, unidades organizativas, entidades gubernamentales, entidades de 
la sociedad civil, sector empresarial y sector acadernlco: informaci6n sabre la gesti6n de alianzas y otros acuerdos 
de colaboraci6n inter-institucional. 

10. Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas par el Despacho Ministerial. 
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INTRODUCCl6N 

Una estrategla para mejorar la funci6n y responsabilidad del servidor publico es la revision y constante 
actualizaci6n de los manuales e instructivos de trabajo, de forma que estos sean cada vez mas eficientes y 
transparentes, a traves de la maxlmlzacion y eficiencia de las funciones que se realizaran en el lnstituto. 

El manual de organizacion es un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional y esta 
considerado como uno de los documentos fundamentales para la direcci6n, coordlnacion, evaluacion y el 
control administrativo, asi como para consultas en el desarrollo cotidiano de las actividades y para la 
capacitaci6n e inducci6n del personal. 

Este manual ha sido elaborado con el apoyo de la Unidad de Planificaci6n y Desarrolto lnstitucional, y 
servira de referenda obligada para conocer y desarrollar cada una de las actividades que deben conllevar 
al cumplimiento de los objetivos estrateglcos del Institute. 

El presente Manual ha sido elaborado en concordancia con la estructura organizativa descrita en los 
Estatutos de! IEESFORD, los cuales fueron publicados en el Diario Oficial No. 20, Torno 390 del 28 de enero 
de 2011; y reformados por Acuerdo del Consejo Acadernico, en las IX y XIII sesiones ordinarias celebradas 
el 11 de noviembre de 2011 y el 8 de agosto de 2012, respectivamente. Las reformas fueron autorizadas 
el 26 de noviembre de 2013, mediante acuerdo nurnero 15-2241 del Ramo de Educaci6n, publicado en el 
Diario Oficial nurnero 25 del 7 de febrero de 2014. Se consider6 tarnblen reformas a los Estatutos 
publicados en el Diario Oficial nurnero 21, Torno 406, de fecha 2 de febrero de 2015. Asimismo, en la 
descripci6n de funciones se consider6 como fuente el Reglamento lnterno de! lnstituto aprobado en fecha 
19 de noviembre de 2010 en seslon IV del Consejo Acadernlco del IEESFORD y otras disposiciones 
acordadas por el Consejo Academlco, 
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Objetivos del Manual 

Objetivo General: 

Brindar una vision integral de la estructura organizacional vigente del lnstituto Especializado de Educaci6n 

Superior para la Formaci6n Dlplornatlca (IEESFORD), para ser utilizado como un instrumento que sirva de 
herramienta a los funcionarios y empleados del lnstituto, asi como a la poblaci6n en general usuaria de 

sus servicios. 

Objetivos Especificos: 

Mostrar las lfneas de autoridad y responsabilidad de las Unidades Organizativas que conforman el 

IEESFORD. 

Que cada Unidad Organizativa del IEESFORD conozca sus funciones y competencias, a fin de que 
se apropien de ellas y le den cumptimiento. 

Amblto de Aplicaci6n: 

El presente Manual es un documento institucional, por lo tanto sera utilizado por todo el personal del 

IEESFORD. 

Mision: 

Formar y capacitar al personal dlplomatlco y consular de acuerdo con los lineamientos definidos por el 

Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador. 

Vision: 

Ser un referente regional con excelencia academics en materia de formaci6n y capacitaci6n en Diplomacia 

y Relaciones lnternacionales. 



INSTITUTO ESPECIALIZADO DE EDUCACl6N SUPERIOR PARA LA 

� 

FORMACl6N DtPLOMATtCA (IEESFORD) 
lt!>.!{H�U 

�� \,/ ....... ".,:,;,,r.->,t.1• ...... Manual lnstitucional de Organlzaci6n y 4/29 
Funciones 

Pagina 

-
., ... "'·�� 

/ )IEESFORD 
\ 9' Mon.-,od<R,!o<ioon�;GANIGRAMA DEL IEESfORD 

... " Aprobado por el Consejo Academico el 12 de octubre de 2015 
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Exteriores 
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ACUERDOCNOOl/2016 

LUGAR Y FECHA 

DEPENOENCIAS 

SF.SION ORDCNARIA XXXV! 

: Anliguo CuscatlAn, Minl.sttrlo de: Rclacioncs Exteriores, 
ln11i1u10 Espc!-ial izado de RdUc.11Ci6n Superior p11n1 lo. 
fonnaci6n Diplomatica (IEESFORD}, 12 de octubre de 2015 

: Rectoria 

: Aproba.cion de Orvanisrama del mF.SFORD 

El Conse]o Aclldemico reunido en Sesion Ordinaria XXXVl de fccha doce de ocmbre del 11/io dos mil 
quince en Punto de Acta 2. ACUERDA aprobar el Otga.nigmmo. de! IEC:SFORD presentsdo por la 
Rectors dcl lnstinno Especializado de Educacion Superivr para la Formaci6n Oiplomitica. 

Estuvieron presentes: Ing. Hugo Roger Martinez Bonilla (Presidente); Licda, Claudia Espcraruo..11 
Agwlnr Ga1'7A (Secretaria); Mu11. Cons. J',,tat!a Eu&enio Drizuela de Avila (Primer Vocal); Mtro. Jorge 
Alberto Aranda (�gundo vocal): Lie. Almdo Salvador Pineda Sa.ea (Tereer vocal): Ora Cecille 
Eliailx:lh Scgt1111 de Dudas (Cuana vocal). 

Lo que comunico p8T4 los efectos consisuicntc5 en feeha g de febrero de 2016. 
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I. Estructura Organizativa 

ti. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordinadas 

lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para 
la Formaci6n Olplomatica (IEESFORD). 

1. Consejo Academlco 
2. Auditoria lnterna 
3. Rectoria 
4. Cornite Asesor 
5. Oficina de lnformaci6n y Respuesta 
6. Secretaria General 
7. Unidad Secundaria Financiera lnstitucional 
8. Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n 
Dlplornatlca 
9. Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n 
Social 
10. Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia 
11. Coordinaci6n Administrativa 

FUNCl6N GENERAL 
Ofrecer estudios formates superiores en materia diplomatica y relaciones internacionales, organizer e 
impartir diplomados, cursos especializados, cursos de lenguas extranjeras e inducci6n al personal del 
Servicios Exterior. Promover la investigaci6n en diferentes areas de la diplomacia. Prestar servicio social a 
la comunidad, y Cooperar en la conservaci6n, difusi6n y enriquecimiento de! legado cultural en su 
dimension nacional e internacional. 

FUNCIONES ESPEcfFICAS 

1. Efectuar la convocatoria para la admisi6n a los cursos regulares de su programa de Maestria en 
Diplomacia, a fin de capacitar los cuadros diplomatlcos y consulares de acuerdo a la Ley vigente del 
Servicio Exterior. 

2. Establecer un programa anual de cursos de capacitaci6n e inducci6n complementarios al programa 
de Estudio en Diplomacia para aquellos funcionarios de la Sede y Servicio Exterior, del Ministerio de 
Relaciones Exteriores que sean nombrados en puestos diplornatlcos y consulares. 

3. Preparar y ejecutar los examenes para ascender a las diferentes categorias del escalaf6n dlplomatlco 
en cumplimiento de la Ley de Servicio Exterior vigente. 

4. Capacitar, actualizar y perfeccionar a traves de cursos cortos, conferencias magistrales presenciales o 
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a distancia a los funcionarios que se desempefian en las diversas dependencias de la Sede en el 
Ministerio de Relaciones Exteriores; asl como aquellos funcionarios diplomatlcos o agentes 
consulares que se encuentran en el extranjero en cumplimiento de sus misiones. 

s. Promover y desarrollar investigaciones institucionales e interinstitucionales financiadas con fondos 
propios y de la cooperaci6n internacional en el ambito hist6rico y de la actualidad de la gesti6n 
diplornatica y consular salvadoreiia. 

6. Capacitar a funcionarios y empleados de otras Secretarias de Estado, asl como instituciones 
nacionales de educaci6n superior o centros de investigaci6n, cuando se presente la posibilidad de 
desarrollar eventos academicos vinculados a temas de la agenda internacional. 

7. Propiciar intercambios academicos y culturales con universidades nacionales y extranjeras, institutos 
hom61ogos, escuelas de altos estudios u otras instituciones del quehacer de las ciencias sociales; 
como fundaciones, institutos culturales y de investigaci6n con el prop6sito de llevar a cabo iniciativas 
de trabajo conjuntas. 

8. Organizar la celebraci6n de eventos dentro o fuera del pals, con apoyo de la red diplomatica y 
consular, para analizar y evaluar el desenvolvimiento de la politica exterior de El Salvador. 

9. Asesorar a los Titulares del Ramo en asuntos y temas de lnteres nacional e internacional. 
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I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Consejo Acadernico 
lnstituto Especializado de Educaci6n Superior para la 
Formaci6n Diplomatica 
1. Auditoria lnterna 
2. Rectoria 
3. Comlte Asesor 
4. Oficina de lnformaci6n y Respuesta 
5. Secretarfa General 
6. Unidad Secundaria Financiera lnstitucional 
7. Coordlnaclon de Docencia y Formaci6n Diplomatica 
8. Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
9. Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia 
10. Coordinaci6n Administrativa 

FUNCIONES ESPEdFICAS 

1. Ser un 6rgano de Direcci6n y la maxima autoridad normativa del lnstituto. 

2. Definir los objetivos, politicas generales y las prioridades del lnstituto. 

3. Aprobar las reformas a los Estatutos, cuando sean necesarias. 

4. Aprobar, reformar y derogar los reglamentos administrativos y academicos. 

s. Aprobar los Planes de Estudio del lnstituto. 

6. Aprobar el presupuesto anual del lnstituto y presentarlo al Ministerio de Relaciones Exteriores. 

7. Aprobar el otorgamiento de distinciones academlcas y la incorporaci6n de los titulos obtenidos en 
otras instituciones acadernlcas. 

8. Elegir y nombrar al Rector del lnstituto de una terna propuesta por el Presidente del Consejo 
Acadernlco. 

9. Aprobar la estructura administrativa del lnstituto. 

10. Aprobar los Convenios, Acuerdos y Memorandums de Entendimiento y cualquier otro instrumento 
Juridico entre el Institute y otras instituciones. 
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11. Aprobar los aranceles de los servicios que presta el lnstituto. 

12. Aprobar el plan anual operativo del lnstituto. 

13. Delegar la conducci6n administrativa, financiera y operativa en el Rector. 

14. Aprobar el nombramiento o remoci6n de las coordinaciones de area a propuesta del Rector. 

15. Autorizar compra de libre gesti6n mayor a los ochenta salarios minimos. 

16. Nombrar a los miembros del Comite Asesor. 

17. Aprobar la propuesta de docentes presentadas por el Rector. 

18. Aprobar la propuesta de aspirantes a la maestria presentada por el Rector al inicio de cada ciclo 
academico. 

19. Aprobar la memoria de labores. 

20. Aprobar la gesti6n administrativa y financiera en cada ejercicio fiscal del lnstituto. 

21. Nombrar al Auditor lnterno. 
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I. Estructura Organizativa Subordinada Rectorfa 

If. Dependencia Jerarqulca Consejo Acadernico 

Ill. Estructuras Subordinadas 

1. Secretaria General 
2. Unidad Segundaria financiera lnstitucional (USEFI) 
3. Coordinaci6n de Docencia y Formaci6n Diplomatica 
4. Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 
5. Coordinaci6n de Educacion a Distancia 
6. Coordinaci6n Administrativa. 

FUNCIONES ESPEdFICAS 

1. Dirigir el lnstituto de acuerdo a sus objetivos, politicas y las prioridades establecidas por el Consejo 
Acadernico. 

2. Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, reglamentos y dernas disposiciones y acuerdos relativos al 
normal funcionamiento def lnstituto. 

3. Administrar el patrimonio del lnstituto. 

4. Concretar las gestiones necesarias de cooperaci6n con instituciones educativas del area diplornatlca 
del extranjero, asl como, con organismos internacionales. 

5. Proponer al Consejo la estructura administrativa acorde al cumplimiento de los objetivos del 
lnstituto. 

6. Autorizar contrataciones y remociones del personal tecnlco y de apoyo administrativo. 

7. Las dernas que el Consejo Acadernico, en uso de sus facultades o los Estatutos y Reglamentos le 
indiquen. 

8. Nombrar el personal de apoyo administrativo. 

9. Proponer al Presidente del Consejo puntos de agenda para las sesiones del Consejo. 

10.Trabajar en coordinaci6n con el Ministerio de Relaciones Exteriores para organizar y programas las 
actividades de inducci6n, capacitaci6n y formaci6n del personal. 
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11.Someter al Consejo Acadernico la aprobaci6n de los prograrnas acadernicos. 

12.lnformar peri6dicamente sobre los resultados de las metas cumplidas por parte def IEESFORD. 

13.Proponer al Consejo Academico anualmente el presupuesto, asf como dirigir, supervisar la 
administraci6n del mismo y velar por su debida utilizaci6n. 

14.Participar en las reuniones del Consejo Academlco con voz. 

15.Presentar todos los informes correspondientes a la memoria de la bores anual al Consejo Acadernlco, 
destacando los logros del lnstituto a nivel nacionaJ e Internacional. 

16.Supervisar los trabajos necesarios y gestionar activamente la suscripci6n de acuerdos con otras 
instituciones hom6logas u organismos internacionales, previa autorizaci6n del Presidente del 
Consejo Academico. 

17.Presidir los actos oficiales del lnstituto. 

18.Coordinar la elaboraci6n del plan anual operativo con el acompariarniento de los coordinadores de 
areas y Jefatura de la Unidad Financiera y someterlo a aprobaci6n del Consejo Acadernico, 

19.Proponer al Consejo el nombramiento o remoci6n de las Coordinaciones de Areas y de la Jefatura de 
la Unidad Financiera. 

20.Autorizar contrataciones y remociones del personal tecnico y administrativo. 

21.Cumpllr y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo. 

22.Autorizar manuales e instructivos administrativos y tecnicos. 

23.Autorizar cambios en los procedimientos y sistemas administrativos. 

24.Autorizar compras de libre gesti6n hasta ochenta salarios minimos. 

25.Proponer al Consejo Academico, para su aprobaci6n, reglamentos y sus modificaciones. 
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26.Presentar al Consejo propuesta de docentes para su aprobaci6n. 

27.Presentar al Consejo propuesta de aspirantes a la maestrla al inicio de cada ciclo academico para su 
aprobaci6n. 

28.Presentar al Consejo la gesti6n administrativa y financiera en cada ejercicio fiscal para su aprobaci6n. 

29.Autorizar e informar al Consejo Acadernico de las misiones oficiales. 

30.Convocar y presidir el Comite Asesor. 
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I. Estructura Organlzativa Subordlnada Comite Asesor 

11. Dependencla Jerarquica Rectoria 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 
FUNOONES ESPEdFICAS 

1. Proponer recomendaciones estrategicas en materia de polftica exterior, con el fin de actualizar y 
brindar insumos a los programas de estudio presencial y a distancia, y de cursos de formaci6n y 
perfeccionamiento dlplomatlco. 

2. Asesorar ampliamente en materia de educaci6n a distancia, trabajando estrechamente con el 
Coordinador. 

3. Apoyar al Consejo Academico ya la Rectoria en el proceso de admisi6n de los estudiantes y facilitar la 
conformaci6n de los jurados para los exarnenes de grado para los procesos de graduaci6n. 

4. lntroducir nuevas metodologias y blbliograffas de estudio, a fin de enriquecer el contenido 
prograrnatlco de las distintas asignaturas que conforman el pensum de estudio. 

s. Tendra la potestad de invitar a sus sesiones de trabajo por via escrita, a personalidades y acadernicos 
de diversos ambitos de la vida nacional; y cuando hubiera oportunidad a academicos extranjeros que 
en su opinion podrlan servir de apoyo a los trabajos academlcos del lnstituto contando en todo con la 
anuencia de la Rectoria. 
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IV.Estructura Organizativa Subordinada 

v. Oependencia Jerarquica 

VI. Estructuras Subordinadas 

Oficina de lnformaci6n y Respuesta (OIR) 

Rectoria 

Todas las dependencias del IEESFORD 

FUNCIONES ESPEclFICAS 

1. Recabar y difundir la informaci6n oficiosa y propiciar que las areas responsables del IEESFORD las 
actualicen peri6dicamente. 

2. Recibir y dar tramlte a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de 
acceso a la informaci6n. 

3. Auxiliar a los particulares en la elaboraci6n de solicitudes y en su caso, orientarlos sobre las 
dependencias o entidades que pudieran tener la informaci6n que solicitan. 

4. Realizar los trarnites internos necesarios para localizaci6n y entrega de la informaci6n solicitada y 
notificar a los particulares. 

5. lnstruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar 
trarnite a las solicitudes de acceso a la informaci6n. 

6. llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informaci6n, sus resultados y costos. 

7. Garantizar y agilizar el flujo de informaci6n entre la dependencia o entidad y los particulares. 

8. Realizar las notificaciones correspondientes. 

9. Resolver sobre las solicitudes de informaci6n que se les sometan. 

10. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el 
objeto de proporcionar la intormacicn prevista en la Ley de Acceso a la lnformaci6n. 

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gesti6n de las 
solicitudes de acceso a la informaci6n. 
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12. Elaborar un programa para facilitar la obtenci6n de la informaci6n dentro de las coordinaciones 
def Institute, los cuales deben ser actualizados perl6dicamente. 

13. Elaborar el lndice de la informaci6n clasificada como reservada. 

14. Elaborar y enviar al lnstituto de Acceso a la lnformaci6n Publica, de conformidad con los 
lineamientos que este expida, los datos necesarios para la elaboraci6n def informe anual a que se 
refiere el artfculo 60 de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

15. Funci6n de enlace: Ser el vlnculo entre el ente obligado y el solicitante y responsable de hacer las 
notificaciones referidas a la LAIP. Llevar a cabo todas las gestiones necesarias en la entidad a fin 
de facilitar el acceso a la informaci6n. 

16. Transmitir la solicitud a la unidad administrativa que tenga o pueda poseer la informaci6n, con 
objeto de que esta la localice, verifique su clasificaci6n yen su caso, com unique la manera en que 
se encuentra disponible, cumpliendo con los plazas de entrega sefialados en la ley. 

17. Las de mas que le establezcan la Ley de Acceso a la lnformaci6n, su Reglamento y la normativa del 
IEESFORD. 
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I. Estructura Organizativa Subordinada 

II. Dependencla Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Secretarfa General 

Rectoria 

Ninguna 

FUNCIONES ESPEclFICAS 

1. Ser el 6rgano de Control del IEESFORD. 

2. Velar por el cumplirniento de la Ley de Educaci6n Superior, los Estatutos del lnstituto y sus 
reglamentas interno. 

3. Firmar las titulos otorgados por el IEESFORD; Jos certificados y la documentaci6n academlca que 
lo requiera. 

4. Dirigir el registra academlco del lnstituto. 

5. Actualizar y custodiar los libros y registros del lnstituto. 

6. Resguardar los originates de acuerdos y actas del Consejo Academlco y expedir coplas certificadas 
de los mismos, cuando estos sean requeridas. 

7. Mantener actualizada la informaci6n sob re las polltlcas generales del lnstituto, responder por la 
edici6n y divulgaci6n de los manuales del IEESFORD. 

8. Resguardar las originates de actas de grado y expedir copias certificadas de las mismas, cuando 
estas sean requeridas. 

9. Elaborar el acta de toma de posesi6n de las autaridades del lnstituto previstas en los Estatutos y 
conservartas en el libro correspondiente. 

10. Tramitar ante la autoridad competente, los documentos necesarios para la legalizaci6n de los 
programas acadernlcos que asi lo requieran, una vez aprobados segun las normas vigentes. 

11. Autenticar las firmas de las autoridades del IEESFORD previstas en los Estatutos. 
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12. Responder por la organizaci6n y el mantenimiento del archivo de Rectoria, asi como la custodia 
de los libros, simbolos y sellos del lnstituto y velar por la imagen corporativa de acuerdo con la 
identidad de la instituci6n. 

13. Coordinar y adoptar las estrategias para el manejo de las comunicaciones del lnstituto y 
responder por la publicaci6n de la informaci6n institucionar, segun lo establecido al respecto por 
el Consejo Academlco. 

14. Elaborar cada afio, previa consulta con las autoridades pertinentes, el calendario general del 
lnstituto. 

15. Autorizar, en forma exclusiva, la edici6n de los diplomas concernientes a titulos, distinciones 
academkas, asi como de los certificados y constancias oficiales. 

16. Responder por la recepci6n y distribuci6n de la correspondencia dirigida al lnstituto ya la 
Rectoria. 

17. Participar con voz, pero sin voto en las reuniones del Consejo Acadernico. 

18. Actuar como Oficial de Gesti6n Documental y Archivos en calidad ad honorem. 

19. Otras funciones que le sean encomendadas por las autoridades del lnstituto. 
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Funciones 

I. Estructura Organizativa Subordinada 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Unidad Secundaria Financiera lnstitucionaJ (USEFI) 

aectorta 
1. Presupuesto 
2. Tesoreria 
3. Contabilidad 

FUNCIONES ESPEc(FICAS 

1. Coordinar la ejecuci6n de las actividades de las areas de presupuesto, tesoreria y 
contabilidad del lnstituto. 

2. Difundir y supervisar el cumplimiento de las polfticas y disposiciones normativas referentes al 
SAFI. 

3. Aplicar las normas y procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda. 

4. Constituir el enlace con la Direcci6n Administrativa Financiera del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, en cuanto a las actividades tecnlcas, flujos y registros de informaci6n y otros que 
se deriven en la ejecuci6n de la gesti6n financiera. 

S. Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gesti6n 
financiera del lnstituto, las cuales deberan ser sometidas a la aprobaci6n del Ministerio de 
Hacienda, si fuera necesario, previo a su divulgaci6n y puesta en practlca, de conformidad a lo 
establecido en el Art. 15 de la Ley AFI. 

6. Formular el Proyecto de Presupuesto del lnstituto, con base a los lineamientos girados por la 
Direcci6n Administrativa Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores y someterlo a la 

aprobaci6n correspondiente. 

7. Participar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional (UACI) y 
Coordinaci6n Administrativa del lnstituto, en la elaboraci6n de la programaci6n anual de 
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. 

8. Gestionar y administrar tos recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las 
obligaciones legalmente exigibles adqulridas por el lnstituto. 

9. Generar informes financieros para uso de la Unidad, de las autoridades superiores y para ser 
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presentados a la Direcci6n Administrativa Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores 
para su consolidaci6n. 

10. Realizar el seguimiento y evaluaci6n del presupuesto del lnstituto. 

11. Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y 
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera. 

12. Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gesti6n 
financiera del lnstituto. 

13. Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y 
normativos, en materia de su competencia. 

14. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades 
superiores y por Direcci6n de Administraci6n Financiera del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

15. Controlar todas las erogaciones en concepto de pago por bienes y servicios de acuerdo al 
presupuesto asignado. 

16. Participar en la elaboraci6n del Plan Anual Operativo del lnstituto. 

17. Otras funciones que sean encomendadas por las autoridades del lnstituto. 
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I. Estructura Organizativa Subordinada 

II. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Coordinaci6n de Docenda y Formaclcn Dlplomatlca 

Rectoria 

Ninguna 

FUNCIONES ESPEcf FICAS 

1. Preparar la programacion acadernica anual del lnstituto y someterla a autorizaci6n del Rector. 

2. Presentar al Rector en su oportunidad la planta docente que impartira las distintas asignaturas, para 
su correspondlente aprobaci6n y hacer las notificaciones a las profesionales que sean nombrados par 
el Consejo Acadernico. 

3. Coordinar las horarios y tomar las providencias necesarias para disponer de los equipos didacticos 
que se necesiten. 

4. Coordinar con las docentes los periodos de evaluaciones y examenes de asignatura y de graduaci6n. 

s. Difundir los textos y manuales de estudio. 

6. Hacer cumplir y velar por el cumplimiento de todos los reglamentos. 

7. Supervisar el cumplimiento de los planes de estudio. 

8. Formular en coordinaci6n con los docentes, el programa de laboratories y practices obligatorias. 

9. Presentar al Rector la evaluaci6n de los aspirantes a la maestria para ser sometidos a aprobaci6n del 
Consejo Acadernlco. 

10. Participar en la elaboraci6n del plan anual operative. 

11. Proponer cambios de ser necesario al programa de estudios y al contenido prograrnatlco de las 
materias que comprenden los cursos regulares de estudios en coordinaci6n con el Cornite Asesor. 

12. Proponer al Rector las diferentes actividades de intercambio de experiencias acadernicas, visitas de 

carnpo, de trabajo, pasantfas y otras que se conslderen relevantes para el cumplimiento de las 
objetivos acadernlcos del lnstltuto en el arnbito de la formaci6n dlolomatica. 
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13. Elaborar con docentes y especialistas Jos programas de estudios para inducci6n o capacitaci6n de 
funcionarios y empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

14. Coordinar las actividades de los docentes del programa de maestrfa, evaluando sisternaticamente el 
desarrollo de las rnisrnas. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Revis6 
Maestra Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6 
Maestra Claudia Maria Samayoa 
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Funciones 

I. Estructura Organizativa Subordinada 

II. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

Rectoria 

Biblioteca 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Planificar y coordinar la ejecuci6n de los programas y proyectos de investigaci6n y proyecci6n social 
del lnstituto. 

2. Diseiiar, coordinar y publicar la revista de difusi6n de las investigaciones. 

3. Administrar el programa de becas y pasantfas. 

4. Planificar el programa de conferencias para el publlco, 

s. Gestionar y administrar tos convenios de cooperaci6n internacional. 

6. Participar en la elaboraci6n del plan anual operative. 

7. Elaborar y presentar al Rector el plan de investigaci6n anual. 

8. Dar seguimiento a las labores de investigaci6n y otros eventos academicos relevantes, asl como 
elevar iniciativas con relaci6n a la agenda institucional de temas nacionales e internacionales, que 
puedan ser abordados academicamente por el lnstituto. 

9. Mantener permanentemente contactos con organismos internacionales o embajadas acreditadas en 
El Salvador, con el fin de identificar y gestionar recurses financieros o tecrucos que puedan ser 
negociados, comprometidos y ejecutados en actividades concretas de la investigaci6n en el area 
dlplometlca. 

10. Mantener el contacto con funcionarios hom61ogos de secretarfas de Estados o instituciones 
nacionales o internacionales que manejen recursos en materia de investigaci6n a fin de analizar 
formas de captar recurses y/o de articular esfuerzos para difundir o concretar estudios de 
investigaci6n en areas especializadas que sirvan de complementos a la formaci6n dlplornatlca y 
poHtica del Ministerio. 
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11. Apoyar la elaboraci6n de propuestas concretas en materia de gesti6n de cooperaci6n para la 
promoci6n y difusi6n de investigaciones en el area de relaciones internacionales, ciencias pollticas y 
la gesti6n diplomatlca y consular salvadorefias. 

12. Uevar de forma sistematizada, por fuentes, todas las acciones de cooperaci6n internacional 
efectuadas en beneficio del lnstituto, asl como proponer la suscripci6n de nuevos convenio. 

13. Otras funciones que le sean encomendadas. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 
Fecha 

Revis6 
Maestra Irene Noemy Diaz Gonzalez 

Coordinadora de lnvestigaci6n y 
Proyecci6n Social 

Autoriz6 
Maestra Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
Rector a 
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I. Estructura Organizatlva Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Biblioteca "Dr. Jose Gustavo Guerrero" 

Coordinaci6n de lnvestigaci6n y Proyecci6n Social 

Ninguna 
FUNCIONES ESPEdFICAS 

1. Conservar el acervo btbllograflco y dernas recursos con que cuenta la biblioteca. 

2. Administrar los recursos que posee la biblioteca, tanto flslcos (documentos, bienes muebles, equipo 
tecnico, material), como humanos. 

3. Gestionar, controlar y evaluar los servicios y recursos bibliotecarios. 

4. Coordinar el mantenimiento con personal de la UTIC de las recursos bibliograflcos virtuales y el 
Sistema lntegrado para automatizaci6n de la biblioteca (SIAB). 

5. Divulgar las nuevas adquisiciones de materiales blbliograflcos virtuales o fisicos. 

6. Dotar de los insumos necesarios para la elaboraci6n de informes al Ministerio de Educaci6n o cualquier 
instancia gubernamental que los solicite. 

7. Participar en las actividades del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de El Salvador y de la Red para 
la disponibilidad de publicaciones cientificas (INAPS). 

8. Cualquier otra funci6n que le sea encomendada. 

Control de Emision 

Nombre 

Cargo 

Firma 
Fecha 

Reviso 
Maestra Irene Noemy Diaz 

Gonzalez 
Coordinadora de lnvestigaci6n y 

Proyecci6n Social 

Autorizo 
Maestra Claudia Maria Samayoa 

Herrera 
Rectora 
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Funciones 

I. Estructura Organizativa Subordinada 

II. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Coordinaci6n de Educaci6n a Distancia 

Rectorfa 

Niguna 

FUNCIONES ESPEdFICAS 

1. Preparar la programaci6n anual de las asignaturas, diplomados y cursos de formaci6n continua a 
impartirse en modalidad virtual y someterla a autorizaci6n de la Rectoria. 

2. Presentar oportunamente la planta docente que impartira las asignaturas, diplomados o cursos a 
distancia para su correspondiente aprobaci6n y hacer las notificaciones a las profesionales que sean 
nombrados par el Consejo Acadernlco. 

3. Coordinar y apoyar a los docentes en la digitaci6n y publicaci6n de los temas que seran desarrollados 
en las sesiones no presenciales, impartidas mediante la plataforma de educaci6n virtual del 
IEESFORD. 

4. Coordinar con los docentes los periodos de evaluaciones y examenes de las aslgnaturas, diplomados 
o curses de formaci6n continua y apoyarles segun lo requieran. 

s. Coordinar los horarios y tomar las providencias necesarias para disponer de tos recurses necesarios 
para impartir los cursos en la plataforma de educaci6n virtual. 

6. Proporcionar las normas y el entrenamiento necesario a los docentes y estudiantes para el correcto 
uso de la plataforrna de educaci6n virtual. 

7. Mantener la plataforma debidamente actualizada. 

8. Mantener fa pagina web del lnstituto debidamente actualizada. 

9. Participar en la elaboraci6n del plan anual operativo del lnstituto. 

10. Contribuir al constante perfeccionamiento del campus virtual del lnstituto, adicionando los temas de 
las diferentes asignaturas del plan de estudio. 
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11. Participar en el proceso de selecci6n e inscripci6n de los estudiantes que participen en el programa 
de educaci6n a distancia. 

12. Formular el plan de estudio no presencial en diplomacia. 

13. Hacer cumplir y velar por el cumplimiento de todos los reglamentos. 

14. otras funciones que le sean asignadas. 

Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 

Cargo Coordinadora de Educaci6n a Distancia 

Maestra Patricia Margarita Vela de 
Nombre Velasco 

Maestra Claudia Marfa Samayoa 
Herrera 

24-08-2018 
Firm a 
Fe cha 
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Funciones 

I. Estructura Organizatlva Subordinada 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

Coordinaci6n Administrativa 

Rectorfa 

Unidad Secundaria de Recursos Humanos lnstitucional 

FUNCJONES ESPEciFICAS 

1. Planificar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y sistemas de! lnstituto. 

2. Llevar los libros de asistencia de profesores y alumnos. 

3. Ordenar los archivos de notas y expedientes de los estudiantes. 

4. Participar en la elaboraci6n del plan operativo anual del lnstituto. 

s. Procesar las operaciones generadas por las gestiones administrativas, a fin de tramitar con agilidad 
todas las actividades programadas por el lnstituto, asl como llevar un control sistematizado de los 
asuntos administrativos y de compras. 

6. Administrar el proceso de matrkula e inscripci6n de estudiantes. 

7. Mantener la operatividad administrativa del lnstituto con la debida coordinaci6n entre las dernas 
direcciones, unidades y jefaturas del Ministerio de Relaciones Exteriores acordes a las disposiciones 
adm in istrat ivas. 

8. Velar por el mantenimiento de las instalaciones flsicas y de todos los bienes muebles e inmuebles del 
IEESFORD, asi como de su debido proceso de inventariado. 

9. Administrar la base de datos de! sistema admlnistrattvo-acadernlco (archivo de expedientes de los 
estudiantes). 

10. Llevar el control de asistencia de los docentes y elaborar las planillas de pago. 

11. Gestionar los procesos de compras de bienes y servicios con la UACI del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 
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12. Coordinar con la Direcci6n de Recursos Humanos del Ministerio las evaluaciones que se requieran 
para la contrataci6n del personal que ingrese al lnstltuto. 

13. Presentar a consideraci6n de la Rectoria el plan de compras. 

14. Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades del lnstituto. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fee ha 

Revise, 
Maestraluz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6 
Maestra Claudia Maria Samayoa 
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Fun clones 

I. Estructura Organizativa Subordlnada 

II. Dependencia Jerarquica 

Ill. Estructuras Subordlnadas 

Unidad Secundaria de Recursos Humanos lnstitucional 
(USERHI) 

Coordlnaci6n Administrativa 

Ninguna 

FUNOONES ESPEdFICAS 
1. Dotar del recurso humano al lnstituto. 

2. Realizar el proceso de reclutamiento, selecci6n y contrataci6n del personal del lnstituto. 

3. Coordinar con Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores la evaluaci6n del 
desernpefio del personal del lnstituto. 

4. Coordinar con Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores la elaboraci6n de 
planillas del personal del lnstituto. 

5. Elaboraci6n de planillas de pago de cotizaciones y aportaciones a las instituciones de la seguridad 
social, correspondientes al personal del lnstituto. 

5. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos del Minlsterio de Relaciones Exteriores licencias por 
incapacidades, permisos con goce y sin goce de sueldo del personal del instituto. 

6. Gestionar autorizaciones de acciones de personal. 

7. Emisi6n de constancias de sueldos al personal de lnstituto. 

8. Otras funciones que le sean encomendadas. 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Flrma 
Fecha 

Reviso 
Maestra Luz Elena Nunez de Saade 

Autoriz6 
Maestra Claudia Marfa Samayoa 

Herrera 
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