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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INTITUCIONAL PRESUPEUSTO 

Prop6sito Gestionar un presupuesto flexible y balanceado, que incluya el financiamiento suficiente y necesario, 
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en beneficio de la poblaci6n 
salvadorefia usuaria de los servicios que brinda el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos 

1. Ley organtca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Normas de Formulaci6n del Presupuesto del Estado. 
3. Politica Presupuestaria de! Estado. 
4. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo. 
S. Estados Financieros cerrados contablemente del Ejercicio anterior. 
6. lnstructivos del 4,022 al 4,025, emitidos por el Ministerio de Hacienda. 
7. Ley organtca del Cuerpo Dlplomatico y del Servicio Consular. 
8. Memoria de Labores institucional del periodo anterior. 

1. Proponer a los Seiiores Titulares del Ramo la constituci6n del Cornite Tecnico de Formulaci6n 
del Presupuesto. 

2. El comtte Tecnico de Formulaci6n debera estar integrado por el Senor Ministro del Ramo o su 
representante, Asesores, responsables de proyectos y Directores Generales. 

3. El Cornite Tecnico de Formulaci6n debera ser coordinado por el Senor Ministro o por el 
funcionario que designe este, o en su defecto por ef Jefe de la Unidad Financiera y debera ser 
ratificado por el Titular de la Entidad, por medio del Acuerdo Ejecutivo correspondiente 

4. Las metas propuestas deberan estar en armonfa con la realidad y atribuciones encomendadas; 
edemas, deben ser factibles. 

5. El presupuesto debera reflejar los esfuerzos lnstitucionales para mejorar la calidad de vida de 
la sociedad salvadorefia, 

6. La Unidad Financiera lnstitucional debera evaluar los resultados ffsicos y financieros del 
ejercicio fiscal anterior. 

7. El Cornite de Formulaci6n debera limitar la programaci6n de recurses a la cifra negociada 
oficialmente. 

8. Se deberan determinar las variables y prioridades institucionales de conformidad a las politicas 
y planes del gobierno. 

9. Los recursos deberan proyectarse en funci6n de la capacidad institucional y de los ranges de 
gastos sefialados en la polftica presupuestaria. 

10. La Unidad Financiera lnstitucional por medio del Departamento de Presupuesto, sera la 
responsable de procesar toda la informaci6n en el Sistema lnforrnatico SAFI, hasta alcanzar la 
finalizaci6n del proyecto y su envfo al Ramo de Hacienda. 

1. Plan de Gobierno Vigente 
2. Plan Anual Operativo 
3. Manual de clasificaci6n para las transacciones financieras del sector publlco. 
4. Polftica Presupuestaria 
5. Normas de Formulaci6n Presupuestaria 
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I 
6. lnstructivos emitidos por el Ramo de Hacienda Nos. del 4022 al 4025 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable- 

Proponer a Sefiores Titulares el Comlte Tecnico de Acuerdo Ejecutivo Unidad Financiera lnstituclonal 
1 

Forrnutacton. 

2 Definir la Politi ca lnstitucional y SUS objetivos Comite Tecnico 
prtoritarlos para el ejercicio fiscal 
Realizar las estimaciones preliminares de gastos. Comite Tecnico 

3 

Analizar la estructura organizacional y presupuestaria Cornite Tecnico 4 
de la lnstitucion y proponer sus modificaciones 
Establecer las consideraciones basicas y los Cornite Tecnico 

5 lineamientos para la elaboracion def Plan Anual 
Operativo y el Presupuesto Preliminar. 
Establecer internamente los perfodos de entrega de Comite Tecnico 

6 la informaci6n del presupuesto preliminar, asi como 
del proyecto de presupuesto. 
Determinar con cada unidad organizacional, el detalle Documentos corntte Tecnico 
de los diferentes bienes y servicios que se van a 

7 requerir en el ano, tomando como base su plan anual 
operative elaborado por la UDPDIC, ast como los 
dates estadisticos obtenidos con anterioridad. 
Codificar y consolidar la informaci6n generada por Documentos Jefe Departamento de 

8 todos los niveles arganizacionales dentro del Presupuesto 
presuouesto preliminar. 

9 Definir y proponer a Sefiores Titulares la estructura Dacumentos Director de Administraci6n 
Presupuestaria para el ejercicio fiscal objetivo. Financiera 

10 Actualizar en el Sistema Informatica la estructura Sistema Informatica SAFI Jefe Departamento de 
presupuestaria para el afio vigente. Presupuesto 
Negociar Techo Presupuestaria con los Sen ores Dacumentos Titular de la lnstituci6n 

11 Titulares de! Ministerio de Hacienda, en armonfa con 
las justificaciones respectivas. 

12 Analizar el Techo Presupuestario y proponer al Titular Documentos Director de Administraci6n 
la distribuci6n interna para cada unidad organizativa. Financiera 
lntegrar y consolidar el Plan Anual Operativo coma Documentos Jefe Departamenta de 

13 campanente esencial del Proyecto de Presupuesta Presupuesto 
lnstitucianal. 
Determinar canjuntamente con la Direccion de Documentos Asesor def Despacho Ministerial 
Recurses Humanas y la Direcci6n de Administracicn 

14 Financiera, la plantilla salarial def personal optima y 
necesario, para el desarrollo de la gesti6n 
lnstitucional. 

15 Realizar las ajustes correspondientes al Presupuesto Documentos comtte Tecnico 
Preliminar. 

16 Procesar en Sistema tnformatlco SAFI el Presupuesta Jefe Departamento de 
de Recurses Humanos. Presupuesto 

17 Procesar en Sistema Informatica SAFI el Presupuesto Jefe Departamento de 
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de gastos generales de funcionamiento. Presupuesto 
Consolidar en Sistema Informatica el Proyecto de Jefe Departamento de 
Presupuesto y los Planes Anuales Operativos a nivel Presupuesto 

18 de unidades secundarias y descentralizadas, para 
conformar el Proyecto de presupuesto lnstitucional y 
proceder a imprimir todos los reportes pertinentes. 
Elaborar certiflcacion de Plazas propuestas para el Documentos Jefe Departamento de 
ejercicio fiscal objetivo, lo revisa juntamente con la Presupuesto 

19 Unidad de Recursos Humanos lnstitucional y 
posteriormente Jo remite al Titular para su validaclon 
y firma. 

20 Presentar a Seiiores Titulares, el Proyecto de Documentos Director de Administraci6n 
Presupuesto lnstitucional y fa certificaci6n de plazas. Financiera 

21 Ratificar el Proyecto de Presupuesto lnstitucional y fa Documentos Titular def Ramo 
certificaci6n de plazas propuestas. 
Remitir el Proyecto de Presupuesto lnstitucional y Documentos Direcci6n de Administraci6n 

22 Certificaci6n de Plazas, a fa Direcci6n General de! Financier a 
Presupuesto. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Autoriz6: 
Salomon Benedicto Canales 
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OPERATIVOS, AL SISTEMA SAFI 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Prop6sito Establecer una interrelaci6n entre las necesidades de la Estructura Organizacional planteada en 
terrninos de estructura presupuestaria, como fundamento del Proyecto de Presupuesto lnstitucional, 
detallando los mecanismo de que se va hacer (proposltos), como se van hacer (acciones), donde y 
cuando se van hacer y los responsables de hacerlo. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 1. Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Normas de Formulaci6n del Presupuesto del Estado. 
3. Polftica Presupuestaria del Estado. 
4. Instructive 4,022 emitido por el Ministerio de Hacienda 

Consideraciones 1. El plan debera estar dirigido a un conjunto especifico y en el se deberan definir los objetivos. 
Especiales(Politicas) 2. Deberan contener las formas optlmas de realizar el trabajo y debe proporcionar una estimaci6n de 

los recurses que se requieran. 
3. Debera proporcionar un patron mediante el cual se puede medir lo que se realizara. 
4. Debera ser elaborado y propuesto por la Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad. 
s. En caso de que la Unidad presupuestaria incluya entre sus metas la ejecuci6n de proyectos de 

inversion, se debera describir el arrastre que se continuara ejecutando durante el ano objetivo. 
6. La Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad es la responsable de la elaboraci6n de 

los Planes Anuales Operatives y la Direcci6n de Administraci6n Financiera sera la responsable de 
incorporarlos al SAFI. 

7. La Direcci6n de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad, sera los responsable de consolidar 
los Planes Anuales Operatives de cada unidad organizacional. 

lnstrumentos 1. Politica Presupuestaria del Estado. 
2. Normas de Formulaci6n Presupuestaria 
3. Plan Quinquenal de Desarrollo 
4. Instructive 4,022 emitido por el Ministerio de Hacienda. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Proponer la estructura presupuestaria al Senor Unidad Financiera lnstitucional 
1 Titular. 

Autorizar y validar la estructura presupuestaria. Senor Titular 2 

Consolidar toda la informaci6n generada por todos Direcci6n de Planificaci6n y 

3 los niveles organizacionales dentro del presupuesto Desarrollo Jnstitucional 
preliminar, dicha informaci6n debera estar avalada 
por el comtte Tecnico de formulaci6n. 
Elaborar el resumen institucional, mediante el cual se Documentos Direcci6n de Administraci6n 

4 debe identificar todos Jos detalles genera Jes Financiera 
correspondientes al Ramo (polftica general, objetivo 
general, prioridades en la asignaci6n y distribuci6n de 
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OPERATIVOS, AL SISTEMA SAFI 

los recurses por Unidad Presupuestaria y Linea de 
Trabajo, e incorporarle los montos proyectados. 
Elaborar un detalle institucional por Unidad 
Presupuestaria, en el cual adernas de los dates de 
identificaci6n de cada Unidad Presupuestaria, debe Documentos Direcci6n de Administraci6n 

5 incluir el objetivo general y los prop6sitos, unidad de Financiera 
medida, metas, montos y las personas responsables a 
nivel de Linea de Trabajo. 

Elaborar un resumen por fuente de financiamiento de Direcci6n de Administraci6n 

6 
los recurses que serviran para dar cobertura a las Financiera/Departamento de 
diferentes erogaciones o gastos definidos, por cada Presupuesto 
Linea de Trabajo. 
Elaborar el presupuesto para la adquisici6n de bienes Direcci6n de Administraci6n 

y servicios, el cual detalla el requerimiento de cada Documentos Financiera/Departamento de 

7 estructura presupuestaria, este presupuesto debera Presupuesto 
elaborarse de acuerdo al Plan de Compras 
lnstitucional. 
Analizar las asignaciones presupuestarias, metas y 

8 
montos financieros del ejercicio anterior y el vigente, Departamento de Presupuesto 
con el fin de establecer las variaciones de resultados 
ffsicos y financieros. 
Elaborar un detalle trimestral de los gastos 
programados para el ejercicio fiscal objetivo, tal Documentos Departamento de Presupuesto 

9 detalle debe contener los prop6sitos de cad a 
asignaci6n presupuestaria en terminus de metas y 
montos financieros. 
Elaborar un detalle de los proyectos de inversion y 
consolidar todos los proyectos a ejecutar, este detalle 
consignara el nombre y denominaci6n del proyecto, Documentos Departamento de Presupuesto 
ubicaci6n geograflca, organismo acreedor, nurnero de 

10 prestarno, decreto de ratificaci6n legislativa, si es 
nuevo ode arrastre, metas ffsicas, fuente y referenda 
de financiamiento, calendario de ejecuci6n y monto a 
desembolsar por organismo, monto de contrapartida, 
form a y calendario de ejecuci6n y otros datos 
relevantes de! convenio. 
Preparar un presupuesto institucional de ingresos y 
SU correspondiente programaci6n mensual (sf lo Documentos Departamento de Presupuesto 

11 hubiere). lncluir un detalle pormenorizado de los 
prestarnos y donaciones, que perrnitiran financiar los 
gastos, principalmente de capital. 
Elaborar un detalle de transferencias corrientes 
(subvenciones y subsidies) de todas aquellas Departamento de Presupuesto 

12 entidades a las que se les transfertra recurses de 
capital y corrientes, que no suponen una 
contraprestaci6n en bienes y servicios. 

13 Digitar y procesar en sistema inforrnatlco toda la Direcci6n de Administraci6n 
informaci6n descrita anteriormente, imprimirla y Finacniera 
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OPERATIVOS, Al SISTEMA SAFI 

remitir al Coordinar General Administrativo 
Financiero y hacerla del conocimiento al Co mite 
Tecnico para SU revision y aprobaci6n. 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo Canales 
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PRESUPUESTARIA 

tnfermaclen General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA I Area Responsable I DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Proposlto Distribuir mensualmente a nivel de objeto especifico de gastos, Linea de Trabajo y Unidad 
Presupuestaria el presupuesto de egreso, debiendo contener el limite para contraer compromisos con 
cargo a los creditos presupuestarios del ano; debiendo contribuir al seguimiento y control de la 
ejecuci6n presupuestaria, a traves de la comparaci6n de lo programado con lo ejecutado, para efectuar 
con oportunidad las medidas correctivas necesarias. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 1. Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
2. Ley de Presupuesto y de Salarios 
3. Decreto de Compensaci6n Adicional, 
4. Autorizaciones de Contratos de Personal, Planes Anuales de Trabajo, Programaci6n Anual de 

Compras, Programa Anual de Inversion Publica. 
5. Politica Presupuestaria del Estado 
6. Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 

2. 

9. 

6. 

3. 

1. Este documento debera elaborarse a partir del ultimo nivel de clasificaci6n (objeto especifico), por 
Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo, Fuente de Financiamiento, Fuente de Recursos, 
Agrupaci6n Operacional y Proyecto, si fuere el caso, con su correspondiente clasificaci6n 
econ6mica. 
El Departamento de Presupuesto al momento de elaborar la Programaci6n de la Ejecuci6n 
Presupuestaria-PEP, debera distribuir en el ejercicio financiero, los limites autorizados en la Ley de 
Presupuesto, ubicandolcs en el momento en que se estima adquirir la obligaci6n. 
Debera tomarse en cuenta que si un compromiso se devenga en mas de un periodo mensual 
durante el ejercicio en ejecuci6n, la PEP debera contener el monto total del compromiso en los 
meses que se estima producir el devengamiento de la obligaci6n. 
Para elaborar la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria-PEP, se debera tomar en cuenta la 
Ley de Salaries, las Autorizaciones de Contratos de Personal, el Decreto de Compensaci6n Adicional 
(aguinaldo), los Planes Anuales de Trabajo, el Plan Anual de Compras lnstitucional y su 
Programaci6n. 
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 compensaci6n adicional 
debera programarse en el mes de diciembre. 
Las asignaciones presupuestarias destinadas para cancelar las obligaciones en concepto de 
indemnizaci6n por retiros voluntarios deberan programarse por sistema de pago y en la Unidad 
Presupuestaria de Direcci6n y Administraci6n lnstitucional, Linea de Trabajo de la Direcci6n 
Superior. 
Los Bienes y Servicios deberan ser programados en el mes que se estima adquirir el compromiso o 
recibir el bien o servlcio, teniendo en cuenta la periodicidad con que se realizaran las adquisiciones, 
asi como, el comportamiento hist6rico y las posibles variaciones en la demanda. 
Los servicios baslcos deberan ser considerados como crttlcos v deberan programarse en forma 
constante para cada uno de los meses del ejercicio financiero fiscal, en el caso de los 
arrendamientos deberan programarse de acuerdo a lo pactado en los contratos respectivos. 
En las Representaciones otplomances y Consulares, tanto las Remuneraciones como los Gastos 
Generales de Funcionamiento, seran programados de forma trimestral y seran ubicados en el 

s. 

7. 

8. 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 4. 
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PRESUPUESTARIA 

ultimo mes de cada trimestre, a excepcion del primero que sera programado en el mes de enero de 
cada afio. 

10. Las Transferencias Corrientes destinadas al Sector Publico, deberan programarse de acuerdo a lo 
establecido en los Planes Anuales Operativos de las instituciones subvencionadas y los subsidios, 
de acuerdo a lo pactado en los convenios suscritos. 

11. En lo relative a la Inversion en Actives Fijos, deberan programarse los egresos de conformidad a las 
necesidades, debiendo considerar el mes que se estima recibir el bien. En cuanto a los proyectos 
de inversion, es importante considerar la modalidad de ejecucion. Si es per admlnlstraclcn directa, 
la prograrnacion de fondos debera formularse de acuerdo a los criterios definidos anteriormente, si 
por el contrario la ejecuci6n de los proyectos es por contrato, el anticipo para el inicio de la obra, 
debera prograrnarse en el mes correspondiente al otorgamiento y los dernas desembolsos de 
conformidad a la calendarizaci6n del avance fislco de la obra. 

12. Las Transferencias de Capital al Sector Piibllco y al Sector Privado, deberan programarse de 
acuerdo a los Planes Anuales Operatives de las instituciones que recibiran el aporte, o de 
conformidad a los convenios suscritos con las personas naturales o jurfdicas que reciben los 
recursos. 

13. La Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria -PEP, debera ser remitida a la Direcci6n General 
del Presupuesto del Ministerio de Hacienda a nivel de rubro de agrupacion, Lfnea de Trabajo y 
Unidad Presupuestaria, dentro de los quince dlas habiles previo al inicio del ejercicio financiero 
fiscal, para su respective analists, aprobacion y autorizaclon. 

lnstrumentos Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico. 
Normas de Ejecuci6n del Presupuesto del Estado. 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar si dentro de la estructura presupuestaria 

1 
exist en Lineas de Trabajo, cuyos egresos seran Manuales Departamento de Presupuesto 
atendidos con mas de una fuente de financiamiento. 

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones lnstitucional - UACI, el Plan Anual de Manuales Departamento de Presupuesto 

2 Compras y SU Program a Ci on, contratos de 
arrendamientos, de mantenimientos y de servicios no 
person ales. 

Analizar los Estados Financieros del ejercicio anterior 
3 cerrados contablemente. Documento Departamento de Presupuesto 

Solicitar a la Uni dad de Recursos Hu ma nos 
lnstitucional, la Autorizaci6n de contrataci6n de Documento Departamento de Presupuesto 

4 personal y acuerdos de nombramientos, para 
programar los recursos relacionados al rubro de 
remuneraciones. 

5 Revisar la programaci6n ffsrca y las metas plasmadas 
en el Plan Anual Operative, con el fin de relacionar los Documento Departamento de Presupuesto 
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PRESUPUESTARIA 

prop6sitos con los recurses, los cuales serviran de 
referencia para el seguimiento y evaluaci6n 
presupuestaria. 

Elaborar y programar en el Sistema lnforrnatico los 
recursos financieros de conformidad al plan anual de Departamento de Presupuesto 

6 trabajo, considerando las asignaciones votadas en la 
Ley de Presupuesto y los criterios anteriormente 
descritos. 

Consolidar la Programaci6n de la Ejecuci6n 

7 
Presupuestaria (PEP} a nivel institucional, la cu al Jefe Departamento de 
emite y envfa al Jefe de la Unidad Financiera, para su Presupuesto 
validaci6n u observaci6n. 
Verificar y validar la compatibilidad de la informaci6n 
con respecto al Plan anual de Trabajo, a los Jefe de la Unidad Financiera 

8 
lineamientos internos y las proporcionados por el lnstitucional I Coordinar General 
Ministerio de Hacienda; de no existir ninguna Administrative Financiero 
observaci6n procedera a firmarla y remitirla a la 
Direcci6n General del Presupuesto. 

9 
Actualizar y cerrar el Sistema tnforrnatico, modulo de Departamento de Presupuesto 
elaboraci6n de la PEP. 
Proporcionar cualquier informaci6n complementaria Departamento de 

10 a solicitud de la DGP, 0 en su defecto, superar Presupuesto/Unidad Financiera 
cualquier inconsistencia encontrada por esta. lnstitucional 
Comunicar a todas las Unidades Organizacionales, 

11 
especialmente a la UACI y la Direcci6n General de Departamento de Presupuesto 
Recurses Humanos, que la PEP, ya ha sido aprobada 
por la DGP. 

Nombre 

Control de Emisi6n 
Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA 

INSTITUCIONAL 
Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

PRESUPUESTO 

Prop6sito Garantizar a la instituci6n y a terceros la disponibilidad presupuestaria, para hacer frente a las 
obligaciones que se originen como producto del quehacer institucional. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

1. Constituci6n de la Republica 
2. Ley AFI y su Reglamento 
3. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
4. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico 

1. El Compromise Presupuestario debera efectuarse a nivel de objeto especifico del gasto, por Unidad 
Presupuestaria, Unea de Trabajo, Fuente de Financiamiento, Fuente de Recursos, Agrupaci6n 
Operacional y proyecto, si fuere el caso. 

2. El Departamento de Presupuesto debera efectuar el registro por el total del monto comprometido, 
distribuido en los meses en que se espera devengar, debiendo estar respaldado por la 
documentaci6n correspondiente, de acuerdo a la naturaleza del gasto a reatizar. Al efectuar el 
presente registro se afectara la disponibilidad de la PEP. 

3. Debera realizarse por Numero de ldentificaci6n Tributaria de cada Proveedor (NIT}, previo a que se 
constituya en obligaci6n real para la lnstitucion. 

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

5. En lo relative a las Remuneraciones, el Compromiso Presupuestario debera efectuarse de forma 
mensual, con base a la planilla definitiva a pagar, ya que se generaran varias obligaciones 
correspondientes a los beneficlarios de los descuentos de ley, aplicados a los funcionarios y 
em plea dos. 

6. En Relacion al Servicio Exterior, los compromisos presupuestarios relacionados con los gastos 
generales de funcionamiento, se efectuaran con cargo al NIT, del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, con la finalidad de armonizarlo con la implementaci6n de la Cuenta Unica del Tesoro 
(CUT). 

7. Con respecto a las P61izas de Reintegro de los Encargados def Fondo Circulante de Manto Fijo tanto 
de la Sede como del Servicio Exterior, seran a los NIT del Ministerio de Relaciones Exteriores, tal 
como lo establece la implementaci6n de la Cuenta Onica del Tesoro (CUT) 

8. Al suscribir un contrato o convenio y en el, se establezca la entrega de anticipos de fondos, el 
registro del compromise presupuestario debera efectuarse por el monto equivalente el anticipo, 
mas los montos adicionales que se espera devengar en el ejercicio financiero fiscal. 

9. Los compromises 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 obligaci6n respectiva. 

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

11. El registro del compromiso presupuestario podra modificarse cuando existan saldos, debido a que 
el monto por el cual se deveng6 la obligaci6n fue menor y cuando se prescinda totalmente del 
compromise por causas establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 
Administraci6n Publica, u otras causas legales que incidan directamente en el mismo. 

12. Los Compromisos Presupuestarios archivados en el Departamento de Presupuesto, se claslflcaran 

) 
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por Sede y Servicio Exterior, ya que en el proceso funclonal operative referido al Departamento, 
resulta mas practice atender las consultas de informaci6n relacionadas con este tema. 

13. El compromiso Presupuestario con todos sus anexos y antecedentes que soportan, identifican, 
respaldan y cuantifican la obligaci6n, quedara finalmente archivada y referenciada en el 
Departamento de Contabilidad y de igual manera registrada e incorporada en el SISTEMA SAFI, par 
lo que en el Departamento de Presupuesto unlcamente se archivara una copia del mismo, sin 
contener ningun anexo ni antecedente, ya que en la descripcl6n del mencionado documento, se 
describe y detalla la documentaci6n de soporte. 

lnstrumentos Sistema Informatica SAFI 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras del Sector Publico 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Proceder a la codificaci6n y aplicaci6n del gasto, 
1 especificando la estructura presupuestaria, segun el Tecnico Presupuestario 

origen del gasto. 
En el caso de las remuneraciones, recibir en disco 
rnagnetico las planillas definitivas a pagar, con su 

2 respectiva carga autornatica y resumen. Cuando se Tecnico Presupuestario 
trate de transferencias a las descentralizadas 0 

subvencionadas, se debera recibir el documento de 
requerimiento de fondos correspondientes. 
Correr en Sistema SAFI la carga automatica, emite 
re po rte de Conciliaci6n de Sal dos para Planillas, Sistema Informatica Jefe Departamento de 

3 com para con resumen y disponibilidad presupuestaria Presupuesto 
y si todo est a bien, emite los compromisos 
presu p u estario s. 
En caso de existir deficiencias presupuestarias, se Jefe Departamento de 

4 procedera a efectuar las madificaciones Presupuesto 
correspond ientes. 
lmprimir reportes de Compromises Presu puestarios 

5 de Salaries, posteriormente se remiten al Tecntco Presupuestario 
Departamento de Tesoreria. 
En el caso de las Servicios sasrcos. efectuar el registro 

6 unlcarnente tomando como documentaci6n de Sistema Informatica Tecnlco Presupuestario 
respaldo las facturas o recibos correspondientes. 
Con la documentaci6n correspondiente (Orden de 
Compra), proceder a registrar en sistema infcrmatlco Sistema Informatica 

7 el registro del compromise presupuestario de Bienes Tecnico Presupuestario 
y Servicios, de conformidad con los criterios 
establecidos. 
Emitir el reporte del Compromise Presupuestario, el 

8 cu al sirve como comprobante para garantizar la Sistema Informatica Tecnlco Presupuestario 
disponibilidad presupuestaria y de esa form a 
continuar con el tramite respectivo. 

9 Remitir al Director de Administraci6n Financiera, 
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original y copia del reporte del Compromise 
Presupuestario de Bienes y Servicios, juntamente con Documentos Tecnico Presupuestario 
la documentaci6n de res pa I do para la firm a 
correspondiente. 
En relaci6n a los gastos generales de funcionamiento, 
presupuestados para el Servicio Exterior, se Jefe Departamento de 

10 proceoera a elaborar anticipadamente los Acuerdos Documento Presupuesto 
Ejecutivos, que amparen de forma trimestral dichos 
p resu p u estos 
Con los Acuerdos Ejecutivos firmados por el Titular, se 
procesaran en el SAFI los compromisos Tecnlco Presupuestario 

11 
presupuestarios que respalden el credito necesario 
descrito en dichos acuerdos. 
En caso de no existir disponibilidad presupuestaria en 
uno o todos las objetos especificos, en coordinaci6n 
con el Jefe del Departamento de Presupuesto, Sistema Informatica Tecnico Presupuestario 12 disponer la conveniencia de efectuar la modificaci6n 
presupuestaria correspondiente. 

Envia al Departamento de Tesorerfa para procesar en 
13 el auxiliar de obligaciones. Tecnico Presupuestario 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Control de Emisi6n 
Autoriz6: 
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lnformaclen General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Prop6sito Ubicar los recursos dentro del objeto espedfico del gasto y el mes en que seran utilizados, asi coma, 
incorporar aquellas modificaciones que resultaren coma consecuencia de disminuciones o incrementos 
al presupuesto votado, dentro del mismo ejercicio financiero fiscal. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucienal. 

Base Legal 1. 
2. 
3. 
4. 

Ley AFI y su Reglamento 
Ley de Presupuesto y de Salaries Vigente 
Manuel de Proceses para la Ejecuci6n Presupuestaria 
Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financiaras del Sector Publico 

4. 

3. 

6. 

2. 

s. 

El Departamente de Presupuesto podra efectuar reprogramaciones a la Programaci6n de la 
Ejecuci6n Presupuestaria (PEP), sin mediar la intervenci6n de la Direcci6n General de Presupuesto 
(DGP), en los casos siguientes: En el tiempo de diferentes meses de un mismo semestre, entre 
espedficos de una misma cuenta y entre cuentas de un mismo rubro, las recurses destinados a 
sueldos, salaries y contribuciones patronales entre sf, o cuando estos se aumenten, tomando 
fondos de otros espedficos, toda vez que no se trasladen fondos de un sistema de pago a otro. 
En el caso del Rubro 51 Remuneraciones, unicarnente podra efectuarse modificaciones entre 
espedficos de gastos del mismo mes y sistema de pagos y de igual manera reorientar asignaciones 
de meses posteriores siempre que esten dentro del mismo semestre. 
Los ajustes entre rubros de agrupaci6n, podran realizarse dentro de una misma Linea de Trabajo, 
previa autorizaclon de la Direcci6n General de Presupuesto (DGP). Silos ajustes afectan las metas y 
prop6sitos aprobados en la Ley de Presupuesto y la formaci6n de bienes de capital, debera 
cumplirse lo establecido en los artfculos 59, literal c) y 60 del Reglamento de la Ley AFI. 
El Ministerio de Relaciones Exteriores podra utilizar recurses provenientes de convenios de 
prestarnos y donaciones ratificados por la Asamblea Legislativa, hasta que se hayan efectuado las 
modificaciones correspondientes a la Ley del Presupuesto vigente. 
En el caso que la modificaci6n presupuestaria requiera aprobaci6n legislativa, el Ministerio de 
Relaciones Exteriores debera remitir a la Direcci6n General de Presupuesto (DGP), copia impresa 
de la proforma del Decreto Legislative con sus justificaciones correspondientes. 
En lo relative a las transferencias de recurses entre Unidades Presupuestarias o Uneas de Trabajo 
de una Misma Unidad Presupuestaria, se haran por media de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de 
Hacienda. En caso de existir Presupuestos Especiales, bastara un Acuerdo Ejecutive en el Ramo de 
Relaciones Exterieres. 

7. Para disminuir los recurses destinados para remuneracienes sera necesaria la autorizaci6n del 
Ministerie de Hacienda y para la formaci6n de bienes de capital, del Conseje de Ministros. 

8. Si una disminuci6n de recurses en insumos criticos genera desfinanciamiente para cubrir la� 
necesidades del ejercicio, el Ministerio debera adoptar medidas de austeridad en otros gasto{ 
para cubrir con sus propias asignaciones tal desfinanciamiento; asf rnismo, se debera informar a la 
Direcci6n General de Presupuesto {DGP), de tal situaci6n. 

9. La Unidad Financiera lnstitucional podra efectuar reprogramaciones en la Programaci6n de fa 
Ejecucion Presupuestaria (PEP), de los saldos no comprometidos, dentro de un mismo ejercicio 
financiero fiscal. 

10. La Direcci6n de Admtnistracton Financiera a traves del Departamento de Presupuesto, sera la 
responsable de elaborar y proponer todos aquellos estudies, que tengan como finalidad el 

Consideraciones 1. 
Esp eci a I es( Politicas) 
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aumento o disminuci6n de! Presupuesto institucional, asi como todas aquellas modificaciones 
internas que modifiquen las asignaciones del presupuesto originalmente votado. 

lnstrumentos Estan predeterminados en Sistema tnforrnatico SAFI 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar la necesidad de efectuar la modificaci6n Documentos Tecnico Presupuestario 

presupuestaria, ya sea por insuficiencia de 

1 
disponibilidad en determinado espedfico de gastos o 
estructura presupuestaria, 0 por la recepci6n de 
documentos que autoricen cualquier tipo de 
modificaci6n. 
En la aplicaci6n inforrnatica proceder a registrar a Sistema Informatica SAFI Tecnlco Presupuestario y Jefe 
nivel de objeto espedfico del gasto, las Departamento 
modificaciones presupuestarias tales como: 

2 Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias de 
Recursos, incrementos 0 disminuciones 
Presupuestarias. 

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

3 observaci6n procedera a firmarla y remitirla (si es el 
caso) a la Direcci6n General de Presupuesto (DGP), 
vfa lnforrnatlca yen documento impreso. 

Firmar el reporte de la modificaci6n presupuestaria y Documentos Jefe de la Unidad Financiera 
remitirla a la Direcci6n General de Presupuesto (DGP), lnstitucional 

4 
en documento impreso, de existir diferencia la 
devolvera al Jefe del Departamento de Presupuesto, 
para superar la deficiencia encontrada. 

Remitir en Sistema Informatica a la DGP, las Documentos Jefe Departamento de 

5 
modificaciones firmadas por el Jefe de la Unidad Presupuesto 
Financiera lnstitucional. 

Recibir Decretos Legislatives o Acuerdos Ejecutivos de Documentos Jefe Departamento de 
aumento o disminuci6n del Presupuesto y procesar Presupuesto 

6 en el ststema informatico, imprimir reportes y enviar 
a firma del Jefe de la Unidad Financiera lnstitucional. 

Recibir reportes de modificaciones presupuestarias Documentos Jefe de la Unidad Financiera 
que contengan aumentos 0 disminuciones lnstitucional 

7 
presupuestarias, verificar, firmar y enviar el reporte a 
la Direcci6n General de Presupuesto (DGP), e instruir 
al Jefe del Departamento de Presupuesto, que el 
mismo reporte sea enviado en sistema informatico. 
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8 Se otorga seguimiento para superar cualquier Jefe del Departamento de 
informaci6n adicional requerida por la DGP. Presupuesto 

Nombre 

Control de Emision 
Autoriz6: 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Director de la Unidad Financiera 
t( 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDA FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Prop6sito Recepcionar la documentaci6n para la aplicaci6n del gasto y con ello iniciar el trarnite de pago por los 
bienes y servicios recibidos. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 1. C6digo de Comercio 
2. Ley de IVA y Ley de lmpuesto Sobre la Renta 
3. Decreto Legislativo No. 774 
4. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
5. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras def Sector Publico 

Consideraciones 1. El Departamento de presupuesto no podra recepcionar documentos que no correspondan por una 

Especiales(Pofiticas) entrega real de mercaderias o un servicio que efectivamente sera prestado. 
2. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional no podra efectuar compras, si antes no 

ha verificado la disponibilidad Presupuestaria en el Departamento correspondiente. 
3. El Departamento de Presupuesto debera recibir la documentaci6_n cuando esta sea completada. 
4. El Departamento de Presupuesto debera establecer mecanismos efectivos de coordinaci6n con la 

Direcci6n Administrativa, VACI y la Direcci6n General de Recurses Humanos. 
I 5, Las inconsistencias encontradas deberan ser superadas por el Departamento de Presupuesto y la 

I instancia correspondiente. 
6. El Departamento de Presupuesto debera verificar que las 6rdenes de Compra, facturas, contratos 

y otros documentos, corresponden al Ministerio de Relaciones Exteriores. 
7. El Departamento de Presupuesto no recepcionara ninguna documentaci6n por compras que no 

estan consideradas en el Plan de Compras lnstitucional, a menos que se den las explicaciones 
correspondientes. 

lnstrumentos Ordenes de Compras 
Sistema Informatica SAFI 
Contratos 
P61izas de Reintegro Encado del Fondo Circulante 

I 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Presentar al Departamento de Presupuesto las Documentos UACI, otras Unidades o 1 
6rdenes de Compra, facturas, contratos o recibos. Proveedor 
Consultar el Plan Anual de Compras, contratos de Documentos Tecnlco del Departamento de 

2 Mantenimientos, de Servicios no Persona/es, de Presupuesto 
Arrendamientos, entre otros. 
Verificar documentaci6n (Orden de Compras, Documentos Tecnico del Departamento de 3 
contratos, anexos, sumatorias, etc.) Presupuesto 

4 Documentaci6n aprobada y recibida para el proceso Documentos Tecnlco del Departamento de 
de pago. presupuesto 
Realizar la codificaci6n presupuestaria de Manual de Clasificaci6n Tecnico del Departamento de 

s conformidad al Manual de Clasificaci6n. para Transacciones Presupuesto 
Financieras del Sector 



� 

Proceso: C6digo PR-UFl-6 
� , .•.. l ADMINISTRACION DE LA EJECUCl6N PRESUPUESTARIA Tipo INTER NO x � ,. � 
• • J 
\'.. / COM PARTIDO 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Relaciones Exteriores RECEPa6N DE DOCUMENTOS Y APUCACION DEL GASTO Pagina 2 de 2 

Publicc. 

Aplicar el gasto segun el origen y el tipo de compras Sistema Informatica SAFI Tecnico del Departamento de 
6 efectuadas; afectando de esta manera la estructura Presupuesto 

presupuestaria correspondiente. 

7 Devolver la documentaci6n correspondiente a la UACI Documentos Tecnico del Departamento de 
o la instancia que corresponde. Presupuesto 
En lo relacionado al Servicio Exterior, debera Jefe Departamento de 
coordinarse con el Departamento de Control de Acuerdo Ejecutivo Presupuesto 

8 Fondos, con respecto a los presupuestos previamente 
establecidos para cada una de la Representaciones, 
estos seran remitidos tomando como base el Acuerdo 
Ejecutivo que sera elaborado para tal efecto. 
Con las Acuerdos Ejecutivos se realizan las Tecnico Presupuestario 

9 codificaciones y aplicaciones correspondientes, para 
ser procesados en el SAFI. 

Control 
Autoriz6: 

Salom6n Benedicto Acevedo Canales 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Prop6sito Comparar el Estado de la Ejecuci6n de! Presupuesto con la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria 
(PEP), a efecto de mantener la liquidez necesaria, para cumplir oportunamente con los compromises Y 
obligaciones previamente establecidos. Asimismo, elaborar informes mensuales consolidados, sabre el 
seguimiento financiero, de conformidad con los mementos de la ejecuci6n del presupuesto. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 1. Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Manual de Clasificaci6n para las Transacciones Financieras de! Sector Publico 
3. Ley de Presupuesto vigente. 

Consideraciones 1. La Unidad Financiera lnstitucional sera la responsable de seleccionar y proponer las medidas 
Especiales(Politicas) correctivas que sean necesarias, a efecto de que los recursos del Estado se utilicen con buen 

criteria econ6mico. 
2. La Unidad Financiera lnstitucional coordinara el Seguimiento Financiero. 
3. La Unidad Financiera lnstitucional consolidara la informaci6n financiera mensual del seguimiento, 

la cual debera presentar mediante un informe Gerencial al Titular de la lnstituci6n ya la Direcci6n 
General de Presupuesto siempre que esta lo requiera. 

4. El Seguimiento Financiero debera presentarse a los Sefiores Titulares, a mas tardar diez dias ha biles 
posteriores al cierre de cada mes. 

lnstrumentos De conformidad a requerimientos. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Obtener la informaci6n a traves de los report es Tecnlco Presupuestario 
1 proporcionados por el Sistema SAFI, con el fin de Documentos 

verificarla y su posterior procesamiento. 
Consolidar la informaci6n a nivel de Uni dad Tecnico Presupuestario 
Presupuestaria, Rubro de Agrupaci6n y Cuenta, a fin Documentos 

2 de verificar el comportamiento financiero entre lo 
autorizado en la PEP, lo comprometido, lo devengado 
y lo pagado. 
Preparar un informe que contenga los resultados Jefe del Departamento de 
obtenidos y las desviaciones encontradas, juntamente Documentos Presupuesto 

3 con la propuesta de soluci6n de las mismas y 
seguidamente lo remite al Jefe de la Unidad 
Financiera lnstitucional. 
Consolidar los informes recibidos a fin de efectuar un Jefe de la Unidad Financiera 

4 analisis financiero a nivel lnstitucional. Documentos lnstitucional 

5 Efectuar comparaciones, determinar vanaciones y Documentos Jefe de la Unidad Financiera 
propondra posibles soluciones a los Sefiores Tltulares, lnstitucional 

6 Validar las acciones necesarias para corregir los Documentos Titular del Ramo 
desvios detectados. 
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Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Director de la Unidad Financiera 
I nstitu"cio " 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO 

Prop6sito Determinar el grado de eficacia y eficiencia en el uso de los recursos, para el cumplimiento de las metas 
o prop6sitos institucionales, establecidos en la Ley de Presupuesto vigente. Adernas, preparar informes 
mensuafes y trimestrafes consolidados sobre la evaluaci6n fisica y financiera de los resultados 
presupuestarios, tomando coma base el Plan Anuaf Operativo. 

Alea nee Aplicable a toda la Estructura Organizativa lnstitucional. 

Base Legal 1. Ley Organics de Administraci6n Financiera def Estado y su Reglamento 
2. Ley de Presupuesto vigente 
3. Planes Anuales de Trabajo 

Consideraciones 1. La Direcci6n de Administraci6n Financiera podra seleccionar y proponer fas medidas correctivas 

Especiales(Politicas) que sean necesarias, a efecto de que fos recurses del Estado se utificen con buen criterio 
econ6mico. 

2. La Direcci6n de Administraci6n Financiera juntamente con la Direcci6n de Planificaci6n y Desarrollo 
lnstitucional, deberan coordinar fa efaboraci6n de la Evaluaci6n Fisica y Financiera. 

3. La Direcci6n de Administraci6n Financiera y/o fa Direcci6n de Planificaci6n y Desarrolfo 
lnstitucional seran las responsables de consolidar la informaci6n fisica y financiera trimestraf, la 
cual debera presentar mediante un lnforme Gerenciaf, al Titular de la lnstituci6n ya la Direcci6n 
General de Presupuesto (DGP}. 

4. La evafuaci6n presupuestaria se erectuara trimestrafmente. 
5. La Direcci6n de Administraci6n Financiera establecera los control es necesarios de caracter 

financiero y administrativo, a efecto de viabilizar la Evaluaci6n Presupuestaria. 
6. La Evafuaci6n Presupuestaria debera enviarse a la DGP a mas tardar diez dias habiles despues de 

cerrado el trimestre, siempre que esta lo requiera. 

lnstrumentos NO APLICA 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitar a la Direcci6n de Planiflcacion y Desarrolfo Director de Administraci6n 
lnstitucional, el cumplimiento de metas o prop6sitos Documentos Financiera 1 
alcanzados durante el trimestre, sujeto a la 
evaluaci6n. 
Efectuar una comparaci6n entre las metas 

2 proyectadas y las alcanzadas durante el trimestre Documentos UPDIC/UFI 
analizado, debiendo explicar las desviaciones (si las 
hubiere). 
Efectua una comparaci6n de las metas previstas en 
los Planes Anuales Operativos, con las alcanzadas en Documentos UPDIC/UFI 

3 la ejecuci6n del trimestre; dichos resultados deberan 
compatibilizarse con et analisis de los montos 
financieros autorizados y realrnente utilizados para el 
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logro de las mismas. 
Consolidar la informaci6n por Unidad Presupuestaria 
y a nivel lnstitucional para efectuar un anallsis de la Oocumentos UPDIC/UFI 

4 gesti6n realizada; asl mismo, evaluar el 
comportamiento operativo entre los prop6sitos y los 
recurses programados por unidad. 
Preparara un informe que contenga los resultados Documentos 

5 obtenidos de la gesti6n, asi como, los desvfos UPDIC/UFI 

encontrados, juntamente con la propuesta de 
soluci6n a los mismos y los envfa al Titular. 
Validara y autorizara las medidas necesarias para Documentos Titular del Ramo 

corregir los desvfos financieros detectados, 
6 procediendo luego a instruir al Director de 

Administraci6n Financiera, para que remita una copia 
del informe a la Direcci6n General del Presupuesto. 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad Financiera lnstitucional 

Area Responsable Presupuesto (UFI) 

Verificar que cada uno de los proveedores con quienes el MRREE ha adquirido compromisos de pago, 
Prop6sito hayan presentado la Declaraci6n Jurada de Cuenta Bancaria, a la cual se les depositara el valor 

liquido que se les adeude. 

Lograr que el proceso de pago se efectue por medio del Sistema de Pago de Cuenta Unica del Tesoro, 
Alea nee por medio de transferencia electr6nica entre el Ministerio de Hacienda y los proveedores de Bienes 

y/o servicios de la Cancillerfa. 
1. Ley Organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
5. C6digo Tributario 

Base Legal 6. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
7. Ley del IVA 
8. Reglamento General de viaticos 
9. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
10. Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas del MRREE 
11. Y otras regulaciones aplicables 

1. El pago a los proveedores de Bienes y/o servicios del MRREE, se hara a traves de transferencia 
bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda. 

Consideraciones 2. El proveedor de Bienes y/o servicios debera presentar declaraci6n jurada de cuenta bancaria a la 
Especiales(Politicas) cual se le transferiran los fondos en concepto de pago. 

3. Se continuara con el proceso de adquis1ci6n de bienes y/o Servicios, y posterior pago siempre 
que el proveedor presente la declaraci6n jurada. 

lnstrumentos 
1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
2. Formato de Declaraci6n Jurada. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar que en los terrninos de referenda, se 

1 
indique que el proveedor de bienes y/o servicios 

Terminos de referenda. UACI presentara la Declaraci6n Jurada de cuenta bancaria 
a la cual se le hara transferencia. 

Verificar al memento de recibir la Orden de Compra, 
si el proveedor brinda bienes y/o servtclos por 

Orden de compra, 2 primera vez. Si es asi, pedir original de la Declaraci6n 
Declaraci6n Jurada Tecnico de Presupuesto. 

Jurada antes de registrar el Compromise 
Presupuestario. 
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Si es proveedor nuevo y no ha presentado 
3 declaraci6n jurada, se pide a la UACI, que solicite la Declaraci6n Jurada Tecnico de Presupuesto. 

declaraci6n completamente llena. 

Se recibe formate de declaraci6n jurada, se revisa Formato de declaraci6n 
4 que no contenga errores, ni testaduras, ni jurada. 

Tecnico de Presupuesto. 
enmendaduras. 

5 
Revisar que los documentos contengan las firmas y Formato de declaraci6n Tecnico de Presupuesto. 
sellos necesarios en original. jurada. 

Verificar en el catalogo de person as, el NIT del 
proveedor y raz6n social, si los datos son correctos se Formato de declaraci6n 

6 registra la cuenta bancaria, si no se regresa y se pide jurada. 
Tecnico Presupuestario. 

al proveedor volver a presentar una nueva 
declaraci6n jurada. 
Si esta bien y es proveedor nuevo se registra en el 
catalogo de personas del Modulo presupuestario, la 

7 Declaraci6n Jurada de cuenta bancaria del proveedor, Declaraci6n Jurada Tecnico de Presupuesto. 
a la cu al el Ministerio de Hacienda hara la 
transferencia de fondos 

Entrega a Tecnico Financiero del Departamento de Declaraci6n Jurada e 
8 

Tesorerfa, el documento original de la Declaraci6n informe de SAFI del registro Tecnlco de Presupuesto. 
Jurada de la cuenta bancaria del proveedor, junto con 
la irnpresion del reporte del SAFI. 

de cuenta bancaria. 

Verifica el registro en SAFI de la Declaraci6n Jurada y 
Declaraci6n Jurada e 

9 si todo esta bien archivarla alfabeticarnente. 
informe de SAFI del registro Tecnico Tesorerfa 
de cuenta bancaria. 

Verificar en el SAFI, que el estado de la cuenta Declaraci6n Jurada e 
10 bancaria del proveedor al momenta de presentar las informe de SAFI del registro Tecnico Tesoreria 

facturas por el surninistro de bienes y/o servicios, sea 
activo. 

de cuenta bancaria. 

11 Termina Procedimiento 
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Control de Emision 
Revis6: Autoriz6: 
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CAMBIARIO 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

UNIDAD FINANCIERA I Area Responsable I DEPARTAMENTO DE 
INTITUCIONAL PRESUPEUSTO 

Analizar, calcular e iniciar el trarnite de remisi6n y pago del diferencial cambiario a las remuneraciones 
de los funcionarios y empleados destacados en las representaciones diplornaticas y consulares de El 
Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a la ley le son aplicables. 

Todas las representaciones diplornaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior. 

Base Legal 1. 
2. 
3. 

Ley del Presupuesto General Vigente 
Ley Organlca de Administraci6n Financiera de! Estado y su Reglamento 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
S. C6digo Tributario 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
7. Ley del IVA 
8. Reglamento General de Vlaticos 
9. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
10. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas de! MRREE 
11. Y otras regulaciones aplicables 
1. Proponer a los Seiiores Titulares del Ramo, el otorgamiento de diferencial cambiario a los 

funcionarios y empleados destacados en las representaciones dlplornatlcas y consulares de El 
Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a la ley es aplicable. 

2. Proponer a los Seiiores Titulares de! Ramo, suspender el otorgarniento de diferencial cambiario a 
los funcionarios y empleados destacados en las representaciones diplornatlcas y consulares de El 
Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a la ley es procedente dicha acci6n. 

3. Analizar las tasas de cambio de las monedas de los diferentes paises o ciudades en las cuales El 
Salvador mantiene representaci6n dtplomatica o consular, en el exterior. 

4. El otorgamiento del diferencial cambiario se realtzara siempre que se cuente con la disponibilidad 
presupuestaria para tal fin, el cual sera gestionado y aplicado al Rubro 51 Remuneraciones. 

5. El otorgamiento del diferencial cambiario sera aplicado unlcarnente a los salaries liquidos remitidos 
a cada uno de los funcionarios y empleados destacados en aquellas representaciones diplomaticas 
y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior, que previamente han sido calificadas para 
tal fin. 

6. El otorgamiento de! diferencial cambiario no debe entenderse como un sobresueldo, bonificaci6n, 
gastos de representaci6n o cualquier otra forma de mejoramiento de los ingresos del personal que 
le es aplicable esta prestacion, sino que unicarnente debe entenderse como una medida para 
evitar perdidas en el poder adquisitivo de dicho personal, por fluctuaciones cambiarias en los 
paises sedes, 

7. El anallsls, calculo y tramtte del otorgamiento del diferencial cambiario, se realizara de forma 
bimensual o trimestral y se calculara de conformidad a los precios promedios del d61ar americano, 
respecto a las monedas de los paises sedes. 

8. Se podra otorgar diferencial cambiario a aquellos salarios del personal que se encuentren 
destacados en paises, en los cuales se hayan presentado incrementos significativos, por ejemplo 
arriba de un 15% en el costo de vida o canasta baslca familiar, para lo cual se deberan efectuar los 
analisis correspondientes. 
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CAMBIARIO 

lnstrumentos 1. Manual de Procesos para la ejecuci6n presupuestaria 
2. Plan Anual Operative 
3. Manual de clasificaci6n para las transacciones financieras del sector publico. 
4. Tasas de cambio emitidas por el Banco Central de Reserva (BCR) y otras instituciones que 

emiten dicha informaci6n. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Proponer a Sefiores Titulares la incorporaci6n de Documento de analisis de Direcci6n Financiera lnstitucional 
1 funcionarios y empleados para otorgamiento de tasas de cambio. 

diferencial cambiario. 
Proponer a Se ii ores Titulares la suspension del Documento de analisis de Direcci6n Financiera lnstitucional 

2 otorgamiento del diferencial cambiario a tasas de cambio. 
funcionarios y empleados, destacados en el servicio 
exterior. 

3 Analizar y calcular el otorgamiento del diferencial Departamento de Presupuesto 
cambiario, de forma bimensual o trimestral. 
Analizar las disponibilidades presupuestarias para el Departamento de Presupuesto 

4 otorgamiento del diferencial cambiario y proponer las 
modificaciones y reorientaciones presupuestarias que 
sean aplicables. 
Elaborar el Acuerdo Ejecutivo, por media del cual se Documento Departamento de Presupuesto 

s legalice el trarnite, remisi6n y pago del diferencial 
cambiario. 

6 
Remitir al Despacho Ministerial el Acuerdo Ejecutivo Direcci6n Financiera lnstitucional 
para la firma correspondiente. 

7 
Elaborar el Compromise Presupuestario, de Documentos Departamento de Presupuesto 
conformidad al Acuerdo Ejecutivo correspondiente. 
Trasladar al Departamento de Tesorerfa de la Documentos Departamento de Presupuesto 

8 Direcci6n Financiera lnstitucional, para que continue 
el tramlte posterior correspondiente. 

Control de Emision 

F 

Revis6: Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo 
Director de la Unidad Financiera 
lnstitucional "' 
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HORAS EXTRAORDINARIAS 

lnformaci6n General 
UNIDAD FINANCIERA DEPARTAMENTO DE 

Unidad Organizativa INTITUCIONAL Area Responsable PRESUPUESTO 

Revisar, calcular y elaborar mensualmente la planilla de horas extraordinarias, al personal de 
Prop6sito empleados de esta Secretaria de Estado, a quienes anualmente autoriza el Ministerio de Hacienda, para 

otorgar dicha prestaci6n. 
Los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores, a quienes el Ramo de Hacienda ha autorizado 

Alcance para el pago de tiempo extraordinario y los jefes de las unidades a las cuales pertenecen dichos 
em plea dos. 
1. Disposiciones Generales del Presupuesto 

Base Legal 2. C6digo de Trabajo 
3. Autorizaciones emitidas por el Ramo de Hacienda 
4. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
s. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
6. Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas del MRREE 
7. Y otras regulaciones aplicables 
1. Proponer a los Seiiores Titulares del Ramo, el pago de horas extraordinarias a aquellos empleados 

que laboran en horarios fuera de audiencia, tales como: personal de seguridad, ordenanzas, 
motoristas, personal de mantenimiento, entre otros. 

2. El Departamento de Presupuesto coordlnara conjuntamente con los jefes de aquellas unidades que 
tienen a su cargo personal con las especificaciones antes sefialadas, a efecto de obtener de estas, 
el listado del personal a quien se le sohcitara pago de tiempo extraordinario, adjuntando las 

Considera cio n es justificaciones del caso. 
Especiales(Politicas} 3. Unicamente se le pagara tiempo extraordinario al personal que haya sido autorizado previamente 

por el Ministerio de Hacienda. 
4. Unicamente se le pagara tiempo extraordinario al personal que realice funciones que por su 

naturaleza se extienda a horarios fuera de audiencia, incluyendo fines de sernana y dias festivos. 
s. La cantidad de horas extras a cancelar unicarnente seran las autorizadas por el Ramo de Hacienda. 
6. El pago de horas extras no debe entenderse como un complemento al salario, sino que estas se 

pagaran al personal que por sus funciones se requiera otorgar dicha prestaci6n, y que por la 
rnisrna naturaleza de dichas funciones es imposible otorgar tiempo compensatorio. 

7. La sustituci6n de personal para esta prestaci6n se reallzara a solitud del jefe de la unidad a la cual 
pertenece dicho empleado y con la autorizaci6n del Despacho Ministerial. 

8. Las horas extras del personal seran canceladas durante el mes inmediato siguiente y las del mes de 
diciembre, se cancelaran durante el mes de enero, con aplicaci6n al nuevo presupuesto. 

9. El Tecnico Presupuestario designado para tal fin, es el responsable juntamente con los jefes de 
unidades, del seguimiento y monitoreo, a efecto de contar con la documentaci6n en tiempo y 
forma, para evitar atrasos y posibles pagos de multas. 
1. Manual de Procesos para la ejecuci6n presupuestaria 
2. Plan Anual Operative 

lnstrumentos 3. Manual de clasificaci6n para las transacciones financieras del sector publico. 
4. Porcentajes de cotlzaciones y aportaciones a la seguridad social 
5. Ley de lmpuesto Sobre la Renta. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Coordinar con los jefes de unidades, la obtenci6n del Jefe de unidades y Jefe del 
1 listado de personal a quienes se les solicitara pago de Autorizaciones en vigencia. Departamento de Presupuesto 

tiempo extraordinario, juntamente con las 
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HORAS EXTRAORDINARIAS 

justificaciones .. 
Departamento de Presupuesto analiza disponibilidad Programaci6n de la Jefe del Departamento de 

2 
presupuestaria y pro pone el financiamiento Ejecuci6n Presupuestaria Presupuesto 
juntamente con las reorientaciones, para el pago de 
horas extraordinarias. 
Elaborar Oficio dirigido al Ramo de Hacienda, por 
media del cual se solicitara la autorizaci6n del pago Oficio y anexo Jefe del Departamento de 

3 
de tiempo extraordinario, incluyendo el anexo que Presupuesto 
contendra el listado del personal, juntamente con la 
descripci6n de sus nombramientos o contrataciones y 
las justificaciones del caso. 
El Director Financiero, revisa y analiza el Oficio y lo 

4 traslada a firma del Senor Canciller o el Encargado del Oficio y anexo Director Financiero 

Despacho Ministerial. 
Al contar con el documento firmado, el Jefe del 

s Departamento de Presupuesto lo remite al Ramo de Oficio y anexo Departamento de Presupuesto 

Hacienda. 
Al contar con las autorizaciones respectivas, el 

6 Departamento de Presupuesto, comunica a las Documento Departamento de Presupuesto 
unidades correspondientes. 
Tecnico del Departamento de Presupuesto, solicita a 

7 
Jefes de Unidades, los reportes de horas Reportes de horas Tecnico Presupuestario 
extraordinarias realizadas por cada empleado, con las extraordinarias 
autorizaciones correspondientes. 
Tecnlco del Departamento de Presupuesto, analiza, 

8 verifica y realiza calculos, aplicando las deducciones y Documentos Tecnico Presupuestario 
aportaciones correspondientes. 
Tecnico del Departamento de Presupuesto, elabora la 
planilla correspondiente, obtiene las firmas del Jefe Documentos Tecnico Presupuestario 

9 del Departamento de Presupuesto, del Director de la 
UFI y posteriormente aplica los gastos y elabora el 
Compromise Presupuestario. 
Tecnico Presupuestario Traslada al Departamento de 

10 Tesorerfa de la Direcci6n Financiera lnstitucional, Documentos Tecnico Presupuestario 
toda la documentaci6n correspondiente, para que 
continue el tramite posterior. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo 
Director de la Unidad Financiera 
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REMISION DE GASTOS GENERALES DE 
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICJO EXTERIOR 

lnformacien General 
Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable DEPARTAMENTO DE 

PRESUPUESTO 
Elaborar los Acuerdos Ejecutivos que formalizan los presupuestos de gastos generales 

Prop6sito de funcionamiento (no incluyen salaries}, que se remiten a cad a una de la 
representaciones dlplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior, 
de forma trimestral. 

Alea nee Todas las representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el 
exterior. 
Ley del Presupuesto General Vigente 
Ley Organlca de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 

Base Legal Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
Normas Tecnicas de Control Especificas del MRREE 
Y otras regulaciones aplicables. 
El otorgamiento y remisi6n de los gastos generales de funcionamiento son necesarios 

Consideraciones para el normal funcionamiento de las operaciones que realizan cada una de las 
Especiales(Polfticas} representaciones diplornaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior. 

El anallsis, calculo y trarnlte de dichos gastos generales de funcionamiento, se realiza de 
forma trimestral y se calcula de conformidad a las tasas de cambio de cada una de las 
monedas de las diferentes paises 0 ciudades don de existen representaciones 
diplornaticas, misiones permanentes y representaciones consulares. 
Los Acuerdos Ejecutivos de emiten uno por cad a region en el caso de las 
representaciones diplornaticas y rnisiones permanentes y en el caso de las 
representaciones consulares un solo Acuerdo Ejecutivo. 
Manual de Procesos para la ejecuci6n presupuestaria 

I nstru mentos Plan Anual Operative 
Manual de clasificaci6n para las transacciones financieras del sector publico 
Tasas de Cambia emitidas par el Banco Central de Reserva (BCR) y otras organizaciones 
que emiten dicha informaci6n. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitar a recursos humanos el nurnero de 
acuerdo ejecutivo que se asignara a las 

1 presupuestos de cada region, en el case de Acuerdo Recurses Humanos 
las representaciones dlplornaticas y de igual 
manera en el caso de las representaciones 
consulares. 
Actualizar las tasas de cambio de las 

2 monedas de las diferentes palses o ciudades Documento de analisis Departamento de 
en las cu ales el Salvador mantiene de tasas de cambio Presupuesto 



Representaciones diplornaticas, permanentes 
y Consulares 
Cotejar los lncrementos o disminuciones en 
los canon es de arrendamientos, en las Reporte de Control de 

3 asignaciones mensuales de conformidad al Fon dos Control de Fondos 
re po rte que entrega el Departamento de 
Control de Fondos del Servicio Exterior. 
Analizar y calcular los gastos generales de Departamento de 

4 funcionamiento de manera consolidada en Presupuesto 
forma trimestral. 
Verificar las disponibilidades presupuestarias 
para el otorgamiento de los gastos generales Departamento de 

5 de funcionamiento y proponer las Presupuesto 
modificaciones a fin de reorientar las 
asignaciones que sean aplicables. 
Elaborar el Acuerdo Ejecutivo por medic del 

6 
cu al se legal ice el trarntte y remita el Departamento de 
presupuesto de los gastos general es de Presupuesto 
funcionamiento. 

7 Remitir al Despacho Ministerial el Acuerdo Departamento de 
Ejecutivo para la firma correspondiente. Presupuesto 
Elaborar el Compromise Presupuestario de Departamento de 

8 conformidad al Acuerdo Ejecutivo Documentos Presupuesto 
correspondiente. 
Trasladar al Departamento de Tesoreria los 

9 
compromisos presupuestarios, juntamente Documentos Departamento de 
con los Acuerdos Ejecutivos, para el proceso Presupuesto 
en el auxiliar de obligaciones. 

Control de Emlsi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Sandra Cecilia Soriano Martinez 
Tecnlco del Departamento de 

Revis6: 
Marcos Geremias Gonzalez 
Jefe del Departamento 
p 

Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo 
Director de la Unidad Financiera 
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Information General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Tesoreria 

Prop6sito Percibir los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y obligaciones adquiridos 
par el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Verificar mediante registro de que los fondos requeridos para el pago de Obligaciones han sido 
depositados al Ministerio de Relaciones Exteriores, a las Fondos Circulantes de Manto fijo de la SEDE 
Y del Servicio Exterior, a las cuentas de los proveedores de bienes y servicios ya la Direcci6n General 
de lmpuestos lnternos del Ministerio de Hacienda. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley organlca del Cuerpo Diplornatico y Servicio Consular de El Salvador 
4. C6digo Tributario 
5. Ley del IVA 
6. Ley del lmpuesto sabre la Renta 
7. Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
8. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
9. lnstructivo y Reglamento de vtatrcos 
10. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones 1. Las transferencias de la Cuenta Subsidiaria lnstitucional a las de Bienes y Servicios y de 

Especiales(Polfticas) Remuneraciones se ha ran en un periodo no mayor a 3 dfas habiles. 
2. La Cuenta Subsidiaria lnstitucional unicamente servira de puente para registrar las abonos 

originados con el Dep6sito de Recursos provenientes del Fonda General y otras fuentes de 
financiamiento asi como tambien los intereses que genera; asi como tamblen registrara los 
cargos por las transferencias de fondos tanto a las cuentas de las pagadurfas auxiliares 
espedficas como al Ministerio de Hacienda. 

lnstrumentos Disposiciones Especificas I Politica Especifica 
1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Da seguimiento a la solicitud de asignaci6n de cuotas 
Formato de Asignacion de Jefe de Departamento de 

1 y propuestas de pago. 
cuotas y propuestas de Tesoreria 
pago. 

Verifica el estado de la propuesta de pago, si ha 
Jefe de Departamento de 

2 cambiado de aprobado o cancelado. 
Propuesta de pago Tesoreria 

Una vez con estado cancelado, se traslada a las 
Transferencia bancaria, Jefe de Departamento de 
Formato de asignaciones 

3 cuentas operativas respectivas de operaciones de cuotas y Propuesta de 
Tesoreria 

generales o salarios el monto correspondiente pago. 

Emite e imprime las notas de abono y cargo 
Notas de abono, de cargo, 

4 /transferencia bancaria , Jefe Departamento de Tesoreria 
respectivas. Formato de Asignacion de 
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cuotas y propuesta de 
pago. 
Formato de asignaci6n de 

Autoriza la transferencia de fondos como cuotas, Propuesta de pago, 
s responsable e inform a al Director UFI para que Transferencia bancaria, Director UFI 

ejecute la segunda autorlzaclon. notas de abono (NA) y de 
cargo (NC) 
Formato de asignaci6n de 
cuotas, Propuesta de page, 

6 Autoriza la transferencia de fondos como refrendario. Transferencia bancaria, Director UFI 
notas de abono (NA) y de 
cargo (NC) 
Formato de asignacion de 

Traslada documentaci6n de so po rte a Tecnico cuotas, Propuesta de pago, Jefe del Departamento de 
7 Financiero para registro en el Auxiliar de bancos del Transferencia bancaria, Tesorerfa. 

Modulo de Tesorerfa del SAFI notas de abono (NA) y de 
cargo (NC) 

Anota e identifica manualmente en la hoja de Formato de asignaci6n de 
transferencia bancaria las cuotas canceladas, el cuotas, Propuesta de pago, 

8 numero de propuesta de pago, los valores lfquidos, Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
las retenciones y la obligaci6n pendiente de pago notas de abono (NA) y de 
para la cual se han percibido los fondo. cargo (NC) 
Obtiene 4 juegos de fotocopias para los registros en Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
contabilidad asi: Formato de asignaci6n de 

9 a. Percepcion de la transferencia cuotas, Propuesta de pago, 
b. Transferencia entre cuentas Transferencia bancaria, 
c. Devengado de propuesta de pago. notas de abono (NA) y de 
d. Pagaduria auxillar respectiva cargo (NC) 

Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
Firma, sella, anota fecha y hora que esta realizando la Formato de asignaci6n de 

1:0 
transaccion, en la percepci6n, transferencia y cuotas, Propuesta de pago, 
devengado que seran trasladados a Contabilidad y a Transferencia bancaria, 
la pagaduria auxiliar respectiva. notas de abono (NA) y de 

cargo (NC) 
Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
Formato de asignaci6n de 

11 Registra en el Auxiliar de ban cos del SAFI, las cuotas, Propuesta de pago, 
transferencias a las cuentas bancarias. Transferencia bancaria, 

no�sdeabono(NA)yde 
cargo (NC) 
Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 

Traslada a Contabilidad las copias de la percepci6n, Formato de asignaci6n de 

12 transferencia, devengado y espera documentos cuotas, Propuesta de pago, 
originales firm ados y sell ados de recibidos por Transferencia bancaria, 
Contabilidad y tarnbien por la Pagaduria Auxiliar. notas de abono (NA) y de 

cargo (NC) 
Pagaduria Auxiliar realiza las actividades para pago de Transferencia bancaria, Pagadora auxiliar 

13 salaries 0 cheques de pago para cancelar las Formato de asignaci6n de 
obligaciones contraidas por el personal del Ministerio cuotas, Propuesta de pago, 
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en el sistema financiero, 6pticas, supermercados, Transferencia bancaria, 
entre otros. notas de abono (NA) y de 

cargo (NC) 
Pagaduria auxiliar realiza las actividades de Propuesta de pago Tecnico de tesoreria 

14 verificaci6n de pago a proveedores generadas a 
traves de las propuestas de pago y depositadas por 
medio de transferencias electr6nicas. 
lnforma a los proveedores de bienes y servicios que Propuesta de pago Tecnico de tesoreria 

15 su pago por medio de transferencia electr6nica fue 
realizado por el Ministerio de Hacienda. 

Transferencia bancaria, Jefe de departamento de 

Actualiza los registros en Excel, de asignaclon de 
Formato de asignaci6n de tesoreria/Tecmco Financiero 
cuotas, Propuesta de pago, 16 cuotas pendientes de pago del Ministerio de Transferencia bancaria, 

Hacienda. notas de abono (NA) y de 
cargo {NC) 
Transferencia bancaria, Tecnico financiero 
Formato de asignaci6n de 

17 Registra en el libro diario de bancos en Excel la cuotas, Propuesta de pago, 
percepci6n de fondos recibida. Transferencia bancaria, 

notas de abono (NA) y de 
cargo (NC) 
Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
Formato de asignaci6n de 

18 Registra las transferencias de fondos 
cuotas, Propuesta de pago, 
Transferencia bancaria, 
notas de abono (NA) y de 
cargo (NC) 

19 Finaliza procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Giovanni Quinonez 

Cargo 

Firm a 
Fecha 10 

Revis6: 
Danilo Alexander Recinos Barrientos 

Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo Canales 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Tesoreria 

Prop6sito Lograr que los objetivos y metas del Ministerio de Relaciones Exteriores se realicen 
satisfactoriamente al gestionar los fondos para cancelar los compromisos adquiridos con terceros en 
los Rubros de Remuneraciones, Adquisici6n de Bienes y Servicios y Gastos Financieros. Asi como 
tarnbien las Transferencias Corrientes y de Capital. 

Alea nee ldentificar los compromisos adquiridos por el MRREE e iniciar el tramite de solicitud de fondos al 
Ministerio de Hacienda para cancelar a los proveedores de Bienes y Servicios. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley orgamca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica 
3. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador 
4. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
s. Recopilaci6n de Leyes Tributarias 
6. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
7. lnstructivo y Reglamento de viatlcos 
8. Normas recnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
9. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones 1. Para trarnlte de Quedan los Proveedores oeberan presentar a la Tesorerfa la factura 
Especia les(Politicas) debidamente sellada y firmada de recibido de conformidad de la Unidad o Oependenc,a 

responsable de la recepci6n del bien o servicio o en su defecto estaran acompai'\ados de una 
copia del Acta de Recepci6n segun sea el caso. 

2. Debera entregarse el Quedan y el Comprobante de Retenci6n al proveedor de Bienes y Servicios 
el mismo dfa que se presente a realizar el tramlte. 

3. El pago a los proveedores se realizara en un plazo aproximado de 60 dias contados a partir de 
que el Ministerio de Hacienda de por recibida la Solicitud de Fondos. 

4. Solo se reconoceran Obligaciones que esten debidamente legalizadas. 

lnstrumentos 1. Oisposiciones Espedficas I Politica Espedfica 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
3. Quedan 
4. Formulario de comprobante de retenci6n 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de T rabajo Responsable 

Para el caso de la SEOE: Recibe y analiza las facturas, Facturas, recibos, 6rdenes 
recibos, planillas u otra documentaci6n de respaldo de compra, contratos, u 

Tecnlco Financiero 1 
de conformidad al bien servicio recibido otra documentaci6n de 0 y 
debidamente legalizado. respaldo 
Verifica que el proveedor haya presentado 

Declaraci6n jurada y fianzas 2 declaracion jurada de cuenta bancaria y fianza de fiel Tecnico Financiero 
cumplimiento de contrato segun sea el caso. 

de fiel cumplimiento. 
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3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

En caso de no cumplir con todos los requisitos, pide 
completar documentaci6n y regresa a los 
proveedores, a la UACI o a las Direcciones que 
recibieron el bien y/o servicio. 

Si la documentaci6n cumple con los requisitos 
establecidos, y tiene un nurnero de operaciones 
mayor o igual a diez, y con un mismo NIT, procede a 
elaborar una P61iza de Concentraci6n de Obligaciones 
y Quedan en Cuadruplicado, luego traslada a Tecnico 
de Tesoreria, para emisi6n de Comprobante de 
Retenci6n. 

Elabora Comprobante de Retenci6n del anticipo de 
1% de IVA y remite original y duplicado a Tecnico 
Financiero. 

Recibe del recntco de pagadurfa, la documentaci6n 
junto con el original y la copia del comprobante de 
retenci6n, anota en control manual el nurnero de 
quedan, y datos generales de las facturas o recibos y 
traslada a Tecnico de Presupuesto para que elabore y 
apruebe el Compromiso Presupuestario definitivo. 

Con la documentaci6n antes descrita el Tecnico 
Presupuestario verifica y haciendo uso de la 
aplicaci6n Informatica SAFI, emite el reporte de 
registro presupuestario efectuado, lo imprime y lo 
traslada junta con la documentaci6n correspondiente 
a Tecnlco Financiero. 

Recibe del Tecnico de Presupuesto, el Compromiso 
Presupuestario y documentaci6n de soporte, para las 
Obligaciones remitidas. {Sigue numeral 11) 
Para el caso del Servicio Exterior, Recibe de la 
Pagaduria Auxiliar correspondiente los Compromisos 
Presupuestarios, con las Planillas manuales, 
sobresueldos o adicionales y las 6rdenes de Pago 
(OPSE) para tramitar el reintegro del Fonda 
Circulante de Monto Fijo del Servicio Exterior a efecto 
de realizar el Devengado de compromisos de los 
Gastos Generales de Funcionamiento de las 
Representaciones. 

Revisa y analiza la documentadon presentada par la 
Pagaduria Auxiliar del Servicio Exterior, pide 
correcci6n o registra en el SAFI las Obligaciones 
contraidas. lmprime reporte de Obligaciones por 

Facturas, recibos, 6rdenes 
de compra, contratos, 
planilla u otra 
documentaci6n de respaldo 

Facturas, recibos, 6rdenes 
de compra, Contratos, u 
otra documentaci6n de 
respaldo 

Factura, p61iza de 
concentraci6n de 
obligaciones, Comprobante 
de Retenci6n y quedan 

Quedan, Facturas, 6rdenes 
de Compra y Acta de 
Recepci6n 

Compromiso 
Presupuestario. 

Compromiso 
Presupuestario. 

Compromiso 
Presupuestario, OPSE's y 
Acuerdos. 

Compromiso 
Presupuestario, OPSE's y 
Acuerdos. 

Tecnico Financiero 

Tecnico Financiero 

Tecnico de Tesorerfa 

Tecnico Financiero 

Tecntcc Presupuestario 

Tecnico Financiero 

Tecnico Financiero 

Tecnico Financfero 
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pagar y traslada al Departamento de Contabilidad 
para su registro. (Sigue numeral 13) 

Compromiso 

En el caso de la SEDE, (Continuaci6n numeral 8) Presupuestario, Quedan, 

11 Verifica total a requerir, Retenciones, liquido a 
facturas y Comprobante de 

Tecnico Financiero Retenci6n. 
trasladar por el Ministerio de Hacienda. 

Reporte de Obligaciones 
per Pagar. 

Registra el devengado de las obligaciones por pagar Reporte de obligaciones 12 en el sistema SAFI a partir del NIT del proveedor e Tecnico financiero 
imprime reporte de obligaciones por pagar. 

per pagar. 

Reporte de Obligaciones 
por Pagar, Compromise 

Clasifica y traslada [unto con el reporte de Presupuestario, 

13 
Obligaciones per pagar, la docu mentaci6n Comprobante de 

Tecnico Financiero 
correspondiente a la Pagadurfa Auxiliar involucrada y Retenci6n, Quedan, 
al Departamento de Contabilidad. Facturas, 6rdenes de 

Compra y Actas de 
Recepci6n 
Reporte de Obligaciones 
per Pagar, Compromiso 

Recibe la documentaci6n presentada por Tecnico Presupuestario, 

14 Financiero, (SEDE y del Servicio Exterior) firm a, Comprobante de Asistente administrativa del 
escribe dfa y hora de entrega y traslada a Tecnico Retenci6n, Quedan, Departamento de Contabilidad 
Contable. Facturas, 6rdenes de 

Compra y Acta de 
Recepci6n 

Analiza, valida informaci6n, genera Comprobantes 
15 Contables e informa a Tecnico Financiero que ya Comprobantes Contables Tecnico Contable 

efectuo los registros. 
Concilia mediante un cruce de informaci6n con lnforme de Obligaciones 

16 Tecnico de Contabilidad las Obligaciones per Pagar y por Pa gar y partidas Tecnico Financiero 
los Registros Contables. con tables. 

17 Si todo esta registrado genera asignaci6n de cuota 
Formato de asignaci6n de 

Tecnico Financiero 
cuota 

Concilia informe de obligaciones por pagar de SAFI 
Reporte consolidado del 

18 con auxiliar de Excel del reporte consolidado de 
formato de asignaci6n de Jefatura del departamento de 

solicitudes de asignaci6n de cuotas. 
cuota y obligaciones por tesoreria. 
pagar de SAFI. 

19 Finaliza procedimiento 
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Control de Emisi6n 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional {UFI) 

I Area Responsable I Departamento de Tesorerfa 

Prop6sito Obtener los recurses financieros necesarios para cancelar los compromises y las obligaciones contrafdas 
por el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alcance Facilitar el control de los fondos solicitados y de las transferencias recibidas para conciliar los saldos con 
la Direcci6n General de Tesorerfa (DGT). Adernas controlar las cuentas por cobrar al Ministerio de 
Hacienda y por pagar a los proveedores de Bienes y Servicios ya sea de la SEDE o del Servicio Exterior. 

Base Legal Base legal/normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley Organica del Cuerpo Diplornatico y Servicio Consular de El Salvador 
4. C6digo tributario 
5. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
6. Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
8. Jnstructivo y Reglamento de Vlaticcs 
9. Y otras regulaciones aplicables 

Consideraciones 1. Las solicitudes de asignaciones de cuota a presentar al Ministerio de Hacienda se ha ran 
Es peci ales{ Pol fticas) individualmente y separadamente (SEDE, Servicio Exterior) para los siguientes conceptos: 

• Gastos de funcionamiento de las Representaciones del Servicio Exterior. 
• Remuneraciones SEDE 
• Remuneraciones del Servicio Exterior 
• Proveedores 
• Fonda Circulante SEDE 

• Fondo Circulante del Servicio Exterior 
• Servicios baslcos 

• Seguros de vida 
• Entre otros 

2. Las solicitudes de asignaciones de cuota para el pago de salaries se presentaran al Ministerio de 
Hacienda como minimo 3 dias antes de la fecha de pago. 

3. Las solicitudes de asignaciones de cuota para el pago para el Fonda Circulante y servicios basicos 
se presentaran 2 dias antes de la fecha de pago programada por el Ministerio de Hacienda. 

4. Se presentara solicitudes de asignaci6n de cuota para proveedores de bienes y servicios 
·amparados a un contrato u orden de compra, despues de recibido el servicio a entera 
satisfacci6n. 

5. El pago a los proveedores de bienes y servicios del MRREE, se hara a traves de transferencia 
bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda. 

lnstrumentos 1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado {SAFI) 

Descripcion de Actividades 

No. 
I 

Actividad I Documento de Trabajo 
I 

Responsable 



Solicitar declaraci6n jurada al proveedor de bienes Declaraci6n jurada de 
1 y/o servicios con quien se ha suscrito un contrato o cuenta bancaria. 

Tecnico presupuestario 
se tiene una orden de compra. 

2 
lngresar en el area de presupuesto los datos de la Declaraci6n jurada de Tecnico presupuestario 
cuenta bancaria del proveedor. cuenta bancaria. 

Recibido el bien y/o servicio, se recibe la factura Factura consumidor final, 
3 consumidor final, a etas de recepci6n y demas actas de recepci6n, entre Tecnico financiero 

documentaci6n de respaldo. otros. 

Verifica documentaci6n respalda la obligaci6n 
Factura consumidor final, 

4 
que actas de recepci6n, entre Tecnico financiero 

contra id a. otros. 

Traslada informaci6n al area de presupuesto 
Factura consumidor final, 

5 
para actas de recepci6n, entre Tecnico financiero 

que se autorice compromiso presupuestario. otros. 

Autoriza compromiso presu puestario previamente 
Compromiso 
presupuestario, factura de 

6 elaborado y lo adjunta a la informaci6n recibida de! consumidor final, actas de 
Tecnico presupuestario 

area de Tesoreria. recepci6n, entre otros. 

Compromiso 

7 
Recibe documentaci6n y la registra en el auxiliar de presupuestario, factura de Tecnico financiero 
Tesoreria. consumidor final, actas de 

recepci6n, entre otros. 

Listado de obligaciones por 
lmprime el reporte de obligaciones por pagar y la pagar, compromiso 

8 traslada al area contable para que se devengue el presupuestario, factura de Tecnico financiero 

gasto. consumidor final, actas de 
recepci6n, entre otros. 

Listado de obligaciones por 
Analiza informaci6n, verifica aspecto legal y tecnico, pagar, compromiso 

9 contabiliza las obligaciones por pagar provenientes presupuestario, factura de Tecnico contable 
de Tesoreria e imprime comprobantes contables. consumidor final, actas de 

recepci6n, entre otros. 

10 
Verifica que las obligaciones por pagar hayan sido Formato de asignaci6n de Tecnico financiero 
devengadas y elabora asignaci6n de cuota. cuota. 

Escanea formato de asignaci6n de cuota a la 

11 
Direcci6n General de Tesorerfa {DGT}, con copia a Formato de asignaci6n de Jefatura del Departamento de 
Tesorerfa lnstitucional del Ministerio de Relaciones cuota. Tesorerfa 
Exteriores. 

En el Modulo de Tesoreria, da seguimiento en linea a Formato de asignaci6n e Jefatura del Departamento de 12 las cuotas de efectivo que le son asignadas por la 
Direcci6n General de Tesoreria. 

cuota. Tesoreria 

Coordina con la Division de Programaci6n Financiera 

13 de la Direcci6n General de Tesoreria, cu ales Formato de consulta de Jefatura del Departamento de 
solicitudes de cuotas estan cubriendo con la cuota. Tesoreria 
asignaci6n efectuada 
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Prioriza por items las obligaciones por pagar que van Formato de asignaci6n e Jefatura del Departamento de 14 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada cuota. Tesoreria 
por la DGT. 

Genera propuesta de pago, copia en Word e imprime 
pantallas de SAFI de las genera lid a des de la Formato de asignaci6n de Jefatura del Departamento de 15 propuesta y tam bi en especificamente de los cuota y pantallas de SAFI de Tesoreria 
proveedores a quienes se les va a cancelar por los la propuesta de pago. 
bienes y/o servicios recibidos. 

Anota manualmente en las pantallas de propuesta de 
pago, impresas de SAFI, el nurnero de asignaci6n de Formato de asignaci6n de 

16 cuota, la referencia de la propuesta de pago, valor y cuota y pantallas de SAFI de Tecnico financiero 
mimeros de partidas con tables de Devengado y la propuesta de pago. 
traslada a Contabilidad. 

Da seguimiento financiero al pagado de la propuesta 
Formato de asignaci6n de 
cuota y pantallas de SAFI de Jefatura del Departamento de 17 de pago e informa a Tecnico de Tesoreria para que la propuesta de pago def Tesoreria continue con el proceso. devengado. 

lngresa al modulo de obligaciones por pagar, obtiene 
fotocopias de las propuestas de pago en estad de Formato de asignacion de 

18 cancelado, anota manualmente en las pantallas de cuota y pantallas de SAFI de Tecnico de tescreria propuesta de pago, impresas de SAFI, el ruimero de la propuesta de pago partidas contables de pagado y traslada documentos 
Contabilidad. 

lnforma a los proveedores de bienes y servicios que Formato de asignaci6n de el Ministerio de Hacienda ha efectuado la 
19 transferencia de fondos a la cuenta que report6 en la cuota y pantallas de SAFI de Tecnico de tesoreria 

declaraci6n jurada. la propuesta de pago 

20 Finaliza procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Giovanni Quinonez Danilo Alexader Recinos Barrientos Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Cargo Tecnico Financiero Jefe Oepartamento de Tesoreria 

Director Unidad Financiera 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Oepartamento de Tesoreria 

(UFI) 

Prop6sito Cancefar los compromises y las obligaciones contraidas por el MRREE por los Bienes y Servicios 
adquiridos a fin de lograr los objetivas y metas propuestas. 

Alea nee Pagar las obligaciones contraidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores, tanto en la SEDE como 
en el Servicio Exterior. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley organlca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley Organica del Cuerpo Diplornatico y Servicio Consular de El Salvador 
4. Codigo Tributario 
5. Ley del IVA 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
7. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
8. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
9. lnstructivo y Reglamento de Viaticos 
10. Y otras regulaciones aplicables 

Consideraciones 1. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Manto Fijo del MRREE, tendra 
Espeda les( Politicas) prioridad sobre los proveedores de bienes y servicios. 

2. La propuesta de pago para los servicios baslcos se realizara antes de la fecha de vencimiento del 
servicio recibido. 

3. El pago a los proveedores de bienes y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores se hara a 
traves de transferencia electr6nica bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda. 

4. El proveedor de bienes y servicios debera presentar declaraci6n jurada de cuenta bancaria a la 
cual se le transferiran los fondos en concepto de pago 

5. Se continuara con el proceso de adqulsiclon de bienes y servicios y posterior pago siempre que 
el proveedor presente la declaraci6n jurada. 

6. Los cheques no cobrados al finalizar un aiio se remesaran a la cuenta de Fondos Ajenos en 
custodia de la Direcci6n General de Tesoreria (DGT) del Ministerio de Hacienda. 

I nstrume ntos Disposiciones Especificas I Politica Especifica 
1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Traslada propuesta de pago en estado aprobada a Formato de Asignaci6n de 

Tecnlco Financiero e informa a tecnico de tesoreria 
cuotas, propuesta de pago, 

1 
que el Ministerio de Hacienda ha pagado obligaciones Transferencia bancaria, Jefe de Departamento. 

a Tesorerfa notas de abono (NA) y de 
cargo. 

Clasifica si la transferencia recibida del MdeH Formato de Asignaci6n de 
pertenece a la SEDE o al Servicio Exterior. 

cuotas, propuesta de pago, 
2 Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 

notas de abono (NA) y de 
cargo. 
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Si corresponde a la SEDE, traslada copias de las Formato de Asignaci6n de 
transferencias a la Pagadora Auxiliar para las 

cuotas, propuesta de pago, 
3 actividades de pago de Salarios o cheques de pago 

Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
para cancelar las obligaciones contraidas por el 

notas de abono (NA) y de 
personal del Ministerio en el Sistema Financiero, 
6pticas, supermercados, entre otros. 

cargo 

SEDE: Formato de Asignaci6n de 
Recibe copia de propuesta de pago en estado de cuotas, propuesta de pago, 

4 aprobado y da seguimiento al cambio de estado Transferencia bancaria, Tecnico Financiero 
cancelado no�sdeabono(NA)yde 

cargo 
Cuando se trata de transferencia electr6nica a 
proveedores verifica cancelaci6n e imprime registros 
de las propuestas de pago en estado cancelado, 

Propuesta de pago en s anota el numero de partida del pagado en cada 
estado cancelado 

Tecnlco de tesoreria 
movimiento de las propuestas de pago ya impresas, 
saca fotocopias y pasa documentos a contabilidad. 

Para el rubro de salaries, prepara vouchers y elabora 
cheques para cancelar el ISSS, AFP y las obligaciones 

6 contrafdas por el personal del Ministerio en el Cheques de pago, voucher. Tecnico de Tesoreria 
sistema financiero, 6pticas, supermercados, entre 
otros. 
Tramita firmas de cheques para pago a las distintos Cheques de pago, voucher. Tecnico de Tesoreria 

7 acreedores. 

En el caso del Servicio Exterior se entrega copia a la Formato de asignaci6n de Tecnico financiero 
Pagadora Auxiliar del Servicio Exterior para que cuotas, Propuesta de pago, 

8 prepare las transferencias de fondos para las Transferencia bancaria, 
diferentes Representaciones. notas de abono (NA) y de 

cargo (NC 
Planilla de salarios, Orden 
de Pago del Servicio 

Emite orden de transferencia a cuentas de Exterior, Formato de 

9 
Representaciones en el Servicio Exterior de Bienes y asignaci6n de cuotas, Pagadora Auxiliary Encargada 
Servicios y de remuneraciones, prepara cheques, o Propuesta de pago, de FCMF Servicio Exterior 
transferencias, tramita firmas y envfa a Banco. Transferencia bancaria, 

notas de abono (NA) y de 
cargo (NC 

10 Verifica que los fondos transferidos hayan sido 
Transferencia de Fondos Pagadora Auxiliary Encargada 

aplicados en base al destino indicado. de FCMF Servicio Exterior 

Nota a las 

Hace comunicado a las Representaciones sobre envio Representaciones 
Pagadora Auxiliar y Encargada 11 informando envfo de de fondos que se esta cancelando 

fondos. de FCMF Servicio Exterior 

12 Finaliza Procedimiento 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Giovanni Quinonez 

Cargo Tecnlco Financiero 

Firm a 

Fe cha 

Revise: 
Danilo Alexander Recinos Barrientos 

Jefe Departamento de Tesorerfa 

Autoriz6: 
Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Director Unidad Financiera 
lnstituc;v al c, 



jj Proceso: C6digo PR-UFl-17 . i ., 
GESTION DE PAGOS Tipo INTERNO x • I 

·..... j' 
COM PARTIDO "/ 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 
Relaciones Exteriores PROPUESTA DE PAGO Pagina 1 de 3 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional (UFI) 

I 
Area Responsable I Departamento de Tesorerfa 

Prop6sito Cancelar los compromises y las obligaciones contraidas por el MRREE, por los bienes y servicios recibidos 
a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

Alcance Obtener los recursos financieros suficientes para cancelar las obligaciones contraidas por el MRREE, a fin 
de pagar a los proveedores de bienes y servicios en forma oportuna. 

Base Legal Base legal/normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley orgaruca def Cuerpo Dlplornatlco y Servicio Consular de El Salvador 
4. C6digo tributario 
5. Ley de! IVA 
6. Ley de! lmpuesto sobre la Renta 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
8. Instructive y Reglamento de viaticos 
9. Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas de! Ministerio de Relaciones Exteriores 
10. Y otras regulaciones aplicables 

Consideraciones 1. El proveedor de bienes y servicios debera presentar declaraclon jurada de cuenta bancaria a la 
Especi ales( Po I fticas) cual se transferiran los fondos en concepto de pago. 

2. Se continuara con el proceso de adquisici6n de bienes y servicios y posterior pago siempre que 
el proveedor presente la declaraci6n jurada y hay a cump!ido con todos los requisites 
establecidos en el orden legal y tecnico. 

3. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Monto Fijo del MRREE tendra 
prioridad sobre las proveedores de bienes y servicios. 

4. La propuesta de pago para las servicios basicos (electricidad, telefonfa fija), se realizara antes de 
la fecha de vencimiento del servicio recibido, una vez el Ministerio de Hacienda haya asignado 
cuota. 

5. El pago a los proveedores de Bienes y servicios del MRREE, se hara a traves de transferencia 
bancaria proveniente de! Ministerio de Hacienda. 

lnstrumentos 1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitar declaraclon jurada al proveedor de bienes 
Declaracion jurada de 1 y/o servicios con qulen se ha suscrito un contrato o 
cuenta bancaria. Tecnico presupuestario 

se tiene una orden de compra. 

2 lngresar en el area de presupuesto los datos de la Declaraclon [urada de 
Tecnico presupuestario cuenta bancaria del proveedor. cuenta bancaria. 

Recibido el bien y/o servicio, se recibe la factura Factura consumidor final, 
3 consumidor final, a etas de recepci6n y demas actas de recepclon, entre recntco financiero 

documentaci6n de respaldo. otros. 



Verifica documentaci6n que respalda la obligaci6n 
Factura consumidor final, 

4 actas de recepci6n, entre Tecnico financiero 
contra id a. otros. 

Traslada informaci6n al area de presupuesto 
Factura consumidor final, 

5 
para actas de recepci6n, entre Tecnico financiero 

que se autorice compromiso presupuestario. otros. 

Autoriza compromiso presupuestario previamente 
Compromiso 

6 elaborado y lo adjunta a la informaci6n recibida del 
presupuestario, factura de Tecnico presupuestario 
consumidor final, actas de 

area de Tesorerfa. recepci6n, entre otros. 

Compromise 

7 
Recibe documentaci6n y la registra en el auxiliar de presupuestario, factura de Tecnico financiero 
Tesorerfa. consumidor final, actas de 

recepci6n, entre otros. 

Listado de obligaciones por 
lmprime el reporte de obligaciones por pagar y la pagar, compromise 

8 traslada al area contable para que se devengue el presupuestario, factura de Tecnico financiero 

gasto. consumidor final, actas de 
recepci6n, entre otros. 

Listado de obligaciones por 
Analiza informaci6n, verifica aspecto legal y tecnico, pagar, compromise 

9 contabiliza las obligaciones por pagar provenientes presupuestario, factura de Tecnico contable 
de Tesoreria e imprime comprobantes contables. consumidor final, actas de 

recepci6n, entre otros. 

10 
Verifica que las obligaciones por pagar hayan sido Formato de asignaci6n de Tecnico financiero 
devengadas y elabora asignaci6n de cuota. cuota. 

Escanea formate de asignaci6n de cuota a la 

11 
Direcci6n General de Tesoreria (DGT), con copia a Formato de asignaci6n de Jefatura del Departamento de 
Tesoreria tnstitucional del Ministerio de Relaciones cuota. Tesorerfa 
Exteriores. 

En el Modulo de Tesorerfa, da seguimiento en linea a Formato de asignaci6n e Jefatura del Departamento de 
12 las cuotas de efectivo que le son asignadas por la 

Direcci6n General de Tesoreria. 
cuota. Tesoreria 

Coordina con la Division de Programaci6n Financiera 

13 
de la Dir.ecci6n General de Tesoreria, cuales Formato de consulta de Jefatura del Departamento de 
solicitudes de cuotas estan cubriendo con la cuota. Tesorerfa 
asignaci6n efectuada 

Prioriza por items las obligaciones por pagar que van Formato de asignaci6n e Jefatura del Departamento de 14 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada 
por la DGT. 

cuota. Tesorerfa 

Genera propuesta de pago, copia en Word e imprime 
pantallas de SAFI de las genera lid ad es de la Formato de asignacion de 

15 propuesta y tarnbien espedficamente de los cuota y pantallas de SAFI de 
Jefatura del Departamento de 

proveedores a quienes se les va a cancelar por los la propuesta de pago. 
Tesoreria 

bienes y/o servicios recibidos. 
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Anota manualmente en las pantallas de propuesta de 
pago, impresas de SAFI, el numero de asignaci6n de Formato de asignaci6n de 

16 cuota, la referencia de la propuesta de pago, valor y cuota y pantallas de SAFI de Tecnico financiero 
ruirneros de partidas con tables de Devengado y la propuesta de page. 
traslada a Contabilidad. 

Da seguimiento financiero al pagado de la propuesta Formato de asignaci6n de 
cuota y pantallas de SAFI de Jefatura del Departamento de 17 de pago e informa a Tecnlco de Tesoreria para que 
la propuesta de pago del Tesoreria continue con el proceso. 
devengado. 

lngresa al modulo de obligaclones por pagar, obtiene 
fotocopias de las propuestas de pago en estad de 

Formato de asignaci6n de cancelado, anota manualmente en las pantallas de 18 
propuesta de pago, impresas de SAFI, el rnirnero de cuota y pantallas de SAFI de Tecnico de tesoreria 

partidas contables de pagado y traslada documentos la propuesta de pago 

Contabilidad. 

lnforma a los proveedores de bienes y servicios que 
Formato de asignaci6n de el Ministerio de Hacienda ha efectuado la 19 

transferencia de fondos a la cuenta que report6 en la cuota y pantallas de SAFI de Tecnico de tesoreria 

declaraci6n jurada. la propuesta de pago 

20 Finaliza procedimiento. 

Control de Emision 
Elabor6: Revise: Autoriz6: 

Nombre Giovanni Quinonez Danilo Alexander Recinos Barrientos Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Cargo Tecnico Financiero Jefe Departamento de Tesoreria Director Unidad _ Financiera 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Tesorerfa 

Prop6sito Elaborar las planillas de salaries en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la lnstituci6n y 
normativa vigente, asf mismo garantizar un proceso ordenado para el pago de salaries a los 
funcionarios y empleados destacados en la SEDE del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Personal en la SEDE del Ministerio de Relaciones Exteriores cuyo salario es financiado con fondos 
GOES. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Reglamento interno de trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
2. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
3. Ley organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
4. Ley de salaries vigente 
s. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
6. Disposiciones generales de presupuestos 
7. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
8. Ley del Institute Salvadoreiio del Segura Social. 
9. Ley del Sistema de Ahorro para pensiones. 
10. Ley de! lnstituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos. 
11. Ley del Institute de Prevision Social de la Fuerza Armada. 
12. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
13. Lineamientos de la Direcci6n General de Tesorerfa del Ministerio de Hacienda. 
14. Normas para la gesti6n de control de asistencia 
15. Decretos Emitidos relacionados con salarios. 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios debera existir un documento 
legal o autorizaci6n que ampare dicho movimiento. 
La Unidad Financiera lnstitucional es la responsable de recibir y aceptar 6rdenes de descuento y 
remltira de manera escrita y a traves de un informe los movimientos que afectan la planilla de 
pago de salarios correspondiente anexando los documentos que los amparan los cuales seran 
incorporados en dichas planillas a mas tardar el ultimo dfa habil del mes anterior al pago de 
planillas. 
La elaboraci6n de la planilla de salaries se realizara de acuerdo a las fechas detalladas en el 
cronograma de elaboraci6n de planilla SEDE, a excepci6n de abril, agosto y diciembre por motive 
de vacaciones. 

4. Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos y se rernitira una 
copia a la Unidad Financiera lnstitucional de manera digital y se entregaran dos de los listados de 
conceptos. 

5. Para efectos de cuadrar el impuesto sobre la renta anual, la URHI debera elaborar un informe 
mensual de planillas adicionales y complementarias, el cual debera remitir a la UFI 
mensualmente, a mas tardar los primeros tres dtas habrles de cada mes, para efectos de revision 
en conjunto. 

6. Las planillas adicionales y complementarias se elaborara de forma manual, fuera del sistema 
SIRH, imprimiendo original y ccpla, mientras se busca la alternativa de hacerlas de forma 
automatica en el SIHR, por reorientaci6n de asignaciones presupuestarias ante el Ministerio de 
Hacienda 

7. El Departamento de Tesorerfa abonara a las cuentas bancarias los salaries del personal que 

3. 

1. 

2. 
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presta sus servicios para este Ministerio, segun calendarizacion establecida pro el Ministerio de 
Hacienda. 

8. Todo pago debera contar con el soporte necesario (notas de cargo y/o planillas adicionales y 
complementarias). 

9. El salario mensual se abonara a la cuenta bancaria del personal, segun la carga que traslada la 
URHI a la Pagaduria Auxiliar de la SEDE. 

lnstrumentos 1. Sistema de tnformacion de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda. 
2. Sistema de Admlrustracion Financiera lntegrado (SAFI). 
3. Cronograma de elaboractcn de planillas SEDE. 
4. Calendario de fechas de pago mensual emitido por la Division de Admtntstracion de Egresos del 

Ministerio de Hacienda. 

nescnpclen de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe, revisa, analiza y concentra las solicitudes de 
aplicacion de descuento presentadas por los 
funcionarios y empleados de la SEDE, Ejecutivos del 6rdenes de Descuento, 

1 
Sistema Financiero, u otros, a fin de preparar un Cancelaciones, y otras Pagadora Auxiliar de la SEDE 
detalle mensual de cambios a aplicar en planillas y lo solicitudes 
traslada a Recursos Humanos. 

Elaborar lnforme de Movimientos, el cu al se 
2 entregara a Recursos Humanos, a mas tardar el tercer lnforme de movimientos Pagadora Auxiliar de la SEDE 

dia habll de cada mes. 
Recibe de Recursos Humanos la Planilla preliminar 
para su revision, observaclon o aprobaci6n, analiza y 
determina los saldos de la Planilla del mes, los Planilla de Salarios 

3 nombramientos adicionales a la fecha de corte de Preliminar 
Pagadora Auxiliar de la SEDE 

planilla, a incluir en planilla general, u otros 
conceptos relacionados. 

Se regresa a Recursos Humanos para los ajustes y/o 
Planilla de Salarios 

4 modificaciones correspondientes y la emisi6n de la Preliminar 
Pagadora Auxiliar de la SEDE 

Planilla definitiva. 
Recibe de Recursos Humanos la planilla definitiva de 

5 Salarios mensuales y los aesumenes Planilla de Salarios Pagadora Auxiliar de la SEDE 
correspondientes. (Original para Tesoreria y copia definitiva 
para Contabilidad). 
Recibe del Departamento de Presupuesto los 
compromisos presupuestarios y los trastada con el 

Compromisos 
6 Resumen de la Planilla al Departamento de 

Presupuestarios, de Planilla Pagadora Auxiliar de la SEDE 

Contabilidad. 
de Salaries 

Recibe, Revisa las Planillas adicionales y/o Planilla de Salarios 
7 

Complementarias y traslada a Departamento de 
adicionales y/o Pagadora Auxiliar de la SEDE 

Presupuestos, para la generaci6n de los compromisos 
presupuestarios correspondientes. Complementarias manuales 
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Traslada planillas adicionales manuales 
Planilla de Salaries 

con SUS 
adicionales y/o 

8 
compromisos presupuestarios a Tecnico Financiero Complementarias con sus Pagadora Auxiliar de la SEDE 
para registro en el SAFI y al Oepartamento de 
Contabilidad para la aplicaci6n contable. 

compromises 
presupuestarios. 

9 
Registra informaci6n en el SAFI y Genera Solicitud de Solicitud de Cuota Tecnico Financiero 
Cuota al Ministerio de Hacienda. 
Coordina firmas junta al Tesorero lnstitucional y 

10 Director UFI, La Solicitud de Cuota. Solicitud de Cuota Jefe Departamento de Tesorerfa 

Registra la transferencia en la cuenta 
Remuneraciones de la Sede, Traslada copia de Cuota, Nota de Abono y de 

11 Solicitud de Fondos y Notas de Abono y de Cargo a Cargo. 
Tecnico Financiero 

Pagadora Auxiliary a Contabilidad. 

Prepara cuadratura para efectos de Carga, la remite 
a Recurses Humanos, para que se genere el archivo lnforme de cuadratura de 

12 electr6nico y que se le realizara abono en cuenta montos para efectos de Pagadora Auxiliar de la SEDE 

bancaria correspondiente. carga. 

Se realiza carga de archivo electr6nico, 
proporcionado por Recurses Humanos en las cuentas 

13 bancarias respectivas y autoriza la Primer Firma Nata de Abono y de Cargo Pagadora Auxiliar de la SEDE 
electr6nica en el Sistema de Banca electr6nica. 

14 Segunda Autorizaci6n electr6nica, en el Sistema del Nota de Abono y de Cargo Jefe Departamento de Tesorerfa 
Banco y aplicaci6n de Cuentas. 
Elabora Boucher Comprebantes y emite cheques por 
Retenciones para el pago de prestaciones y Cheques y/o Pagos en Linea 

Pagadora Auxiliar de la SEDE y 
15 Obligaciones retenidas, ante institucienes Tecnico de Tesererfa 

comerciales y financieras del personal. 

Envfa cheques de page de las retenciones, por las 
16 Obligaciones de los empleados a las lnstituciones Cheques y/o Pages en Linea Pagadora Auxiliar de la SEDE 

Comerciales y Financieras 

17 Cancel a en auxiliar de Bancos, las obligaciones Cheques y/e Pagos en Linea 
Pagadora Auxiliar de la SEDE y 

pagadas per cheques o abonos a cuenta Tecnico de Tesererfa 

Prepara Libra de bancos, y detalle de Cemposici6n de Notas de Abono, Netas de Pagadora Auxiliar de la SEDE y 
18 Saldos, traslada a Contabilidad, las pagos realizados, Cargo, Cheques, Ajustes, recnrco de Tesorerfa 

mevimientos del mes para su contabilizaci6n. etc. 

19 Archiva toda la documentaci6n de la Pagadurfa SEDE. Archives varies Pagadora Auxiliar de la Sede 

20 Finaliza Procedimiente 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Blanca Yolanda Calles 

Cargo 

Firma 
Fe cha 

Revis6: 

Danilo Alexander Recinos Barrientos 
Salomon 

Canales 

Autoriz6: 
Benedicto Acevedo 

Financiera 
Jefe Departamento d 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recurso Humanes Area Responsable 

lnstitucional y Unidad Financiera 
lnstitucional 

Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y 
Administrativa y Departamento 
de Tesererfa 

Prop6sito Elaberar las planillas de salarios en forma eportuna, en los tiempos establecidos por la lnstituci6n y la 
normativa vigente, asimismo garantizar un proceso ordenado para el pago de salaries a los 
funcionarios y empleades nombrados en el servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Personal acreditado en el Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones Exterieres cuyo salario es 
financiado con fondos GOES. 

Disposiciones Generales de Presupuestos. 
Ley de salaries vigente. 
Ley de asuetos y Vacaciones de los Empleados del Sector Publico. 
Ley orgamca del Cuerpo Dlplornatlco de El Salvador. 
Ley Organics del servicio Consular de El Salvador. 
Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
Ley del lmpuesto sabre la Renta. 
Ley del Institute Salvadorefie del Segura Social. 
Ley def Sistema de Ahorro para pensiones. 
Ley del Institute Nacional de Pensienes de los Empleades Publicos. 
Ley del Institute de Prevision Social de la Fuerza Armada. 
C6digo Procesal Civil y Mercantil. 
Decretos Emitidos relacienados con salaries. 
Lineamientos de la Direcci6n General de Tesoreria del Ministerie de Hacienda. 
Reglamento lnternos de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 

Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salaries debera existir un documento 
legal o autorizaci6n que ampare dicho movimiento. 
La Unidad Financiera lnstitucional es la responsable de recibir y aceptar 6rdenes de descuento y 
remitira de manera escrita y a traves de un informe los movimientes que afectan la planilla de 
pago de salaries correspondiente anexando los documentos que los amparan los cuales seran 
incorporados, cualquier otro movimiento que no se vea reflejado en dicho informe no sera 
incorporado en las respectivas planillas. 

3. Al inicio de cada afio la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional elaborara junto con el 
Departamento de Presupuesto de la UFI la programaci6n correspondiente de elaboraci6n de 
planillas de pago de salaries del Servicio Exterior a fin de estipular las fechas. 

4. Para el calculo y pago de salario de personal e nuevo ingreso o traslado al Servicio Exterior se 
considerara lo que para ello establecen las leyes correspondientes. 

5. Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos y se remitlra una 
copia a la UFI y se entregaran dos archivos electr6nicos de los listados de conceptes, boletas de 
pago y copias de planillas. 

6. Las planillas adicionales y complementarias se elaborara de forma manual, fuera del sistema 
imprimiendo original y dos copias, por las limitantes expuestos por el Departamento de 
Presupuesto de la UFI, por reorientaci6n de asignaciones presupuestarias ante el Ministerio de 
Hacienda. 

Base Legal 1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

Consideraciones 1. 

Especiales(Politicas) 
2. 



� 

Proceso: C6digo PR-UFl-19 
=· � Pagos Tipo INTERNO ' .. 
\ ! COM PARTIDO x � 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0. 
Relaciones Exteriores Pago de Planillas del Servicio Exterior Paglna 2 de 5 

7. El Departamento de Presupuesto conjuntamente con el de Presupuesto trarnitara de forma 
anticipada ante el Ministerio de Hacienda los recursos financieros para el pago de salaries del 
Servicio Exterior. 

8. Toda pago debera contar con el soporte necesario (notas de cargo y/o planillas adicionales y 
complementarias). 

9. El Departamento de Tesoreria rernitlra oportunamente a las cuentas bancarias de las cajas 
pagadurias que funcionan en las distintas representaciones, los fondos para cancelar los salaries 
del personal que presta sus servicios para el Ministerio. 

I nstru mentos 1. Sistema de informaci6n de Recurses Humanos Version del Ministerio de Hacienda. 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
3. Cronograma de planillas del Servicio Exterior. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe, revisa, analiza y concentra las solicitudes 
de aplicaci6n de descuento presentadas por los lnforme de movimientos de 

1 
funcionarios del Servicio Exterior, Ejecutivos del planilla de salarios-UFI, ordenes Pagador Auxiliar Servicio 
Sistema Financiero, u otros, a fin de preparar de descuento, cancelaciones y Exterior. 
informe de estos movimientos a aplicar en las otras solicitudes 
planillas y lo traslada a Recurses Humanos 
Envfa al tecnico encargado de la emisi6n de la lnforme de movimientos de Pagador Auxiliar del Servicio 

2 planilla del Servicio Exterior de la URHI, el informe planilla de salaries y copia de Exterior. 
de movimientos UFI con sus anexos. ornes de descuentos 
Elabora informe de movimientos generados en la lnforme de movimientos de Tecnico de retribuci6n del 
URHI, a ser incorporados en la planilla de pago de planilla de salarios-URHI Servicio Exterior. 
salaries. (Licencias con goce y sin goce de 

3 sueldos, 
nombramientes/contrataciones, 
cambios de plazas, cambios de 
categoria, renuncias y otros) 

lngresa movimientos generados en URHI y Planillas de Salaries mensual Tecnico de retribuci6n del 
movimientos generados per la UFI, tales coma Servicio Exterior. 

4 
descuentos correspondientes a la planilla para 
generar panilla mensual en el sistema SIRH, luego 
imprime borrador y precede a revisarla y corrige 
cuando sea pertinente 
Traslada al pagador auxiliar del Servicio Exterior la Tecnico de retribuci6n del 

5 planilla de salaries mensual preliminar para SU Planilla de salarios preliminar Servicio Exterior. 
respectiva revision. 
Recibe del URHI la planilla preliminar para su Pagador Auxiliar Servicio 

6 revision, observacion 0 aprobaci6n, analiza y Planilla de salaries preliminar 
revisa las saldos de la planilla del mes. 

Exterior. 

Traslada a Recurses Humanos la p1anilla revisada y Pagador Auxiliar Servicio 
7 las observaciones para los ajustes Planilla de salaries preliminar Exterior. 

correspondientes de la planilla definitiva. 
Precede a corregir las observaciones encentradas, Tecnlco de retribuci6n del 

8 en el caso de que las hubiere, y genera la planilla Planilla de salaries mensual Servicio Exterior 
de salaries definitiva y la carga automatlca 
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correspondiente el jefe del Departamento de 
Presupuesto de la UFI 
Re mite la planilla de pago mensual de forma Tecnico de retribuci6n del 
digital {planillas, boletas de pago y listados de Servicio Exterior 
conceptos) y fisica (planillas y resurnenes de 

Planilla de salarios mensual y 9 planilla), al pagador auxiliar del Servicio Exterior archivo electr6nico. 
para SU respectivo trarnite y pasa la carga 
automatica al Departamento de Presupuesto de la 
UFI. 
Se elaboran planillas adicionales y Tecnico de retribuci6n del 

10 complementarias de los casos de los casos que se Planillas adicionales y Servicio Exterior 
requieran y conforme a las autorizaciones complementarias 
recibidas 

11 
Se firman planillas adicionales y complementarias Planillas adicionales y Tecnico de retribuci6n del 
generadas complementarias Servicio Exterior 
Traslada a la Pagadora Auxiliar del Servicio Exterior Tecnico de retribuci6n del 

12 las planillas adicionales y complementarias Planillas adicionales y Servicio Exterior 
elaboradas y debidamente firmadas para el complementarias 
tramite respective. 
Revisa y traslada al tecnico presupuestario las Planilla de salaries adicionales Pagador Auxiliar Servicio 

13 planillas adicionales y complementarias para la planillas complementarias Exterior. 
generaci6n de los compromises presupuestarios manuales 
correspondientes 

Traslada al Pagador Auxiliar del Servicio Exterior 
Compromisos presupuestarios y Tecnico presupuestario. 

los compromisos presupuestarios y el resumen 
resumen general de la panilla 

14 general de la planilla general; y las planillas 
general; planilla de salaries 
adici6nales y complementarais 

adicionales y complementarias con sus respectivos manuales y compromises 
compromises presupuestarios para revision. presu puesta rios. 

Planilla de salaries adicionales y 
Traslada al tecnico financiero las planillas complementarias manuales. 

15 adicionales y complementarias con sus respectivos Compromisos presupuestarios. Pagador Auxiliar Servicio 
compromisos presupuestarios, par efectos de Compromisos presupuestarios y Exterior. 
registro de la obligaci6n en el SAFI. resumen general de la planilla 

general. 
Traslada planillas adicionales y complementarias Planilla de salaries adicionales y 

16 manuales al tecnico contable, debidamente complementarias manuales, Tecnicc Financiero 
registradas en el auxiliar de obligaciones. compromisos presupuestarios. 
Revisa, analiza, registra la informaci6n en el Planilla de salaries adicionales y 
modulo contabilidad e informa del registro al 17 tecnico financiero, para elaboraci6n de Asignaci6n 

complementarias manuales, Tecnico contable 

de cuota 
compromisos presupuestarios 

18 Genera y so1icita asignaci6n de cuota a la DGT 
Solicitud de asignaci6n de cuota Jefe del Departamento de 
firmada y sellada Tesoreria. 

19 Una vez asignada la cuota se procede a la Propuesta de pago 
Jefatura del Departamento de 

generaci6n de la propuesta de pago. Tesoreria 
Coordina junto al Director de la UFI, el curso de la Propuesta de pago, solicitud de Tecnico financiero 

20 UFl, el curso de la transferencia de fondos cuota, nota de abono y de cargo, 
DGT/BCR/Banco comercial y transfiere los fondos transferencia bancaria 
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de la cuenta subsidiaria a la Cuenta de Salarios del 
Servicio Exterior. 
Registra la transferencia en al cuenta de Tecnico financiero 
Remuneraciones del Servicio Exterior, traslada Propuesta de pago, solicitud de 

21 copia de la propuesta de pago, asignaci6n de cuota, nota de abono y de cargo, 
cuota, notas de abonos y de cargo al pagador transferencia bancaria 
auxiliary a Contabilidad. 
Elabora el detalle de tosas las cuentas bancarias Pagador auxiliar del servicio 
de las cajas pagadurias de cada una de las Carta con detalle de las cuentas 

exterior 
22 representaciones. Con el detalle de los salaries a bancarias de las cajas pagadurias 

pagar y lo remite al banco, para que haga las 
transferencias cablegraficas. 
Elabora notas de remisi6n a cada una de las Pagador auxiliar del Servicio 

23 representaciones notificando el envio de los Nota de remisi6n Exterior y Tecnlco de Tesorerfa 
salaries 
Escanea las notas de remisi6n, las pega junta con Tecnico de Tesoreria 

24 las boletas de pago y las planillas y las envla por Notas de remisi6n, boletas de 
correo electr6nico a cada una de las pago y planillas de salaries. 
Representaciones 
Revisa notas de abono emitidas por el banco por Transferencia bancaria, notas de 

Pagador auxiliar del Servicio 

25 cada envio de transferencia cablegrafica. Se abono y cargo, propuesta de 
Exterior y Tecnlco de 

elabora cuadro resumen, se documenta el pagado pago y solicitud de cuota. 
tesorerfa. 

de la propuesta de pago. 
Se archiva una copia de planilla, informe de Tecnico de tesoreria y pagador 

26 movimientos de personal, planillas Planillas y notas de remisi6n auxiliar del Servicio Exterior. 
complementarias del mes emitidas en la URHI. 
Elabora cheques, ejecuta pagos electr6nicos por Tecnico de tesorerfa y pagador 
los complementos de salarios, retenciones, Cheques y notas de cargo y auxiliar del Servicio Exterior 

2.7 prestaciones y compromisos personales ante abono. 
instituciones comerciales, financieras y 
gubernamentales. 
Envia cheques de pago, planiltas, planillas de Pagador auxiliar del Servicio 
cotizaciones y compromisos personales de los Cheques y notas de cargo y Exterior y Tecnico de tesorerfa 

28 empleados a instituciones comerciales, financieras abono. 
y gubernamentales. 

Registra en Auxiliar de bancos, las obligaciones Planilla de salarios, cheques, 
Pagador auxiliar del Servicio 

29 pagadas por cheques, archives de carga o abonos 
notas de cargo y abono 

Exterior y Tecnico de tesorerf a 
a cuenta 
Prepara Auxiliar de bancos, Composici6n de saldos Tecnico de tesoreria 
mensual y traslada al Departamento de 

Cheques, notas de cargo y 30 Contabilidad los documentos (Voucher, notas de 
cargo y abono y de abono, todo lo anterior con su abono, recibos, etc. 

respectiva documentaci6n de soporte). 
Voucher, ordenes de descuento, Pagador auxiliar del Servicio 

31 Archiva toda la documentaci6n de la Pagaduria del 6rdenes judiciales, movimientos Exterior 
Servicio exterior. de personal, contratos laborales, 

etc. 
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32 I Finaliza procedimiento. 

Control de Emision 

Nombre 
Elabor6: 

Maira Esther Hernandez de Morales 

Revis6: 

Danilo Alexander Recinos Barrientos 
LSalom6n 
Canales 

Autoriz6: 
Benedicto Acevedo 

Cargo 

Firm a 
Fecha 

ncargada de 
ior 

Yaira Esier cfe Morafer 
PAGADOR AUXlUAR r;i:L sravico EXTERIOR 

MINJSTER!O DE Hb.AC10�cS i:XTERJORES 
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Operacion de Cajas Chicas 

tnformaclcn General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Tesorerfa 

Prop6sito Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades emergentes e imprevistas de efectivo 
existentes en la SEDE. 

Alea nee Lograr que el Ministerio de Relaciones Exteriores disponga de recursos financieros inmediatos para 
solventar las necesidades que par su caracter de urgencia deban ser atendidas oportunamente. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Reglamento General de! Viaticos. 
4. Ley Organica del Cuerpo Diplomatlco y Servicio Consular de El Salvador 
5. Ley del lmpuesto sabre la Renta 
6. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
7. lnstructivo y Reglamento de vlaticos 
8. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas de! Ministerio de Relaciones Exteriores 
9. Y otras regulaclones aplicables 

Consideraciones 1. Se dara trarnite a las necesidades de efectivo que esten debidamente documentadas y 

Especiales(Polfticas) autorizadas por la Direcci6n de la Unidad Financiera lnstitucional. 
2. La cuenta bancaria del Fonda Circulante mantendra un saldo mini model 20 % asignado. 
3. Los fondos requeridos por las Direcciones y/o Unidades lnstitucionales seran desembolsados 

mediante cheque emitido a nombre del Proveedor de Bienes y/o Servicios o a la persona 
responsable solicitante. 

4. Las personas a las que se les entreg6 los recursos del Fonda Circulante, deberan liquidar a mas 
tardar 5 dfas despues de haber recibido los fondos para solventar las necesidades para las cuales 
se solicitaron. Excepto los fondos entregados para operativizar las cajas chicas, los cuales seran 
presentados para liquidaci6n una vez agotados en un 70%. 

s. Los fondos desembolsados por el Fonda Circulante para el manejo de caja chica deberan ser 
liquidados a mas tardar 3 dlas ha biles posteriores a la presentaci6n de la liquidacion respectiva. 

lnstrumentos Disposiciones Especificas I Polftica Especifica 
1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 
2. Vale de Caja 
3. Voucher 

Descrlpclen de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Salicita al Senor Ministro de Relaciones Exteriores, la 
Encargado de Fonda Circulante 1 creaci6n del Fonda Circulante del Manto Fijo por la Memorandum 

cantidad que institucionalmente se establezca. de Manto Fijo SEDE 

2 Traslada la autorizaci6n a la Direcci6n General de Memorandum de Encargado de Fonda Circulante 
Recurses Humanos auto riza ci6 n de Manto Fijo SEDE 
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Operaci6n de Cajas Chicas 

Solicita la elaboraci6n de Acuerdo Ejecutivo de Encargado de Fondo Circulante 
3 nombramiento y creaci6n del Fondo Circulante de Memorandum de Monto Fijo SEDE 

Monto Fijo. 
Elabora Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y 
creaci6n del Fondo Circulante del Monto Fijo con dos Direcci6n General de Recursos 

4 refrendarios, y lo remite a consideraci6n y firma de Acuerdo Ejecutivo Humanos 
uno de los Sefiores Titulares. 

Autoriza el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y 

5 
creaci6n del Fondo Circulante del Manto Fijo y lo Acuerdo Ejecutivo Uno de los Sefiores Titulares 
traslada a la Direcci6n General de Recursos Humanos 

6 
Remite copia del Acuerdo Ejecutivo de la creaci6n del Acuerdo Ejecutivo 

Direcci6n General de Recursos 
Fonda Circulante del Monto Fijo. Humanos 
Solicita al Ministerio de Hacienda la Autorizaci6n para 
la creaci6n y funcionamiento del Fonda Circulante Director Unidad Financiera 

7 antes descrito con el monto y tipos de erogaciones de Nota de remisi6n lnstitucional 
caracter urgente, de esta Secretaria de Estado 

Remite el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento del 
Acuerdo Ejecutivo de 
nombramiento del Director Unidad Financiera 

8 Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo, al Encargado del Fondo lnstitucional 
jefe de la UACI Circulante del Monto Fijo 

Realiza las gestiones para que el Encargado del Fondo 
Acuerdo Ejecutivo de 

9 Circulante de Monto Fijo rinda la fianza establecida 
nombramiento del Jefe de la UACI 

por la Ley. 
Encargado del Fondo 
Circulante del Monto Fijo 

10 Comunica al Encargado del Fondo Circulante del Memorandum 
Director Unidad Financiera 

Monto Fijo, la asignaci6n de fondos. tnstitucional 

Apertura cuenta corriente en un banco del sistema 

11 
financiero, con dos refrendarios y adquiere chequera Chequera 

Encargado de Fondo Circulante 
para efectuar los pagos correspondientes de Monto Fijo SEDE 

Solicita la creaci6n y nombramientos de la Caja Chica 
del Despacho de los Sefiores Titulares hasta por la Director Unidad Financiera 

12 cantidad de $ 1,000.00 Memorandum lnstitucional 

Traslada la autorizaci6n a la Direcci6n General de 
Recursos Humanos, solicitando se elabore el Acuerdo 

13 Ejecutivo para el nombramiento y creaci6n de la Caja Memorandum autorizado 
Director Unidad Financiera 

Chica del Despacho de los Sefiores Titulares, por la lnstitucional 
cantidad autorizada. 
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Operaci6n de Cajas Chicas 

Elabora el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y 

14 creacion de la Caja Chica del Despacho de los Sefiores Acuerdo Ejecutivo 
Direcci6n General de Recursos 

Titulares, para remitirlo a consideraci6n y firma de Humanos 
uno de los Sefiores Titulares. 

Autoriza el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y 
creaci6n de la Caja Chica del Despacho de los Seiiores 

15 Titulares y lo traslada a la Direcci6n de Recursos Acuerdo Ejecutivo Uno de Jos Seiiores Titulares 
Humanos. 

Remite copia del Acuerdo Ejecutivo de 
nombramiento y creaci6n de la Caja Chica del 
Despacho de los Se ii ores Titulares debidamente 

16 autorizado a la Direcci6n de Administraci6n y Acuerdo Ejecutivo Direcci6n de Recursos Humanos 
Finanzas, ya Jos refrendarios del Fondo Circulante del 
Mento Fijo. 

Traslada copia del Acuerdo Ejecutivo del 

17 nombramiento y creaci6n de la Caja Chica del 
Acuerdo Ejecutivo 

Director Unidad Financiera 
Despacho de los Seiiores Titulares. lnstitucional 

Realiza las gestiones de rendici6n de fianza de Jefe de la Unidad de 
18 Acuerdo Ejecutivo Adquisiciones y Contrataciones conformidad a la Ley 

lnstitucional (UACI) 

Traslada copia del Acuerdo Ejecutivo de Acuerdo Ejecutivo de 
19 nombramiento y creaci6n de Caja Chica debidamente 

nombramiento y creaci6n Director Unidad Financiera 
autorizado, al Encargado de Caja Chica para SU de Caja Chica lnstitucional 
conocimiento 

Solicita al Encargado del Fondo Circulante del Manto Memorandum y Acuerdo 
20 Fijo, la cantidad de $ 1,000.00, para dar inicio a las Ejecutivo de nombramiento Encargado de Caja Chica 

operaciones del page. y creaci6n de Caja Chica 
Elabora cheque y detalla voucher a nombre del 
Encargado de Caja Chica por la cantidad de 

Encargado de Fonda Circulante 21 $1,000.00. Cheque 
de Monto Fijo SEDE 

Solicita al Director Unidad Financiera lnstitucional, la Vales 
Memorandum 22 autorizaci6n de gastos a traves del Fondo Circulante 
Acuerdos Director o Jefe de Unidad, 

del Mento Fijo. 
Notas 

23 Autoriza la erogaci6n de fondos a traves del Fondo 
Vales, Memorandums Director Unidad Financiera 

Circulante del Manto Fijo, utilizando Vales de Caja. lnstitucional 

24 Calcula descuentos de Renta y Elabora comprobante 
Facturas y recibos Tecnico de Tesorerfa de Retenci6n del 1 % IVA 

Entrega cheque por la cantidad autorizada por el 
Encargado de Fondo Circulante 25 Director Unidad Financiera lnstitucional, hacienda los Cheque y voucher 

descuentos y retenciones de Ley, y elabora voucher. de Mento Fijo SEDE 
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Operaci6n de Cajas Chicas 

Solicita a mas tardar tres dias habiles la liquidaci6n de Encargado de Fondo Circulante 26 los fondos (facturas pagadas 0 el reintegro Memorandum de Manto Fijo SEDE 
correspondiente}. 
Notifica al Director de la Uni dad Financiera Encargado de Fonda Circulante 27 lnstitucional para gestionar el reintegro de los fondos Memorandum 
que no hayan sido liquidados oportunamente. 

de Monto Fijo SEDE 

Verifica las facturas, documentaci6n complementaria 
de liquidaci6n y si todo esta bien prepara p61iza para Facturas y documentaci6n Encargado de Fondo Circulante 28 reintegro de los gastos, tres dlas despues de recibidas complementaria de Mento Fijo SEDE 
las facturas y la presenta al Tesorero lnstitucianal. 

Revisa y firma P61iza de Reintegro de Gastos del P61iza de Reintegro de 

29 Fonda Circulante de Monta Fijo y la traslada a Gastos del Fonda Jefe Departamento de Tesorerfa 
Tecnico Financiero. Circulante de Monto Fija 

Verifica, sella P61iza de Reintegro de Gastos del P61iza de Reintegro de 

30 Fonda Circulante de Manto Fijo y la entrega a Gastos del Fondo Tecnico Financiero 
Tecnico de Tesoreria. Circulante de Manto Fijo 

Remite P61iza de Reintegro de Gastos del Fonda P61iza de Reintegro de 
Circulante de Mon to Fijo y documentaci6n de Gastos del Fonda 

31 respaldo y la traslada al Departamenta de Circulante de Monto Fijo Tecnlco de Tesareda 
Presupuesto para su tramite correspondiente. 

Solicita al Encargada del Fondo Circulante de Manto 
Fijo de! Ministerio, la Cantidad de Mil 00/100 D61ares Encargado de la Caja Chica del 

32 ($1,000.00) Memorandum Despacho de los Sefiores 
Titulares 

Apertura la cuenta previa autarizaci6n de uno de los 
Encargado de la Caja Chica de! 

33 Sei'iores Titulares. 
Cuenta bancaria Despacho de los Sei'iores 

Titulares 
Solicita a la Encargada de la Caja Chica los 

34 Requerimientos de gastos necesarios para el Memorandum y llstado de Los Sei'iores Titulares 
Despacho. compras a efectuar 

Gestiona las compras a efectuar, verifica que todas 
las compras se realicen en facturas de consumidor Listado de compras a Encargada de la Caja Chica del 

35 final con la informaci6n legal correspondiente y lo 
traslada al Titular a designado para firma. 

efectuar y facturas Despacho 

Titular o designado, y persona 
36 Firma, sella y justifica el gasto en cada factura Facturas Encargada de la Caja Chica del 

Despacho 
Prepara informe de liquidaci6n para su reintegro, tres Facturas e informe de 

Encargada de la Caja Chica del 
37 dias habiles despues de haber realizados las compras. liquidaci6n 

Despacho de los senores 
Titulares 
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Reintegra los fondos liquidados a la Encargada de la 

38 Caja Chica del Despacho de los Sefiores Titulares, en Facturas, informe de Encargado de Fonda Circulante 
termino de dos dias habiles. liquidaci6n y cheque de Manto Fijo SEDE 

Remite P61iza de Reintegro de Gastos del Fondo P61iza de Reintegro de 
Circulante de Mon to Fijo y documentaci6n de Gastos del Fonda 

39 respaldo y la traslada al Departamento de Circulante de Manto Fijo Tecnico de Tesorerfa 
Presupuesto para su tramite correspondiente. 

Revisa y firma P61iza de Reintegro de Gastos del P61iza de Reintegro de 

40 Fonda Circulante de Manto Fijo y la traslada a Gastos del Fonda 
Jefe Departamento de Tesorerfa Tecnico Financiero. Circulante de Manto Fijo 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revise: Autoriz6: 

Nombre Silvia lbeth Carbajal de Bonilla Danilo Alexander Recinos Barrientos 

ENCARGAOO DEL FONDO CIROLILANTE 0£ 
MONTQ FIJO MINISTERIO OE R€�10NES 
EXTERIORES - 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Unidad Financiera 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Tesoreria 

Prop6sito Lograr que el Ministerio de Relaciones Exteriores disponga de recursos financieros inmediatos para 
solventar las necesidades de efectivo que se den en las Representaciones Diplornatlcas y Consulares, 
durante su gesti6n. 

Alea nee Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades emergentes e imprevistas de efectivo 
existentes en las Representaciones Diplomatlcas y Consulares de El Salvador acreditadas en el 
exterior. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley organtca del Cuerpo Diplornanco y Servicio Consular de El Salvador 
4. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
s. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
6. lnstructivo y Reglamento de Vlatlcos 
7. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
8. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones 1. Se dara tramite a las necesidades urgentes de efectivo que esten debidamente documentadas y 
Especiales(Politicas) autorizadas por la Unidad Financiera lnstitucional. 

2. La cuenta bancaria de! Fondo Circulante del Servicio Exterior rnantendra un saldo minimo del 20 
% asignado. 

3. Los fondos seran transferidos a mas tardar 3 dias despues de haber sido recibidos de la Direcci6n 
General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda. 

lnstrumentos Disposiciones Especificas I Politica Especifica 
1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe documentaci6n del gasto autorizado por el Documentaci6n del Gasto, Encargada del Fondo Circulante 
1 Jefe de Departamento de Tesorerfa o Director de la Solicitud de Remisi6n de de Monto Fijo del Servicio 

UFI y revisa la parte legal de la solicitud fondos y Acuerdo. Exterior 

2 Elabora cheque y recibo por el valor a remitir Cheque y recibo Encargada del Fondo Circulante 
de Monto Fijo del Serv. Exterior 

Elabora nota para el Banco con el que se tiene abierta 

3 la cuenta bancaria aperturada para el manejo y envio 
Nota al Banco Encargada del Fonda Circulante 

de transferencia cablegraftca o emisi6n de Giro de Monto Fijo del Serv. Exterior 
Bancario, 

4 Elabora nota de remisi6n a la representaci6n donde Nota de remisi6n para la Auxiliar de la pagadurfa del 
se han remitido los fondos. Representaci6n Servicio Exterior. 
Elabora p61iza anexando copia del comprobante 

Encargada del Fondo Circulante emitido por el banco, recibo del interesado y lo pasa P6fiza de Reintegro de s 
al jefe del Departamento de Tesoreria para revision y Fon dos de Monte Fijo del Servicio 

posterior firma. Exterior 



jj Proceso: C6digo PR-UFl-21 , . 
s \ Manejo y Control del Fondo Circulante Tipo INTER NO x . ' 
; i COM PARTIDO IX! . 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0. 
Relaciones Exteriores Reintegro de Fondos al Fonda Circulante de Mento Fijo Pagina 2 de 3 

del Servicio Exterior 

6 
Devuelve p61iza el Fonda Circulante a Encargado del P61iza de Reintegro de Jefe del Departamento de 
Fonda Circulante Fon dos Tesorerfa 
Traslada p61iza anexando copia del comprobante Encargada del Fonda Circulante 

7 emitido por el banco, recibo del interesado y envia al P61iza de Reintegro de de Manto Fijo del Servicio 
Departamento de Presupuesto para que se genere Fondos Exterior 
compromiso Presupuestario. 
Analiza la informaci6n, genera compromiso Compromise 

8 presupuestario y lo traslada al Encargado del Fonda presupuestario 
Tecnlco presupuestario 

Circulante de Mento Fijo del Servicio Exterior 

Verifica dates de cada compromise y los traslada al 
Compromiso Encargada del Fonda Circulante 

9 presupuestario, P61iza de de Manto Fijo del Servicio 
Tecnico Financiero para devengado de los fondos. Reintegro de Fondos Exterior 

Compromise 

Recibe documentos, revisa, registra el Devengado del 
presupuestario, P61iza de 

10 Reintegro de Fondos e Tecnico Financiero 
Egreso y traslada al Departamento de Contabilidad. lnforme de Obligaciones 

por Pagar 

11 Recibe informaci6n, analiza, valida, registra y genera Partidas Contables Tecnicc de Contabilidad 
Comprobantes contables. 

Concilia lnforme de Obligaciones por Pagar y 
lnforme de Obligaciones 

12 Registros Cantables, si todo esta bien genera solicitud 
par Pagar, Partidas Tecnico Financiero 
Contables y solicitud de 

de Asignaci6n de Cuota de fondos asignaci6n de cuota 
lnforme de Obligaciones 

13 Da seguimiento via SAFI que hayan asignado cuota de por Pagar, Partidas Jefe Departamenta de Tesoreria 
fondos Contables y solicitud de 

asignaci6n de cuota 
lnforme de Obligaciones 

14 
Genera Propuesta de pago, una vez se haya asignado por Pagar, Partidas Jefe Departamento de Tesorerfa 
cuota por parte del Ministerio de Hacienda. Contables y solicitud de 

asignaci6n de cuota 
Una vez recibidos los fondos, recibe documentaci6n Propuesta de pago, nota de 
del jefe del Departamento de Tesorerfa para cargo y abono del banco y 

15 aplicaci6n de cuenta de SAFI, obtiene fotocapias, solicitud de asignaci6n de Tecnico Financiero 
hace las registros en el libro de bancos del SAFI y cuota. 
traslada la informaci6n al encargado del Fon do 
Circulante ya Contabilidad 
Recibe y transfiere los fondos a la cuenta respectiva e Nota de Abono y cargo y Encargada del Fonda Circulante 

16 informa al jefe de Departamento de Tesoreria del propuesta de pago. de Manto Fija del Servicio 
movimiento bancario para que autorice la operaci6n. Exterior 

17 Autoriza la transferencia de fondos 
Nata de Abono y cargo y Jefe Departamento de Tesoreria 
propuesta de pago. 

18 Recibe y registra la remesa en el libro de bancos y se Nota de Abono y cargo y Auxiliar de la Pagaduria del 
registra en el SAFI el cancelado de la obligaci6n propuesta de pago. Servicio Exterior 

Neta de abono, 

19 Pasa a Contabilidad la nota de abono v copia de compromiso y copia de Auxiliar de la Pagadurfa del 
documentos P6liza de Reintegro de Servicio Exterior 

Fondos 
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20 I Finaliza procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

z de Morales Danilo Alexander Recinos Barrientos 
irculante de 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Financiera 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Tesoreria 

(UFI) 

Prop6sito Revelar cualquier error o transacci6n bancaria no registrada por el banco o por los funcionarios del 
Ministerie de Relacienes Exteriores responsables del manejo de los recurses financieros. 

Alea nee Que los registros de las operaciones financieras instituclonales esten debidamente conciliades con 
los registros y estados de cuenta bancarios. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador 
4. C6digo tributario 
s. Ley del lmpuesto sabre la Renta 
6. Ley del IVA 
7. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
8. Instructive y Regfamento de Viaticcs 
9. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
10. Y otras regufaciones aplicables. 

Consideraciones 1. Debera efaborarse dentro de los ocho dias hablles del mes siguiente con base en los estados 
Especiales(Politicas) bancarios y los registros bancarios internos. 

lnstrumentos 1. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 
2. Estados de cuenta bancarios, libro de Bancos, informe de saldos bancarios, remesas, notas de 

abono, de cargo y Estados Financieros 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

lngresa en auxiliar de bancos de Tesoreria del SAFI, fas 
Notas de abono, notas de Tecnico fmencierc/Tecnlco de 1 remesas, notas de abono y/o notas de cargo, 

tesorerfa transferencias, cheques segun corresponda cargo, remesas 

2 Registra en libro de bancos en Excel las transacciones Notas de abono, notas de Tecnico flnanoero/recnjco de 
bancarias que ha realizado. cargo, remesas tesoreria 

3 Trasfada a contabilidad copia de las transacciones Notas de abono, notas de Tecnico flnanctero/recntce de 
bancarias que ha realizado. cargo, remesas tesorerfa 

lmprime y entrega a responsables de la efaboraci6n de la Jefe def 
departamento/Pagadores 4 conciliaci6n bancaria los estados de cuenta def banco Estados de cuenta 
Auxiliares/ Encargados de Fonda comercial 
Circulante de Mento Fijo. 

Libra de bancos en Excel, 
Verifica la informaci6n contenida en el libro de bancos informe de saldos 

Tecnico financlero/Tecnlco de 5 en Excel con el informe de saldos bancarios del SAFI y el bancarios del SAFI y 
estado de cuentas del banco correspondiente. estados de cuenta del tesorerfa 

banco comercial 
Si hubiere diferencias entre los registros y el estado de Estados de cuenta, 

Tecnico financiero/Tecnico de 6 cuenta bancario, investiga, hace los ajustes necesarios o aplicaciones bancarias, 
tesoreria pide al banco que se proporcionen las explicaciones del libro de bancos en Excel y 
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caso. registros contables 
Estados de cuenta, 

7 Elabora en Excel el reporte de conciliaciones bancarias y aplicaciones bancarias, Tecnico financiero/Tecntco de 
la composici6n de saldos en Ii bros de bancos libro de bancos en Excel y tesoreria 

registros contables 

8 lmprime reporte de conciliaci6n bancaria Conciliaci6n Bancaria 
Tecnico financlerc/Tecnlco de 
tesoreria 

Conciliaci6n Bancaria, libro 

9 
lmprime libro de bancos en Excel e informe de saldos de bancos en Excel e Tecnico financlero/Tecnlco de 
bancarios en el SAFI informe de saldos tesoreria 

bancarios en el SAFI 

10 Firma reporte de conciliaci6n bancaria y traslada al jefe Conciliaci6n bancaria 
Tecnico financiero/Tecnico de 

inmediato con los anexos respectivos tesoreria 

11 Analiza y firma conciliaciones bancarias Conciliaci6n bancaria Jefe de departamento 

Traslada copia de las conciliaciones bancarias de cada 
Conciliaci6n bancaria, libro 

12 de bancos e informe de Tecnico financiero 
cuenta a contabilidad. 

saldos bancarios. 
Elabora informe consolidado de conciliaciones bancarias lnforme consolidado de 

13 (Ffsico y electr6nico) y nota a control de saldos para el conciliaciones bancarias y Tecnlco financiero 
Ministerio de Hacienda. nota a control de saldos 

14 Verifica informe consolidado de conciliaciones bancarias lnforme consolidado de 
Tecnico financiero 

y si todo esta bien lo firma. conciliaciones bancarias 
Pasa a jefe de departamento para firma el informe 
consolidado de conciliaciones bancarias y la nota de lnforme consolidado de 

lnforme consolidado de 15 remisi6n para el departamento de control de saldos conciliaciones bancarias y conciliaciones bancarias bancarios de la Direcci6n General de Tesoreria. nota a Control de saldos 

Nota de remisi6n de 

16 Verifica y firma informe consolidado de conciliaciones conciliaciones bancarias e 
Jefe de departamento bancarias y la nota de rernislcn. informe consolidado de 

conciliaciones bancarias 

Envfa fisicamente nota de remisi6n e lnforme Nota de remisi6n de 
17 

consolidado de conciliaciones bancarias. 
conciliaciones bancarias e Tecnlco financlero 
informe consolidado. 

Envia a traves de email al Departamento de control de 
18 saldos del Ministerio de Hacienda el archivo electr6nico Email con archive adjunto Tecnico financiero 

del lnforme consolidado de conciliaciones bancarias. en Excel. 

19 Archiva cronol6gicamente las conciliaciones bancarias Conciliaciones bancarias Tecnico financiero/Tecnico de 
tesorerfa 

Archiva cronol6gicamente la nota de remisi6n de Nota de remisi6n de 
20 conciliaciones bancarias y el informe consolidado de conciliaciones bancarias e Tecnico financiero 

conciliaciones bancarias. informe consolidado. 

21 Finaliza procedimiento. 
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Control de Emision 
Elabor6: 

Nombre Giovanni Quinonez 
Revise: 

Danilo Alexander Recinos Barrientos 
Autorlzo : 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
Cargo 

Firma 

Tecnico Financiero 

Fecha 1 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Tesoreria 

Prop6sito Registrar, pagar y controlar los descuentos en concepto de Embargos Judiciales aplicados a los 
empleados def Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de informar oportunamente a los Juzgados, 
a cuya disposici6n estan las retenciones de los valores embargados. 

Alea nee Se apllca a los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores que han sido demandados por 
terceros para que def Salario Mensual se le retenga una cantidad en concepto de Embargo Judicial a 
ser cancelado cuando un juez dicte la sentencia o liquidaci6n. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Decreto Legislative No. 267 
2. Ley def lmpuesto sabre la Renta 
3. Ley def lmpuesto a la Transferencia de bienes muebles y prestaci6n de Servicios IVA 
4. C6digo de Procesal Civil y Mercantil 
s. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
6. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas def Ministerio de Relaciones Exteriores 
7. Y otras regulaciones aplicables. 

Consid eracion es 1. Cada vez que un Juez envie un Oficio de sentencia de embargo a un empleado, se envtara al 

Especiales(Politicas) empleado , en forma escaneada el oficio de sentencia def juzgado correspondiente. 
2. La cuota del embargo sera retenida en I Planilla de Salario del mes siguiente a la fecha informada 

por el juez. 

lnstrumentos Disposiciones Especificas / Politica Especifica 
1. Oficio proveniente del juzgado. 

Oescripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Creaci6n de Expediente de Embargado. 

Recibe del ejecutor copia del formate de acta de 
embargo, para cotejar los dates del empleado y 

1 
salario a plasmar en el acta definitiva, e incorporar en Acta del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede 
la misma las circunstancias en caso de existir otros 
embargos. 

Proporciona los dates al ejecutor de Embargo, para 
2 que prepare acta final. Acta del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede 

Recibe acta final de embargo del agente enviado por 
el Juzgado, informa al empleado sobre la existencia 

3 del rnisrno y pasa a Jefe de Departamento de Acta del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede 
Tesoreda para firma. 

4 Firma el acta en aceptaci6n del compromiso coma Acta de compromise Jefe Departamento de Tesoreria 
Depositario Judicial de las cuotas de embargos a 
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aplicarse al salario del empleado. 

Recibe de los juzgados el oficio para la aplicaci6n de 
5 embargo que incluye: el Acta y la Orden del Juez. Oficio del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede 

Recibe y analiza el oficio recibido, para determinar el 
valor de la cuota rnensual a aplicar en concepto de 
embargo, observando para ello el marco legal 

6 existente, orden consecutiva de presentaci6n y Oficio del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede 
prioridad. (Si es posible la aplicaci6n del Embargo 
pasa a numeral 7, sine pasa a numeral 9). 

Abre un expediente para el control por empleado a 
embargar, registrando el nurnero de expediente con 

7 referencia del caso, juzgado, valor de cuota a aplicar, 
Expediente del embargado Pagadora Auxiliar de la Sede 

demandante y demas informaci6n necesaria para el 
control. 

Remite copia del Oficio en informe mensual de 
movimiento de empleados a la Direcci6n de Recursos 

8 Humanos o Pagadurias responsables para la Oficio del Juzgado y 
Pagadora Auxlliar de la Sede aplicaci6n en planilla. (Se remite al Procedimiento de Planillas Mensuales 

Pago de Planilla de la SEDE PR-UFl-06). 

En caso de no ser posible la aplicaci6n del embargo, 
se informa al ejecutor sobre dicha situaci6n, 

9 anexando copia de oficio al expediente del empleado, Expediente del empleado Pagadora Auxillar de la Sede 
para su posterior consideraci6n. 

Retenci6n mensual 

lncorpora copia del oficio de embargo en informe 
mensual de movimientos y remite a la DGRH para lnforme Mensual de 10 que aplique los descuentos respectivos en las Pagadora Auxiliar de la Sede 
planillas, segun el Codigo Procesal Civil y Mercantil. Movimientos 

Posterior al pago de planlllas, revisa y chequea que 
de los registros mensuales consolidados, por cuotas 

Recibos de lngreso 11 de embargos; el 100 % de los mismos, se retenga por Pagadora Auxiliar de la Sede 
el M de Hen la cuenta Fondos Ajenos en Custodia. emitidos por el M de H 

Hace asientos mensuales en cada una de las cuentas 
afectas por embargados, incorpora las cuotas en la 
ficha individual de descuentos por empleados, 

12 estableciendo el saldo mensual acumulado y lo Reporte Consolidado - Pagadora Auxiliar de la SEDE 
consolida para informar a Jefe de Departamento de Mensual 
Tesoreria y traslada informaci6n al Departamento de 
Contabilidad para registro y conciliaci6n de saldos 
contable. 
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Realiza cuadraturas mensuales con la DGT (Ministerio 

13 de Hacienda), de los fondos enviados para su Reporte consolidado Vrs. Pagadora Auxiliar de la SEDE 
custodia. Estados Financieros. Jefe de Contabilidad. 

Recibe solicitud de constancias, de descuentos de 
Oficios del Juzgado y/o 14 embargos por parte del Empleado o del Juez Pagadora Auxiliar de la SEDE 

Competente. 
solicitud de Empleados. 

Prepara la constancia de saldos y/o informe de saldos 
lnforme de Saldos al 

15 al Juzgado con la disponibilidad en la cuenta 
Juzgado y/o Constancia de Pagadora Auxiliar de la SEDE individual de embargos e informa a solicitante. 
saldos 

Recibe oficio del juzgado competente, para el pago 
parcial o total de los valores embargados, asf come 

16 tarnblen para el cese y/o devoluci6n de los Oficie del juez Pagadora Auxiliar de la SEDE 
descuentos aplicados. 

Emite cheque para el page parcial o total del 
17 embargo, selicitando al M de H el desembolse de los Cheque y nota al MdeH Pagadora Auxiliar de la SEDE 

fondos segun orden del Juzgade. 
Remite expediente y Oficio a Jefe de Departamento 
de Tesorerfa en calidad de Pagador General Auxiliar 

Expediente, oficio de Juez, 18 para el tramite de firma de cheque e informe al juez cheque e informe Pagadera Auxiliar de la SEDE 
respective. 

Analiza expediente y oficio. Firma los cheques, revisa Expediente, oficio de Juez, 
Jefe de Departamente de 

19 
y firma el inforrne elaborado para el juez respective. cheque e informe Tesorerfa en calidad de Pagador 

General Auxiliar. 
Dependiendo del Oflcio, entrega cheques al 
embargante, devuelve remanente al embargado y 

Expediente, oficio de Juez, 
20 remite informe al juez respectivo. lncorporande copia 

cheque e informe 
Pagadora Auxiliar de la SEDE 

de los rnismos al expediente. 

En caso que el Oficio ordene el pago parcial del 

21 embargo, se anexa copia de los pages realizados al Expediente, oficio de Juez, 
Pagadora Auxiliar de la SEDE 

expediente y se continua con los descuentos cheque e inforrne 
mensuales. 
Se remite copia del Oficio de cancelaci6n del 

Expediente, oficio de Juez, 22 Embargo a Recursos Hurnanos para dejar de aplicar 
cheque e informe Pagadora Auxiliar de la SEDE 

en planillas dicho descuento. 

23 Finaliza procedimiento. 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Blanca Yolanda Calles 
Revis6: 

Danilo Alexander Recinos Barrientos 
Autoriz6: 

Salomon Benedicto Acevedo 
Financiera 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Tesoreria 

Prop6sito Recibir las recaudaciones del servicio de autentica de funcionarios nacionales y 
extranjeros y enterarlos al Ministerio de Hacienda. 

Alea nee Controlar los fondos recaudados por los servicios de autenticas que presta la Direcci6n 
General del Servicio Exterior. 

Base Legal Base Legal/Normativa 
1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley Organica del Cuerpo Diplornatlco y Servicio Consular de El Salvador 
3. Manual de Procesos para la Ejecuci6n de Presupuestos 
4. lnstructivo I y II del Servicio Exterior. 
5. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
6. Y otras regulaciones aplicables 

Consideraciones 1. Los Fondos percibidos en conceptos de autenticas deberan ser entregados a la Cuenta 
Especiales( Politicas) Numero 00210298688 Con Nombre de la Cuenta: DGT/MRREE/FONDO DE ACTIV.ESPEC.PARA 

ATENC. A SALVADORENOS Y SALVADORENAS EN El EXT. Y PARA LAS PERSONAS RETORNADAS 
en un plazo no mayor de 24 horas ha biles 
2. Durante los 10 primeros dias habiles del siguiente mes, enviar de conformidad al 
instructive No.1 del Servicio Exterior, con copia al Jefe del Departamento de Tesorerfa, 
el informe mensual de Fondos percibidos en la Colecturia. 

lnstrumentos Disposiciones Especificas/ Politicas Especificas 
1.Recibo de lngreso. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Por cada solicitud de servicio pagado al 
Ministerio, emite el recibo de formula pre- 

1 impreso y autorizada por el Ministerio de Recibo de lngreso Colector 
Hacienda por el valor en efectivo segun la 
tarifa o arancel. 
Elaborar Nota al Banco Hipotecario,S.A., Neta Al Banco 

2 indicando el importe de lo recaudado del dia Hiportecario,S.A. Colector 
anterior 
Entrega Nota del Banco Hipotecario,S.A. y Neta al Banco 

3 fondos percibidos, a la encargada de tramrtes Hipotecario,S.A. y Colector 
de la UFI Efectivo 
Entrega los Fondos al Banco Hipotecario,S.A. Nota al Banco 

4 Hipotecario,S.A. y Tramitadora 
Efectivo 

5 Entrega Recibo o Comprobante de lngresos 



que Emite el Banco Hipotecario,S.A. por Recibo o Comprobante Tramitadora 
recepci6n de los fondos al colector de lngresos 
Verifica y Archiva al valor del Recibo o Recibo o Comprobante 

6 Comprobante de lngreso emitido por el delBanco Colector 
Banco Hipotecario,S.A. Hi poteca rio ,S.A. 

Original y Copia 
Preparar informe mensual de Fondos 
percibidos en la Colecturia y lo remite al 
Departamento de Control de Fondos del lnforme de Fondos 

7 Servicio Exterior y al Departamento de Recaudados Colector 
Tesoreria de la Unidad Financiera 
lnstitucional durante los 10 dias Habiles del 
siguiente mes 
Antes de agotarse la existencia, solicitar al Solicitud de recibos de 

8 Departamento de Control de Fondos del lngresos via correo 
Servicio Exterior, Nuevos Recibos Numerados electr6nico Colector 
y pre-irnpresos. 

9 Finaliza procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Fredy Alberto Guardado Danilo Alexander Recinos 
Barrientos 

Salomon Benedicto Acevedo 
Canales. 

Jefe del Departamento de 
Te oreria 

Firma �· 

Cargo Colector 

Fee ha 
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tnfermaclen General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Contabilidad 

Prop6sito Verificar que los documentos recibidos del departamento de Tesorerfa cumplan los requisitos 
exigidos en el orden tecnico y legal para ser registrados en el Sistema de Contabilidad 
GubernamentaJ del SAFI. 

Alea nee Efectuar el adecuado registro contable de los hechos econ6micos aplicables al Presupuesto 
Ordinario y Recursos de Actividades Especial es, tales como el devengamiento y percepcicin de 
ingresos FOSALEX, devengamiento y pago de obligaciones y dernas hechos econ6micos que 
afecten la situaci6n financiera de esta Cartera de Estado. 

Base Legal 1. Ley Organica de la Administracicin Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstituclonales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republlca 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
5. Ccidigo Tributario 
6. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
7. Ley del IVA 
8. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
9. Normas de Contabilidad Gubernamental 
10. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
11. Reglamento General de viatlcos 
12. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones El registro contable de hechos econ6micos se realiza sobre la base de documentaci6n de soporte, 
Especiales(Pollticas) debidamente validada en terminos tecnicos y legales en cada uno de los procesos previos dentro 

de la Unidad Financiera lnstitucional 

lnstrumentos 1. Catalogo de cuentas y tratamiento contable 
2. Sistema de Administraci6n Financiera lntegrado (SAFI). 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1. Complementary remitir documentos al Nota de Remisi6n de Departamento de Tesoreria 
departamento de Contabilidad Documentos 

Recibir y verificar que los documentos Asistente del Departamento de 
2. detallados en listado de envfo se encuentran Contabilidad 

completes entregados por el departamento de 
Tesoreria 
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No. 

3. 

4. 

5. 

Actividad Documento de Trabajo 
Si el listado de remisi6n esta completo, se firma Nota Firmada 
con fecha y hora, y se transfiere a un Tecnico 
contable; si no esta completo, se solicita al 
Departamento de Tesoreria que se complete. 
Recibir de la Asistente del departamento los Documentos recibidos 
documentos a validar. 
Revisar si se encuentran en cada legajo todos los 
documentos necesarios tales como: 
Para el Devengamiento de lngresos de FOSALEX 
se recibe del departamento de Tesoreria lo Factura y p61iza. 
siguiente: 
1. Triplicado de factura 
2. P61iza de concentraci6n de ingresos. 

Responsable 
Asistente del Departamento 
de Contabilidad 

Tecnlccs Contables y/o Jefe 
del Depto. 

Tecnico Contable 

Revisar si se encuentran en cada legajo todos los 
documentos necesarios tales como: 
Para el Devengamiento de lngresos de FOSALEX 

6. se recibe del departamento de Tesorerfa lo Estado de cuenta y p61iza Tecnico Contable 
siguiente: de concentraci6n 
1. Triplicado de factura 
2. P61iza de concentraci6n de ingresos 
Revisar si se encuentran en cada legajo todos los 
documentos necesarios tales como: 
Para el Devengamiento de Obligaciones: 
1. Compromise Presupuestario 
2. Factura o recibo 
3. Acuerdo 
4. Planillas 
5. Orden de Compra 
6. Orden Judicial 
7. Acta de Recepci6n del Bien o Servicio del 

Administrador. 

7. 8. Acta de Recepci6n de Alrnacen. 
9. Detalle en factura de No. De Orden de 

Compra o Contrato, y el No. De Compromise 
Presupuestario. 

10. Quedan 
Para el Pago de Obligaciones: 
1. Duplicados de los cheques pagados o notas 

de cargo del banco comercial 
2. Los Justificantes de pago ( Quedan Original, 

Aplicaciones Bancarias, Transferencias 
Bancarias al Exterior y cualquier otro 
documento de soporte}. 

3. Pago a Proveedores de Bienes y Servicios 

Reporte de Obligaciones 
por Pagar y Reporte de 
Cheques Emitidos y/o 
Notas de Cargo por pago 
de Bienes y Servicios, asi 
como Salaries, Gastos de 
funcionamiento del 
servicio exterior y 
FOSALEX 

Partidas que se generan 
autornatlcamente por la 

DGT, tanto de la 
Propuesta de Pago 
(Requerimiento de 

Fondos} como del Pagado. 

Tecnico Contable 



por el nuevo Sistema de Pago de Caja Unica 
de! Tesoro Publico ( CUTP}, 

8. 
Revisar que los documentos de respaldo sean 
originales cuando sea necesario. 

9. Revisar que los documentos contengan las Tecnico Contable 
firmas necesarias. 

10. Revisar los calculos rnaternatlcos. Tecnico Contable 

11. Revisar el aspecto legal correspondiente. Tecnico Contable 

12. Revisar el aspecto tecnico correspondiente Tecnico Contable 

Revisar documentaci6n de soporte, si est a 

13. cumple con los requisitos exigidos, se procede a Tecnico Contable 
la validaci6n en el sistema SAFI, si no es asi, se 
transfiere al Jefe de Departamento. 
El Jefe de Departamento, analiza documentaci6n Hoja de Observaciones Jefe de Departamento 
de so po rte, si se concluye que cum pie los 
requisitos legal es y tecnlcos, se devuelve al 

14. 
Tecnico para su validaci6n en el sistema, si no es 
asi se observa el hecho econ6mico al Director, y 
junta a copia de la observaci6n se devuelve al 
Tecnico para su validaci6n en el sistema. 

15. Recibir la docurnentacion para su validaci6n en Tecnico Contable 
el sistema. 
lngresa al sistema inforrnatico, con el objeto de Tecnico Contable 
verificar cada uno de los registros, realizando los 
siguientes pases: 
1. lngresa al Menu Principal en 

16. Mantenimiento 
2. Luego en Validacion Contable Obligaciones 

por Pagar. Yen 
3. La 

., 
de Buscar seleccionar el opcron 

pararnetro que facilite la identificaci6n de la 
obligaci6n. 

17. Validar en el sistema contable los documentos Tecnico Contable 
de Devengado. 
Generar la partida contable de la forma . Generaci6n de Partida Tecnico Contable 
siguiente: Contable 

18. 
1. Entrar en la opci6n Procesos 
2. Entrar en la opci6n Generacion de Partidas, 

y determinar los para metros 
3. Presfonar la opci6n de Continuar 

Verificar que el proceso de generaci6n de Tecnico Contable 

19. partida ha terminado sin problema alguno y 
sallrse de la opci6n. 
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20. 
Para generar una part id a de forma manual Tecnico Contable 

ingresar al modulo Registro Partida Contable. 

21. 
Llenar la caratula de la partida con la Tecnico Contable 
informaci6n solicitada y grabar la informaci6n. 

22. 
lngresar en la opci6n Detalle de Partida y luego Tecnico Contable 
vincular las obligaciones por pagar. 
lngresar en la opci6n Bancos y vincular el cheque Tecnico Contable 

23. y/o notas de cargo correspondiente a las 
obligaciones canceladas. 

24. Mayorizar la partida e imprimir el comprobante Tecnico Contable 
contable. 
Generar y remitir el Requerimiento de Fondos al lmpresi6n de Partida Departamento de 

25. Departamento de Contabilidad (Propuesta de Con table Contabilidad 
Pago per Sistema CUTP), cuya partida ha sido 
generada por la DGT. 
lmprimir registros contables, y remitir a la Libros Empastados Jefe de Departamento 

26. 
Asistente de Departamento para el trarnite de debidamente firmados 
Empastado y posteriormente enviar a la Secci6n por el Director de la UFI y 
de Archive lnstitucional. el Contador lnstitucional 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Doris Alvarado de Aleman Maribel Orellana de Morales Salomon Benedicto Acevedo 

- -- Canales 

Cargo Tecnico�e 7 ' Jefe �.ftamento elf Contabilidad qrec;w, ue !"'..UFI-"\ �, 

9�(Z.. Firm a izzzz: V/�� �\u)�A&"'!'c10� ,,.<c: ·•\STR,j :, 

/ 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Contabilidad 

Prop6sito Verificar que todas las transacciones financieras y no financieras que causaron hechos econ6micos y que 
afectan los Estados Financieros esten registradas contablemente en el Sistema de Contabilidad 
Gubernamental del SAFI. 

Alea nee Realizar el Cierre Contable de acuerdo a la Programaci6n establecida por el Ministerio de Hacienda, la 
cual corresponde al ultimo dia habil de cada mes 

Base legal 1. Ley organtca de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Oisposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
s. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
6. Ley del IVA 
7. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones El cierre contable se realiza reconociendo todas aquellos derechos y obligaciones que adecuadamente 
Especial es( Pollticas) hayan sido informadas y registradas en los auxiliares correspondientes. 

lnstrumentos 1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
2. Normas de Contabilidad Gubernamental 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
4. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su reglamento 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Efectuar el cierre contable en cumplimiento a la Jefe de Departamento 
1. programaci6n de cierres contables establecido por el 

Ministerio de Hacienda, que corresponde al ultimo dia 
de cada mes. 

2. Verificar en el Sistema de Administraci6n Financiera Jefe de Departamento 
lntegrado, la existencia de transacciones pendientes 
de registrar contablemente. 

I 
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3. lmprimir los reportes preliminares que considere Jefe de Departamento 
necesarios, para efectuar el anallsis de saldos de 
cuentas. 

El Jefe de Departamento en coordinaci6n con el Jefe de Departamento 
Tecnico Contable analiza los diferentes reportes I Tecnico Contable 

4. genera dos con el prop6sito de identificar ma las 
aplicaciones. 

Si existieren ajustes pendientes de registrar, informar Jefe de Departamento 
al Tecnico contable para que indague y realice el 
registro correspondiente. Si no hubieren, proceder a 

s. realizar el cierre contable, e informar al Tecnico 
contable para la generaci6n de los diferentes 
reportes. 

Analizar y registrar en la aplicaci6n SAFI los ajustes Tecnico Contable 
6. sugeridos. 

lmprimir los reportes ajustados e informar al Jefe de lmpresi6n de Estados Tecnico Contable 
7. Departamento. Financieros 

Analiza los cambios en los diferentes report es Jefe de Departamento 

8. 
genera dos a fin de detectar malas aplicaciones de 
cuentas. 

Jefe de Departamento 
Realizar el cierre contable mensual, e informar al 

9. Tecnico contable para la generaci6n de los diferentes 
report es. 
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I Ejecutar el cierre contable en la aplicaci6n Jefe de Departamento 
lnformatica, siguiendo los pa sos detallados a 
continuaci6n: 

10. 1. Entrar en la opci6n PROCESOS 
2. Seleccionar la opcion CIERRE MENSUAL y 
3. Activar la opci6n CONTINUAR. 

Generar los estados financieros basicos y Ii bros tmprestcn de Estados Tecnico Contable 
contables para el archive institucional, asi como los Financieros 
informes de Consolidaci6n que se rernitiran a la 

11. Direcci6n General de Contabilidad Gubernamental. Y 
entregar a la Asistente del Departamento. 

Preparar el envio de los reportes genera dos y Asistente del Departamento de 
12. trasladar para firma del Jefe de Departamento. Contabilidad 

Firmar y sellar los reportes generados y transferir al Jefe de Departamento 
15. Director Financiero. 

Analizar, firmar y sellar los diferentes reportes Director - Unidad Financiera 

16. genera dos. y devolverlos a la Asistente del lnstitucional 
Departamento de Contabilidad. 

Archivar estados financieros y enviar a la Direcci6n Nota de remisi6n al Asistente del Departamento de 
General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda de Contabilidad 

17. Ministerio de Hacienda los reportes generados. informaci6n contable. 

Preparar y enviar los comprobantes contables al Nota de remisi6n al archive Asistente del Departamento de 
18. Archive lnstitucional. institucional Contabilidad 

Control de Emisi6n 
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Alrnacen 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Contabilidad 

Prop6sito Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Alrnacen cumplan los requisitos de 
informaci6n necesaria para efectuar el registro del consumo mensual de existencias en el Sistema de 
Contabilidad Gubernamental del SAFI. 

Alea nee Efectuar el adecuado registro contable del consumo mensual de existencias en almacen adquiridas con 
Fondo General. 

Base Legal 1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
s. Ley del lmpuesto sobre la Renta 
6. Ley del IVA 
7. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones El registro del consumo de existencias en almacen se realiza con base en el Reporte de Existencias que 
Especiales( Po liticas) mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Alrnacen. 

lnstrumentos 1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
2. Normas de Contabilidad Gubernamental 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
4. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su reglamento 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

A mas tardar el 27 de cad a mes remitir al lnforme de Existencias Departamento de Almacen 
Departamento contable el Re po rte Mensual de 

1. Existencias en Alrnacen en el que se detalle por 
especifico de gastos el consumo mensual de bienes 
adquiridos con Fondo General. 
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Recibir el Reporte Existencias de Alrnacen, poner hora Tecnico Contable 
2. y fecha de recibido. 

Revisar el reporte de Alrnacen contra un cuadro que Tecruco Contable 
se digita en Excel con las partidas que afectaron la 

3. cuenta de existencias de almacen en el mes, 
verificando que los valores del lnforme de Existencias 
de Alrnacen correspond an a los val ores 
contabilizados. 

Previo al realizar la partida de consume, se digita el Tecnlco Contable 
Reporte de Existencias de almacen en un cuadro en 

4. Excel los saldos de inventarios finales del mes 
anterior, como iniciales en el presente mes, para 
general en Excel la partida de consume. 
Si las Compras ingresadas que se informan Reporte de Conciliaci6n de Tecnico Contable 
corresponden a Jo contabilizado, se realiza el registro Existencias de Alrnacen. /Jefe de Departamento 

S. del consume en el SAFI, si no lo es, se analiza hasta 
determinar las diferencias y proponer los ajustes 
correspondientes. 

Realizar el registro contable de los ajustes que Generar e lmprimir la Tecnico Contable 
surgieren del anallsls de las diferencias encontradas Partida Contable. 

6. en Cuadro de Existencias de Alrnacen, en el Sistema 
de Administraci6n Financiera lntegrado. 

Para generar una partida de forma manual ingresar al Tecnico Contable 
7. modulo Registro Partida Contable. 

Llenar la caratula de la partida con la informaci6n Tecnico Contable 
8. solicitada y gravar la informaci6n. 

lngresar en la opci6n Detalle de Partida y luego Tecnico Contable 
digitar las cuentas de gastos relacionadas con los 

9. c6digos espedficos de inventarios de acuerdo al 
reporte de consume mensual. 

10. Mayorizar la partida contable. Tecnico Contable 
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Emtfo del Cuadro de Conciliaci6n de Existencias al Cuadro de Conciliaci6n Jefe de Departamento 
Departamento de Alrnacen y Actives Fijos para su 

11. respectiva Firma, en serial de conformidad , el cual 
debera ser devuelto a Contabilidad para anexarlo a la 
Partida Contable. 

Preparar y enviar los comprobantes contables al Nata de remisi6n al archive· Asistente del Departamento de 
12. Archive lnstitucional. institucional Contabilidad 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
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de Depreciaci6n 

Information General 

Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable I Departamento de Contabilidad 

Prop6sito Verificar que las reportes recibidos del Departamento de Actives Fijos y su documentaci6n de soporte 
cumplan las requisites de informaci6n necesaria para efectuar el registro en el SAFI de Cargos y 
Descargos mensuales para las bienes de la Sede y del Servicio Exterior; asi coma la correspondiente 
depreciaci6n anual. 

Alea nee Efectuar el adecuado registro contable de Cargos y Descargos de Actives Fijos adquiridos con Fonda 
General y/o Proyectos financiados con Fondos de Cooperaci6n Externa, cuando estos ya se han 
liquidado del Proyecto y pasan a ser partes de los Bienes lnstitucionales, y su correspondiente 
Depreciaci6n. 

Base Legal 1. Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones lnstltucionales 
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda 
s. Ley del lmpuesto sabre la Renta 
6. Ley del IVA 
7. Y otras regulaciones aplicables. 

Consideraciones El registro de cargos y descargos contables de actives fijos se realiza con base en el informe que 

Especiales{Politicas) mensualmente remite el Departamento de Actives Fijos y Alrnacen al Departamento de Contabilidad. 

lnstrumentos 1. Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria 
2. Normas de Contabilidad Gubernamental 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 
4. Ley organtca de la Administraci6n Financiera del Estado y su reglamento 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Preparar y remitir al Departamento de Contabilidad el Reporte de Actives Fijos Departamento de Actives Fijos 
Reporte Mensual de Cargos y Descargos de Actives 

1. Fijos, para el registro contable en Fonda General; asf 
coma Reportes de Depreciaci6n Anual. 

Recibir el Reporte de Cargos y Descargos de Activo Tecnico Contable 
2. Fijo, registrar hora y fecha. 
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Registro de Depreciaci6n 
Documento Responsable 

de Trabajo 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

En coordinaci6n con el Jefe de Departamento revisar Reporte de Active Fijo Tecnico Contable 
el reporte verificando la documentaci6n de soporte y /Jefe de Departamento 
que corresponda a Fondo General. 

Los cargos y descargos de bienes en la Sede por 
donaciones u otros conceptos, se realizaran en el mes 
en que se conozca el reporte de pa rte del 
Departamento de Actives Fijos. 

Los cargos y descargos de bienes de las 
Representaciones Oiplomatlcas y Consulares del 

3. 
Servicio Exterior, se reauzaran mensualmente con el 
Reporte de Activos Fijos y la Depreciaci6n Anual sera 
presentada por el Departamento de Actives Fijos, y 
solo en el caso de descargos, debera informar a 
Contabilidad el monto acumulado de la depreciaci6n 
del bien (la porci6n), en el mes que reporte el 
descargo. 

El registro de la depreciaci6n tanto de los bienes de la 
Sede como del Servicio Exterior se realiza anualmente, 
excepto cuando haya descargos, que se registrara en 
el mes que se le de baja al bien, segun reporte del 
Departamento de Almacen y Active Fijo. 
Si los reportes y documentaci6n de soporte, estan Hoja de Observaciones Tecnico Contable 
correctos, se realiza el registro del cargo o descargo de /Jefe de Departamento 

4. actives fijos en el SAFI, o de la correspondiente 
depreciacl6n, Si no lo esta, se devuelve al 
Departamento de Actives Fijos. 

5. 
Realizar las indagaciones y correcciones, y devolver al Remisi6n de Hoja de Departamento de Activos Fijos 
Departamento de Contabilidad. Observaciones atendldas 
Realizar el registro contable de cargo y descargo de Partida Contable tecnico Contable 

6. actives fijos correspondientes a Fondo General, o su 
correspondiente depreciaci6n, en el Sistema de 
Administraci6n Financiera lntegrado. 

7. 
Para generar una partida de forma manual ingresar al, Tecnico Contable 
modulo Registro Partida Contable. 



Llenar la caratula de la partida con la informaci6n Tecnico Contable 

8. solicitada y guardar la informaci6n, lo cual genera el 
nurnero de Partida Contable. 
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Relaciones E,cteriores 

lngresar en la opci6n Detalle de Partida y luego digitar Tecnico Contable 

las cuentas de activos fijos 0 depreciaci6n que 
'\ 9. correspondan, de acuerdo al reporte de cargos y 

descargos, ode Depreciaci6n Anual. 

Mayorizar la partida contable. Tecnico Contable 
10. 

lmprimir el comprobante contable, firmar de lmpresi6n de Partida Tecnico Contable 

11. conformidad, y remitir al Jefe de Departamento. Con table 

Autorizar el registro contable, firmado por el Tecnico Jefe de Departamento 

12. 
Contable y el Jefe del Departamento de Contabilidad, y 
trasladar a la Asistente del Departamento para SU 
archivo. 
Preparar y enviar los comprobantes contables al Nota de remisi6n de Asistente del Departamento 

13. Archive lnstitucional. informaci6n contable al de Contabilidad 
archive institucional 

Preparar y enviar Cuadros de Conciliaci6n de las Cuadro Resumen de Tecnlco del Departamento de 
Cuentas que conforman el Rubro de Active Fijo y su Conciliaci6n de Activo Fijo y Contabilidad 

14. 
Depreciaci6n Acumula, que refleja la Contabilidad para su Depreciaci6n. 
que sea cotejada y Firmada por el Jefe del 
Departamento de Control de Activo Fijo y el Jefe del 
Departamento de Contabilidad. 
Los Cuadros ya firmados, se envla un ju ego al Cuadros Firmados Tecnico/Jefe del 

15. 
Departamento de Active Fijo y un ju ego para Departamento de Active Fijo 
Contabilidad para que sean archivados. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
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Jnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Unidad Financiera lnstitucional 

Prop6sito Describir los diferentes pasos J6gicos necesarios para actualizar los procedimientos ya establecidos en la 
Unidad Financiera lnstitucional. 

Alea nee El procedimiento es de aplicaci6n para los diferentes departamentos que conforman la UFI, y sobre los 
procedimientos ya establecidos en el manual respectivo. 

Base Legal Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores, No. 35-01 
Consideraciones Las actualizaciones al manual de procedimientos se enrnarcaran en lo normado por el Ministerio de 

Especial es( Politicas) Hacienda 
lnstrumentos Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1. ldentificaci6n de! incumplimiento al procedimiento Personal de la UFI 
establecido 

2. lnforme del incumplimiento al Jefe UFI Hoja de Observaci6n Personal de la UFI 

3. El Jefe UFI instruye sobre la nueva metodologfa a Memoranda de lnstrucci6n Jefe UFI 
seguir. 
Archive y cumplimiento de nuevas instrucciones Personal de la UFI 4. emit id as 
Reunion de trabajo de la UFI, cada cinco meses, para Jefe UFI 

5. evaluar las nuevas instrucciones emitidas, y SU 
incorporaci6n al Manual de Procedimientos de la UFI 
Preparaci6n de Procedimientos a actualizar en las Propuesta de Procedimiento Personal de la UFI 

6. formatos requerldos por la Uni dad Planificaci6n y y Diagrama de Flujo 
Desarrollo lnstitucional, y los diagramas de flujo Actualizado 
correspondientes 
Aprobaci6n del procedimiento actualizado Procedimiento y Diagrama Jefe UFI 

7. de Flujo Actualizado y 
aprobado 

Envfo de procedimientos actualizados a la Unidad de Jefe UFI 
Planificaci6n y Desarrollo lnstitucionat para SU 8. 
incorporaci6n al Manual de Procedimientos 
lnstitucional. 

9. Archive de Documentos generados Personal de la UFI 



Nombre 
Cargo 
Firm a 

' 

Elabor6: 
Doris Alvarado de Aleman 

Control de Emision 
Revise: Autoriz6: 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 
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Information General 
Unidad Organizativa U nidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Control de 

Fondos del Servicio Exterior 
Prop6sito Determinar un registro mensual consolidado sob re los lngresos percibidos en las 

Representaciones Diplornaticas y Consulares 
Alea nee Verificar que todas las Representaciones reporten mensualmente o segun los pericdos 

determinados, el envio de los fondos Recaudados por los servicios consulares otorgados 
Base Legal 1. Instructive RR.EE. No. 1 "tnstrucciones para el Manejo y Control de los lngresos del Servicio 

Exterior" 
2. Normas Tecnicas de Controt lnterno 

Consideraciones 1. Comprobar que las recaudaciones obtenidas diariamente se depositen en ta cuenta bancaria 
Especia les( Po I fticas) de Colecturia de las Representaciones y que se transfieran mensualmente al Ministerio de 

Hacienda, segun la rnodalidad determinada 
lnstrumentos 

Verificaci6n del contenido de los lnformes de Caja Colecturfa 1. 

Description de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Verificar que en los lnformes de Caja Colecturfa se lnforme de Caja Tecnico del Departamento 
incluyan las copias de Jos Recibos de lngresos y la Colectuna 
conciliaci6n bancaria, para confirmar la totalidad 

1 de los fondos percibidos mensualmente, recursos 
que deberan de transferirse al Ministerio de 
Hacienda segun la modalidad que aplica. 

lndagar que en los lnformes de Caja Colecturfa Formulario Tecnico del Departamento 
mensuales se incluya el Formulario que consolida 

2 la totalidad de las Recaudadones obtenidas, por 
el otorgamiento de la emisi6n de Pasaportes, del 
DUI y los dernas servicios consulares, mismo que 
debera de anticiparse de forma escaneada 
Verificar que el valor de las Reca udaciones Corea electr6nico Tecnico del Departamento 

3 mensuales se transfieran al Ministerio de 
Hacienda en las fechas determinadas 
Analizar el contenido de las lnformes de Caja lnformes de Caja Tecnico del Departamento 

4 Colecturfa y formular las observaciones que Colecturia 
resulten necesarias 
Atender las solicitudes formuladas par las Correo electr6nico 

5 Representaciones, relacionadas con la dotaci6n 
de Redbos de Ing re so prenumerados, para 
amparar la recepci6n de fondos 

6 Dar seguimiento a la Recepci6n de los lnformes Correo electr6nico Tecnico del Departamento 
de Caja Colecturfa, segun las fechas establecidas 

7 Verificar que las Recaudaciones que se Comprobantes de Tecnlco del Departamento 
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generan en las oficinas descentralizadas en rem es as 
nuestro pals, por el otorgamiento de servicios 
consulares, se ingresen diariamente o en los 
periodos establecido, en la cuenta bancaria 
aperturada para el Fon do de Actividades 
Especial es 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

la idad Financiera 
� 

Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Firma 

Cargo Tecnico del Departamento, de Control 
de Fon 

Fe cha 

Nombre Ana Eugenia Sosa 
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ECONOMIAS SALARIALES 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Area Responsable I 

Prop6sito Generar un .. registo y control, sobre las disponibilidades de fondos, generados en concepto de 
Economfas Salariafes y del Fonda para Contingencias, coma producto de las ahorros obtenidos 
por la optimizaci6n de las Asignaciones para Gastos Generales. 

Alea nee Mantener un estricto �control sabre las disponibilidades del Fondo con que cuentan las 
Representaciones, para amparar necesidades extraordinarias de las Representaciones y para la 
toma de decisiones · ' 

Base Legal 1. lnstructivo '}tR:E.E. No. 2 "lnstrucciones para el Manejo y control de los Egresos en el 
Servicio Exterior" 

2. lnformes de Cajas Pagadurias de las Representaciones 
Consideraciones 1. Mantener actualizados los registros de saldos de Economias Salariales y del Fondo para 

Especiales(Politicas) Contingencias, para reorientar su utilizaci6n de ser necesario, para potenciar necesidades 
basicas de fundonamiento. 

lnstrumentos Formato predisefiado para controlar el Fonda para Contingencias 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Verificar en el contenido de los lnformes de Caja lnformes de Caja Tecnico del Departamento 
Pagadurfa, las disponibilidades de fondos Pagaduria 

1 
reportados por las Representaciones, y solicitar 
de forma previa el envio de las saldos con que 
cuentan mensualmente, por medio de correo 
electr6nico 
Mantener un constante seguimiento con las Correos electron icos Tecnico del Departamento 

2 Representaciones, con el objeto de mantener las 
disponibilidades de fondos, actualizadas. 
Prepara comunicaci6n para informar a las Memoranda 0 correo Jefe de Departamento 

3 
Representaciones, sob re alguna medida etectronico 
retacionadas con las disponibilidades y/o uso del 
Fonda para Contingencias. 
Verifica y autoriza documento para remitirlo a las Memoranda Director 
Representaciones, indicando medida 

4 relacionadas con las disponibilidades y/o uso del 
Fonda 

5 
Remite a la Representaci6n, de forma escaneada, Memoranda Tecnico Departamento 
el documento con las indicaciones respectivas 
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Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
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ANUALES A ORGANISMOS 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Control de 

Fondos del Servicio Exterior 
Prop6sito Gestionar por media de nuestras Representaciones los adeudos que como pals se tienen con los 

Organismos lnternacionales, para gestionar ante el Ministerio de Hacienda y dernas 
lnstituciones del Gobierno, los pagos de las cuotas anuales. 

Alea nee Mantener una fluida comunicaci6n con el Ministerio de Hacienda, relacionada con el 
seguimiento al pago de las Membredas anuales 

Base Legal Decreto Legislativo que legalizan la suscripci6n 
Confirmaci6n de los adeudos por parte de las Representaciones 
Solicitudes de pagos formuladas por las Representaciones. 
Gestiones de pagos ante las instituciones que correspondan 

Consideraciones Mantener actualizados los adeudos con los Organismos lnternacionales 
Especiales(Politicas) Gestionar el pago de las cuotas respectivas, segun corresponda 

Proponer calendarizaci6n de pagos de cuotas cuando aplique 
lnstrumentos Solicitudes de pagos planteadas por las Representaciones y otras instituciones del Gobierno 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Contar con un informe consolidado que describa lnforme Tecnico de Departamento 

1 la situaci6n actualizada sob re los adeudos o 
pages pendientes. 
lnformaci6n proporcionada por la Cartas Representaciones 

2 Representaciones relacionadas con la necesidad 
de efectuar los pagos de Membrecfas. 
Preparar las solicitudes de pagos de cuotas de Cartas Departamento de Control de 

3 Membrecfas, incluyendo todos los elementos y Fondos del Servicio Exterior 
las justificaciones respectivas. 

4 Da seguimiento a las solicitudes de pagos Coreos electr6nicos Jefe de Departamento 
planteadas ante las lnstituciones respectivas 
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Unidad Financiera 

Firm a 
Fee ha 

Elabor6: 

Cargo Tecnico del Departamento de 
Control de Fondos del Servicio 
Ext 

Control de Emision 

Nombre Ana Eugenia de Sosa 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Control de 

Fondos del Servicio Exterior 
Prop6sito Proporcionar la atenci6n oportuna a solicitudes de financiamiento extraordinario, solicitadas 

par las Representaciones. 
Alcance Analizar las solicitudes de recurses adicionales, planteadas par las Representaciones, para la 

toma de decisiones. 
Base Legal 1. Solicitudes planteadas por las Representaciones 

2. Ley Organica del Cuerpo Diplornatico 
3. Ley Organica del Servicio Consular 
4. Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estado 
5. Instructive No. 2 

Consideraciones 1. Dar respuesta a las solicitudes de las Representaciones segun corresponda 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos Memorandum 
Correos electr6nicos 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Someter a constderacion del Director General las Memorandum, correo Jefe del Departamento 
1 solicitudes de caracter financieras extraordinarias electr6nico y Ordenes de 

planteadas por las Representaciones Compra 
Analizar las solicitudes planteadas por las Memoranda y correos Tecnico del Departamento 

2 
Representaciones, en armonfa con las electr6nicos 
disponibilidades de fondos y el caso de que se 
trata 
Preparar la documentaci6n de respuesta para las Memoranda, correos Jede del Departamento 

3 Representaciones, segun las indicaciones electronlcos y otros 
proporcionadas por el Director para cada caso 
Remitir vfa correo electr6nico a las Correos electr6nicos Tecnlco del Departamento 

4 Representaciones, la respuesta a ca sos 
planteados 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Ana Eugenia de Sosa 
Cargo Tecnico del Departamento de Control 

Firm a 
Fee ha 



/�� Proceso: C6digo PR-UFl-34 rM'r.; l EN LACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR Tipo INTER NO x � ....... � 
\--- 

----� ""'"3111. 
·�; 

COM PARTIDO -.� ..... " 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0 

Relaciones Exteriores INDUCCION A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL Pag,na 1 de 2 
SERVICIO EXTERIOR 

Information General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera fnstitucional Area Responsable Departamento de Control de 

Fondos del Servicio Exterior 
Prop6sito Proporcionar al personal de nuevo ingreso, elementos basicos y practices que den a conocer 

el quehacer administrativo financiero en las Representaciones y que faciliten Ja aplicaci6n de la 
Normativa Legal correspondiente y la estructuraci6n de los mforrnes de Caja Pagadurfa y 
Colecturia. 

Alea nee Capacitar a todo el personal de nuevo ingreso que se asignara en el Servicio Exterior, sabre los 
diferentes aspectos administrativos financieros, que son aplicables para er funcionamlento de 
las Representaciones, de conform id ad con lo determinado en la Normativa Legal 
correspondiente. 

Base Legal 1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 
2. Leyes Organicas del Cuerpo Diplomatico y Consular 
3. Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas. 
4. Ley de Administraci6n Financiera del Estado 
5. lnstructivos Nos. 1 y 2, "lnstrucciones para el manejo y control de los ingresos y Egresos 

del Servicio Exterior" 
6. lnstructivo SAFI-DGT No.003/2000 "Normas Basicas para la Transferencia y Concentraci6n 

de los lngresos del Servicio Exterior'' 
7. Lineamientos para la Creaci6n y Manejo del Fonda Fijo de Caja Chica 

Procedimiento aplicables para el Manejo de Recaudaciones Provenientes de la Emisi6n de 
Pasaportes del Exterior 
8. Procedimientos aplicables para el Manejo de Recaudaciones Provenientes de la Emisi6n de 

Pasaportes del Exterior. 
Consideraciones 1. Proporcionar a todo el personal de nuevo ingreso, capacitaci6n en materia administrativa 

Especia les( Pol iticas) financiera, aplicable en las Representaciones. 
lnstrumentos Los indicados en los lnstructivos Nos.1 y 2 de Cancilleria 

Description de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Re mite la programaci6n de fechas para la Correo con agenda de Direcci6n General del Servicio 
inducci6n inducciones. Exterior 
Traslada el program a de fechas al Jefe del Marginaci6n de Director 
Departamento de Control de Fondos, para que documentaci6n 

2 prepare la documentaci6n que corresponda y que 
asigne al Tecnico respectivo para que acornpafie.a 
dicha inducci6n 
Exp Ii car cad a uno de los instructivos al Jnstructivos No. 1 y 2 con Jefe de Departamento 

3 funcionario y aclarar dudas sabre los mismos, al sus formularios 
momenta de la capacitaci6n. 

4 Aplicar prueba de elaboraci6n de lnformes de Formato de Formularios a Tecnico de Departamento 
Caja Colecturia y Pagaduria al funcionario. completar 
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5 Aclarar cualquier duda adicional sob re la Jefe Departamento 
elaboraci6n de los lnformes Contables. 

6 Si asf lo requiere, continuar con mas practices de Reprogramaci6n de Funcionario Capacitado 
elaboraci6n de lnformes Contables. reuniones 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 
Fe cha 

Elabor6: 
Ana Eugenia de Sosa 

Tecnico de Control de Fondos del 

Revis6: 
Nelson Sandoval 
Jefe 
d 

Autoriz6: 
Salomon Acevedo 
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SERVICIO EXTERIOR 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional Area Responsable Departamento de Control de 

Fondos del Servicio Exterior 
Prop6sito Verificar la ejecuci6n de los gastos realizados por las Representaciones Diplornaticas y 

Consulares, con base a lo establecido en los presupuestos anuales y reprogram ados 
autorizados, asi como en las actividades previstas a realizarse en el Plan de Anual Operativo. 

Alcance Dar seguimiento a la ejecuci6n presupuestaria realizada por las Representaciones Diplornaticas 
y Consulares, con el objeto que los gastos efectuados sean acordes con los presupuestos 
autorizados y se mantengan dentro de lo establecido en el lnstructivo No. 2, y dernas Leyes 
aplicables. 

Base Legal 
Ley de la Corte de Cuentas de la Republics 
Leyes Organicas del Cuerpo Diplomatico y del Servicio Consular 
Normas Tecnicas de Control lnterno espedficas 
Ley de Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento 
lnstructivo "No. 2: lnstrucciones para el manejo y control de los egresos en el Servicio Exterior''. 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) Comprobar que los gastos realizados por las Representaciones sean registrados de manera 

adecuado y segun lo establecido en el instructive y leyes correspondientes. 
Monitorear la ejecuci6n de los gastos de las Representaciones para la detecci6n temprana de 
posibles imprevistos 
Seguimiento a la correcta elaboraci6n de los Formularios de Egresos determinados en el 
lnstructivo No. 2. 
Elaboraci6n de lnforme relacionados con la Ejecuci6n Presupuestaria, trimestral. 

lnstrumentos Los indicados en el Instructive No. 2 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recepci6n de los informes de Caja Pagadurfa lnforme de Caja Pagaduria Asistente Administrativo 

1 trasladados por parte del Departamento de Mensual. 
Correspondencia del MRREE 

2 
Entrega de lnformes de Caja Pagaduria al lnforme de Caja Pagaduria Tecnico Responsable 
Tecnico responsable de la Representaci6n 
Verificar el contenido de la ejecuci6n de los lnformes de Caja Pagaduria Tecnico Responsable 
gastos, reportados por las Representaciones, 

3 
por medio de los lnformes de Caja Pagaduria, 
incluyendo la estructuraci6n y cuadratura de los 
Formularios respectivos, asl como la 
documentaci6n probatoria que se acornpafia 
Analizar el contenido de los registros del Formularios FE-02 y FE-03, Tecnico Responsable 

4 
lnforme FE-02, con respecto a la conciliaci6n y estado bancario 
bancaria con el objeto de determinar la 
exactitud las disponibilidades de fondos 
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Generar las observaciones que apliquen, sobre 
5 el contenido de la ejecuci6n de los gastos 

reportados 
Establecer un registro sob re las 
disponibilidades de fondos con que cuentan 
las Representaciones, de forma mensual. 

6 

Dar seguimiento a la Recepci6n de los 
7 lnformes de Caja mensuales, de 

conformidad con las fechas establecidas 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 
Fecha 

Elabor6: 
Ana Eugenia de Sosa 

Tecnico del Departamento de 
Contra ndos del Servicio 

Exte 

Autoriz6: 
Salomon Acevedo 
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Glosario de Terminos 
PERE: Presupuesto Extraordinario para Reactivaci6n Econ6mica 
DGCD: Direcci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
Jefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del area 
donde se ejecutara el proyecto. 
Tecnico de la DGCD: Tecnlco de la Direcci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
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DGCD: Direcci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
Jefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del area 
donde se ejecutara el proyecto. 
Tecnico de la DGCD: Tecnico de la Direcci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad Financiera lnstitucional. Area Responsable Un�addeAdmi�straci6nde 

Proyectos. 

Proposito Contar con un documento que describa los objetivos y actividades que se realizaran en un periodo 
determinado, de acuerdo a las necesidades plateadas y el financiamiento oportuno. 

Alea nee Este procedimiento involucra a la Unidad Financiera lnstitucional a traves de la Unidad de Proyectos ya 
la Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo, en lo relacionado a la formulaci6n de planes de 
acci6n con recursos de cooperaci6n Externa, donde se describen las actividades a financiar, la 
programaci6n financiera y las metas a alcanzar. 

Base Legal 1. Decreto Legislativo no. 206 de fecha 29/04/1983 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos 1. lnstructivo General para el manejo de los Fondos de! Presupuesto extraordinario para 
Reactivaci6n Econ6mica (PERE) y Lineamientos para la Gesti6n y Ejecuci6n de Proyectos a traves 
de! PERE. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 ldentificar una necesidad, que no esta considerada en Jefe de Unidad Ejecutora 
el presupuesto del Fonda General. 
Realizar reuniones con personal de la Direcci6n Jefe de Unidad Ejecutora 

2 General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo, 
para identificar posibles fuentes de financiamiento, 

Perfil Tecntco de proyectos 
3 Elaborar perfil de conformidad a Jos Lineamientos para 

la Gesti6n y Ejecuci6n de Proyectos a traves del PERE. 

4 Plan de acci6n Tecnico de proyectos 
Formular el plan de acci6n para posterior autorizaci6n. 

Tecnicos de la Direcci6n General 
5 Revisar Plan de Acci6n. de Cooperaci6n Externa para el 

Desarrollo 
6 Analizar y atender observaciones (Si las hubieran) Tecnico de proyectos 
7 Autorizar Plan de acci6n Director General de Cooperaci6n. 
8 Recibir Plan de Acci6n autorizado Jefe de Unidad Ejecutora 

Elaborar acuerdo ejecutivo de los responsables de la Acuerdo Ejecutivo Jefe de la Unidad de 

9 administraci6n del proyecto y enviar copia de dicho Administraci6n de Proyectos 
acuerdo firmado a la Direcci6n General de 
Cooperaci6n para el Desarrollo. 

10 
Fin deJ procedimiento. 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Juan Francisco Rivas Rodriguez 

Cargo Contador de 

Firm a 
Fe cha 

Revis6: 
Maria Gladys Parada de Quinonez 

Autoriz6: 
Lie. Salomon Benedicto Acevedo 
Canales. 
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Glosario de Terminos 
PERE: Presupuesto Extraordinario para Reactivaci6n Econ6mica 
DGCD: Direcci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
Jefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del area 
donde se eiecutara el proyecto. 
Tecnlco de la DGCD: Tecnico de la Dlrecci6n General de Cooperaci6n Externa para el Desarrollo 
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Programaci6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones 

lnformaci6n General 

Uni dad 
Organizativa 

Unidad de Adquisiciones 
y Contrataciones 
lnstitucional 

Area Responsable 

Unidad de 
Adquisiciones y 
Contrataciones 
I nstltuciona I 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideracion 
es 

Especiales(Polf 
ticas) 

lnstrumentos 

Preparar, publicar y dar segulmlento a la Programaci6n Anual de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional para un 
determinado ejercicio Fiscal. 

Aplicado a todas las Unidades Organizativas en Sede y Representaciones del Servicio Exterior. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
2. Reglamente de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (RELACAP) 
3. Instructive "Normas e lnstrucclones para La Elaboraci6n Publicaci6n y Seguimiento de La Programaci6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones". (UNAC) 

1. La consolidaci6n, preparaclon y elaboraci6n de la Programaci6n Anual de Adqulslciones y Contrataciones sera 
responsabilidad de la UACI, con el apoyo de la Unidad Financiera lnstitucional (UFI) y la Unidad de Planificaci6n, 
Desarrollo lnstitucional y Calidad (UPDIC). 

2. La Programaci6n Anual de Adquisiciones y Contrataciones, debera estar basada en el Plan Anual Operative 
autorizado por el Ministro y el Presupuesto lnstitucional del perfodo asignado por la Asamblea Legislativa. 

3. La UACl designara una persona responsable de dar seguimiento a la Programaci6n Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones, en coordinaci6n con la UFI, Alrnacen y el resto de Unidades Organizativas. 

4. La elaboraci6n y seguimiento de la Programaci6n Anual de Adquisiciones y Contrataciones, se ejecutara con 
estricto cumplimiento de los lineamientos vertidos por la UNAC para tal fin. 

1. Formulario de Programaci6n Anual de Adquisiciones y Centrataciones lnstitucional de la UNAC. 

2. Formato de Avance de Ejecuci6n Trimestral 

3. Formato de necesidades proyectadas de bienes, obras y servicios del pr6ximo afio de las Unidades 
Organizativas en Sede. 

4. Cata logo consolidado de productos y servicios estandar de las Naciones Unidas (ONU). 

5. Gufa metodol6gica para la elaboraci6n de la Programaci6n Anual de Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional. 

Descripci6n de Actividades 
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Ministerio de 
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Actividad 

Proceso: 
Planificar la Gesti6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones. 
Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n, Publicaci6n y Seguimiento de la 
Programaci6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones 

Documento de Trabajo 

Version 
Pagina 

2.0 
2 de 3 

Responsable 

1 

( 

2 

3 

4 

5 

r, 
1'- 

Solicita insumos de informaci6n 
para la preparaci6n de la 
Programaci6n Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional: 
(1) Presupuesto 

Votado - (UFI) 
(2) Reporte Consolidado Hist6rico 

de Compras del afio anterior. - 
(UACI). 

(3) Pr6rroga de 
(Administradores 
Contratos). 

(4) Necesidades proyectadas de 
bienes, obras y servicios del 
pr6ximo afio. - (U.O.) 

(5) Plan Anual Operativo- (UPDIC). 

Recibe insumos y elabora 
propuesta de Programaci6n Anual 
de Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional, de acuerdo a la guia 
metodol6gica para tal fin. 
Revisa y autoriza propuesta de 
Programaci6n Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones, y 
remite a UFI para conciliar los 
montos proyectados contra el 
Presupuesto votado. 
Revisa y valida propuesta de 
Programaci6n Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones del 
perfodo. De no existir 
observaciones, emite su visto 
bueno a la UACI. 
Procede a lntegrar en el 
documento el clasificador de 
codificaci6n ONU y la codificaci6n 
de Hacienda; y procede a traves del 
Director(a) UACI a remitir al 
Coordinador General 
Administrativo Financiero. 

-Mernorandum de solicitud de insumos. 

lnsumos de lnformaci6n. 

Propuesta de Programaci6n Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones 

Propuesta de Programaci6n Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones fin a I 

Propuesta de Programaci6n Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones final. 

Director(a) UACI 

Tecnicota] UACI 

Director(a) UACI 

Director(a) UFI 

Tecnicota] UACI 

lnstitucional 

contratos- 
de 
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Relaciones Exteriores 

Proc.:e�o: 
Planificar la Gesti6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones. 
Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n, Publicaci6n y Seguimiento de la 
Programaci6n Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones 

C6digo PR-UACl-01 

Tipo INTER NO x 
COM PARTIDO 

Version 2.0 
Pagina 3 de 3 

Revisa propuesta de Prograrnacion Coordinador 
Anual de Adquisiciones y - Solicitud de autorizacion 

General 
6 Contrataciones del periodo, emite - Propuesta de Prograrnacion Anual de Adquisiciones y 

su visto bueno y remite al Ministro Contrataciones final. 
Administrativo 

para su aprobacion final. 
Financiero 

Una vez firmado por el Ministro la 
Programacion Anual de 

Prograrnaclon Anual de Adquisiciones y Contrataciones - 
7 Adquisiciones y Contrataciones, 

firmada. 
Director(a) UACI 

registra en COMPRASAL y envia 
copia a la UNAC. 
Efectua trimestralmente 
seguimiento a la ejecucion de la 
Programacion Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones en 
coordlnaclon con la UFI, Almacen, 
u.o. y Administradores de - lnforme de ejecucion Trimestral de la Programacion Anual 

Tecnicola) UACI 8 
Contratos. de Adquisiciones y Contrataciones 

c Prepara informe considerando las 
modificaciones, eliminaciones e 
incorporaciones recomendadas y 
remite a traves del (la) Director(a) 
al Ministro para su aprobacion. 
Una vez firmado por el Ministro el 

- lnforme de ejecucion Trimestral de la Prograrnacion Anual 
9 lnforme, registra en COMPRASAL y de Adquisiciones y Contrataciones autorizado 

Director(a) UACI 
envia copia a la UNAC. 

10 Termina Procedimiento 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fecha 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Petrona Arely Hernandez de Siu eonor Arevalo de Melara 



( 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

Proceso: 
Ejecutar la adquisici6n y contrataci6n 

de bienes, obras y servicios 
Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n y Recepci6n de 
Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios (SABS) 

lnformaci6n General 

C6digo 
Tipo 

Version 
Pagina 

PR-UACl'°2 11 

INTERN�,.. . X.0 
COMPARTIDtr=="i=:.f 

2.0 
1 de 3 

Unidad Organizativa 
Unidad de Adquisiciones y I Contrataciones lnstitucional 

Area I Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
Responsable lnstitucional 

c 

l 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Recibir las Solicitudes de Adquisici6n de Bienes, Obras y Servicios; Especificaciones Tecnicas, y 
Anexos, de las diferentes Unidades Organizativas. 

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca 

(RELACAP). 

1. Cada Unidad Solicitante designara un Enlace de Compras para todo proceso de 
adquisiciones y contrataciones, quien responders toda comunicaci6n o consulta del 
Tecnico UACI responsable del tramite, 

2. Previamente a la elaboraci6n de la Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios (SABS), la 
Unidad Solicitante debera verificar existencias de bienes en Alrnacen. 

3. La fecha de presentaci6n de la SABS no puede ser menor a 10 dfas habiles a partir de la 
fecha de requerimiento. 

4. Toda SABS debera elaborarse en la herramienta inforrnatica disefiada para tal fin. Casos 
especiales deberan ser autorizados por el Coordinador Administrative- Financiero. 

5. Toda solicitud de compra debera estar vinculada con el Plan Anual Operative, la 
Programaci6n Anual de Compras y el Presupuesto Aprobado. 

6. La SABS debera ser cumplimentada de conformidad a la "Gufa para Elaboraci6n de SABS y 
Formularios de Compra". 

7. La UACI verificara que la SABS cumpla con lo establecido en la "Gufa para Elaboraci6n de 
SABS y Formularios de Compra" para dar inicio al trarnite de compras. 

8. Sera responsabilidad del(a) Director(a) UACI, la asignaci6n del Tecnlco Encargado del 
tramite de compras, quien debera ponerse en contacto con el Enlace de Compras 
designado. 

9. Sera responsabilidad del Tecnico de Seguimiento UACI, llevar el control general de los 
tramites recibidos y asignados a cada tecnico de la UACI. 

10. Las Especificaciones Tecnicas para todo proceso de Libre Gesti6n que genere contrato, 
debera ser remitido a la UACI en un perfodo no menor de 30 dfas hablles anteriores a la 
fecha en que se requiere el bien, obra o servicio. 
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C6digo PR-UACl-02h t 

Version 

Proc.eso: 

Ejecutar la adquisici6n y contrataci6n 
de bienes, obras y servicios 

Nombre del Procedimiento: 

Elaboraci6n y Recepci6n de 
Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios (SABS) 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

c 

(_ 

11. Las Especificaciones Tecnlcas para todo proceso de Licitaci6n, Concurso Publico LACAP y/o 
Abierta DR-CAFTA que genere contrato, debera ser remitido a la UACI en un perfodo no 
menor de 90 dfas ha biles anteriores a la fecha en que se requiere el bien, obra o servicio. 

12. Cada Tecnicota) UACI, inforrnara peri6dicamente al Tecnlco de Seguimiento UACI sobre el 
avance y control de los trarnltes realizados del proceso de compras de su responsabilidad 
para consulta del Director(a) UACI. 

1. Gufa para Elaboraci6n de SABS y Formularios de Compra. 
lnstrumentos 2. Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios (SABS). 

3. Cuadro Control de Seguimiento y Entrega de SABS. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Si la compra es un bien, verifica la existencia en 
alrnacen. En el caso de contar con existencias elabora el 

1 Comprobante de Egreso de Almacen (CEA); caso - Unidad solicitante 
contrario continua con actividad 2 

Elabora SABS y adjunta documentaci6n requerida. 

2 
Posteriormente canaliza en la Unidad Financiera -SABS elaborada. Unidad solicitante 
lnstitucional (UFI) autorizaci6n para el uso de fondos. 

- 

Verifica vinculaci6n de SABS con el PAO, PAC y 
Presupuesto y emite vis to bueno presupuestario si 

3 
cumple con la disposici6n y remite documentos a la -SABS autorizada. Directo(a) de la UFI - 
UACI. Caso contrario, devuelve documentaci6n al 
Solicitante. 

Recibe y verifica que la SABS: 
1. Contenga toda la informaci6n requerida en la 
solicitud (Un dfa). 
2. Cuente con las autorizaciones necesarias (Medio 

dfa) 
3. Adjunten los anexos requeridos - (Medio dfa) - SABS y anexos - Tecnicola) Seguimiento 

4 De existir observaciones devuelve los - Cuadro Control UACI. 
documentos a la unidad solicitante para subsanarlas; 
caso contrario registra SABS en el control respectivo y 
traslada a la 
Directora UACI- (Tres dfas). 

Emite su visto bueno, designa al Tecnico UACI que sera 
el Encargado y Responsable del trarnite de compra y le 

- 
5 traslada documentaci6n a tr aves del Tecnlco de - Director(a) UACI 

Seguimiento UACI. 
BS y anexos marginados. 
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Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios (SABS) 

Recibe, revisa y analiza la SABS y docurnentacion anexa. 
De haber observaciones, dudas sob re el trarnlte, se pone 
en contacto con el Enlace designado de Compras de la - Tecnico (a) UACI 6 - 
Unidad Solicitante para solventarlas y/o brindar asesorfa ABS y anexos 
de ser necesario. 

Procede a realizar la gestion de compras de conformidad 
con las siguientes modalidades: 

7 Libre Gestion por Orden de Compra. 
(1) Libre Gestion por Contrato. - Tecnico (a) UACI 

(2) ticitacion y Concurso Publlco LACAP 6 DR-CAFTA. 
(3) Contratacion Directa. 

8 Termina Procedimiento. 

c 
Nombre 

Cargo 
Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Petrona Arely Hernandez de Siu 

Tecnlco 

16/11/2015 

Control de Emisi6n 
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Informacion General 

Unidad Organizativa 

Unidad de Adquisiciones 
y Contrataciones 
lnstitucional 

Area Responsable 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
lnstitucional 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

I nstru mentos 

Proveer un detalle de las acciones a seguir en lo relacionado con la gesti6n de compras por la modalidad de 
Libre Gesti6n. 

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Piibllca (RELACAP). 

1. El Enlace de Compras designado por el Director General de la Unidad Solicitante, sera el vfnculo de 
comunicaci6n directa con el Tecnlcola] UACI durante el plazo que dure el trarnlte para la adquisici6n de 
bienes, obras y servicios. 

2. Las Ordenes de Compras y Resoluciones de Adjudicaci6n, declaratorias desiertas y cuando se trate de 
un ofertante unico de marca espedfica para las adquisiciones y contrataciones de bienes obras o 
servicios que no excedan el monto establecido por la Libre Gesti6n seran autorizados por el delegado 
para tal fin. 

3. Las cotizaciones deberan ser solicitadas al proveedor y a traves del Tecnico UACI- posterior a la fecha 
de recepci6n de la SABS y dejar constancia de haber fomentado competencia cuando el monto de la 
contrataci6n asi lo requiera requiriendo al menos tres cotizaciones 

4. Toda documentaci6n subida y publicada por la UACI en la hoja web del Ministerio de Hacienda en el 
apartado COMPRASAL, debera estar vigente a la fecha de elaboraci6n de la Orden de Compra. 

5. Cada Tecnlcofa) UACI, lnforrnara peri6dicamente al Tecnico de Seguimiento UACI sobre el avance y 
control de los tramites realizados del proceso de compras de su responsabilidad para consulta del 
Director(a) UACI. 
Debera actualizarse el Banco de Datos lnstitucional de Ofertantes y Contratistas de conformidad a las 
nuevas incorporaciones de ofertantes a la base de datos para facilitar su participaci6n en nuevos 
procesos. 
Para todo proceso de compras, se llevara un expediente que debera ser conservado por la UACI, en 
forma ordenada, claramente identificado con nombre y c6digo; foliado, con la documentaci6n 
comprobatoria de los actos y contratos. 

PAAC 
Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios. 

Especificaciones Tecnicas ( descripci6n clara de bien o servicio) 

- Cuadro comparativo de Ofertas. 

- Orden de Compra 

- Hoja de control de trarnlte de Adquisiciones y Contrataciones. 

Descrlpclon de Actividades 

6. 

7. 



( 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

rroceso: 
Ejecutar la adquisici6n y contrataci6n 

de bienes, obras y servicios 
Nombre del Procedimiento: 

Libre Gesti6n por Orden de Compra 
Version 

Paglna 
2.0 
2 de 3 

C6digo PR·UACl-04 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Con la SABS autorizada y la 
documentaci6n anexa 
debidamente preparada procede 
a: 
Publica la convocatoria en 
COMPRASAL - SABS autorizada 
Deja constancia de haber - Especificaciones Tecnlcas o Terrninos de 

1 
fomentado competencia segun el Referencia aprobados - Tecnlcola] UACI 
caso conforme con el Art. 40 - Convocatoria y notas de invitaci6n. 
LACAP. - Cuadro Comparativo de Ofertas. 
Elabora cuadro comparativo de - Cotizaciones 
ofertas 
Luego remite la documentaci6n 
para autorizaci6n del Director(a) 
UACI. 

Revisa, analiza y recomienda la 
mejor alternativa presentada por 

( el tecnico a cargo del trarnlte. En - Cuadro Comparative de Ofertas. 
2 el caso existan observaciones, lo - Adjudicaci6n - Director(a) UACI 

devuelve al tecnico para - Anexos 
solventarlas (Actividad 1, numeral 
3). 
Elabora Orden de Compra, 
adjunta anexos y remite toda la - Orden de Compra 

3 documentaci6n para autorizaci6n - Cuadro Comparativo de Ofertas. - Tecnicola] UACI 
del Director UACI y/o delegados - Anexos 
para adjudicar por libre gesti6n 
Autorizan documentos de - Director(a) UACI. 
compras de conformidad con lo - Orden de Compra Autorizada. - Delegado para 

4 
establecido en la polltlcas 2 de - Cuadro Comparative de Ofertas Autorizado. adjudicar por libre 
este procedimiento gesti6n 
Recibe Orden de Compra y 
comunica a: 
Adjudicado. 
Solicitante. 
Encargado de alrnacen para la 
recepci6n del Bien. - Orden de Compra Autorizada. 

s - Cuadro Comparative de Ofertas Autorizado. - Tecnicoja] UACI 
Luego informa peri6dicamente el - Anexos legalizados 
estado del proceso al Tecnlco de 
Seguimiento UACI y espera a ser 
informado por el Encargado de 

,· 
Almacen en la fecha en que se de 

-· ingreso al Bien. 
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Da lngreso al Bien recibido en 
Alrnacen, en presencia del - Encargado(a) de 
Solicitante y Proveedor. Luego Orden de Compra 

Alrnacen 
- 

firman todos de conformidad en - Solicitante 
6 - Factura Proveedor o la Factura o el Acta de Recepci6n. Acta de Recepci6n 

- - 
Las obras y servicios son recibidos Contratista 
directamente en su lugar de - Tecnicota) UACI 
trabajo por el solicitante. 
Obtiene copia de la Quedan, 
Factura y del Acta de Recepci6n - Solicitante. 
para expediente y entrega - Factura firmada Proveedor o 7 - 
original de "Quedan" al - Acta de Recepci6n Contratista 
proveedor para cobra en 
Tesorerfa. 

8 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 
Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
Petrona Arely Hernandez de Siu 

Tecnico 
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lnformaclon General 

Unidad Organizativa 

Unidad de Adquisiciones 
y Contrataciones 
lnstitucional 

Area Responsable 

Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones lnstitucional 

( 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especia les( Po If tic as) 

lnstrumentos 

Proveer un detalle de acciones a seguir en lo relacionado con la gesti6n de contrataci6n de obras y 
servicios por la modalidad de Libre Gesti6n. 

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (RELACAP). 

1. El Enlace de Compras designado por el Director General de la Unidad Solicitante, sera el vinculo 
de comunicaci6n directa con el Tecnlcola) UACI durante el plaza que dure el trarnite para la 
adquisici6n de bienes, obras y servicios. 

2. Las Ordenes de Compras y Resoluciones de Adjudicaci6n, declaratorias desiertas y cuando se trate 
de un ofertante unico de marca espedfica para las adquisiciones y contrataciones de bienes obras 
o servicios que no excedan el monto establecido por la Libre Gesti6n seran autorizados por el 
delegado para tal fin. 

3. Toda documentaci6n subida y publicada por la UACI en la hoja web del Ministerio de Hacienda en 
el apartado COMPRASAL, debera estar vigente a la fecha de elaboraci6n de la Orden de Compra. 

4. Las cotizaciones deberan ser solicitadas al proveedor y/o contratista a traves del Tecnlco UACl- 
posterior a la fecha de recepci6n de la SABS. 

5. Se elaborara atendiendo a las Obras, Bienes o Servicios cuando la falta de inmediatez en la 
entrega o por ser obligaciones al cumplimiento o monto sucesivo. 

6. Debera actualizarse el Banco de Datos lnstitucional de Ofertantes y Contratistas de conformidad a 
las nuevas incorporaciones de ofertantes a la base de datos para facilitar su participaci6n en 
nuevos procesos. 

7. Para todo proceso de compras, se llevara un expediente que debera ser conservado por la UACI, 
en forma ordenada, claramente identificado con nombre y c6digo; foliado, con la documentaci6n 
comprobatoria de los actos y contratos. 

1. PAAC 
2. Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios. 
3. Terminos de Referencia (descripci6n clara de bien o servicio). 
4. Contrato. 
5. Hoja de control de trarnite de Adquisiciones y Contrataciones. 
6. Resoluci6n Razonada de Resultado. 

Descrlpclon de Actividades 
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c 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
- SABS autorizada 

Con la SABS autorizada y la docurnentacion anexa, prepara - Espedficaciones 
1 

Terrninos de Referencia (TRD) adecuandolos de conformidad 
Tecnicas Tecnicota) UACI 

con las Especificaciones Tecnicas proporcionadas por la Unidad - Borrador de Terrninos de 
Solicitante y remite al Director(a) UACI para visto bueno. 

Referenda 
- Memorandum Solicitud 

Emite visto bueno a los Terminos de Referencias y solicita de Opinion jurfdica. 
2 opinion jurfdica al contenido del documento a la Direccion - Terminos de Referenda Director(a) UACI 

General de Asuntos Jurfdicos (DGAAJJ). (TDR) verificados por la 
DGAJ 

Revisa Terminos de Referenda, emite Opinion Jurfdica al 
- Memorandum de 

3 Opinion Jurfdica a los Director(a) DGAJ 
contenido de los mismos y devuelve a la UACI. Terrninos de Referenda. 
Recibe opinion jurfdica a los Terrninos de Referenda y: - Terminos de Referencia 

(1) Gestiona autortzaclon del delegado 
(TDR) Aprobados 

- Convocatoria y notas de 
4 

(2) Publica TDR aprobados en COMPRASAL. lnvitaclon. Tecnicola) UACI 
(3) Deja constancia de haber fomentado competencia. - Publicacion 

Se ejecuta procedimiento ··conformaci6n y Funcionamiento de 
COMPRASAL. 

- Ofertas. 
la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas" 
Con la adjudlcacion precede a: 

(1) Notificar el resultado del proceso a los contratistas - Acta de Notlficaclon, 
participantes. - Resolucion Razonada de 

(2) Publica en COMPRASAL Resoluclon Razonada. Resultado. 
Tecnicota) UACI 5 

(3) lnforma y remite expediente al Tecnico Jurfdico UACI Publicaci6n - 

para inicio de trarnites legal es descritos en el COMPRASAL. 
procedimiento "Elaboraci6n, Legalizaci6n y Custodia - Expediente del Proceso. 
de Contratos". 

6 Termina Procedimiento. 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fe cha 

Elaboro : 
Petrona Arely Hernandez de Siu 

Control de Emisi6n 

nor Arevalo de Melara 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa 
Unidad de Adquisiciones y 

I 
A R bl I Unidad de Adquisiciones y rea es onsa e . . . Contrataciones lnstitucional p Contrataclones lnstitucional 

Prop6sito 
Proveer un detalle de acciones a seguir relacionado con la gestion de adqulslcion y contratacion de obras, 
bienes y servicios, bajo las modalidades de Licitacion o tlcitacion Abierta DR-CAFTA 

Alea nee Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adrnlnistraclon Publica (LACAP), 
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica {RELACAP), 
3. Capftulo IX del Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana, Centro America y Estados Unidos 

de America. (DR-CAFTA) 

Base Legal 
4. Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de la 

Administraci6n Publica. 
5. Otros Manuales o lnstructivos emitidos por la UNAC. 
6. Cualquier otra normativa que entre en vigencia relacionada con Compras Publicas. 
7. Acuerdo de Asociaci6n Centroarnerlca y Union Europea, que se abrevia ADACA-UE 

1. El Director General de la Unidad Solicitante, o su representante, sera el vfnculo de cornunicaclon 
directa con el Tecnlcola) en licitaciones UACI durante el plazo que dure el trarnite para la adquisici6n y 
contratacion de bienes, obras y servicios y con quien el Tecnico en Licitaciones adecuara las Bases de 
Licitaclon, 

2. Cada Tecnlcola) en Licitaciones sera responsable de llevar el control de los tramites designados por el 
Director(a) UACI. 

Consideraciones 3. El expediente debera ser conservado por la UACI, en forma ordenada, claramente identificado con 

Especiales( Polfticas) nombre y numero, foliado, con toda la documentacion probatoria de los actos y contratos. 
4. Notificar Resultado del Proceso y en caso de Adjudicacion, requerir las solvencias vigentes y la 

Dedaracion Jurada sobre Cuenta para cancelar obligaciones del Estado, las cuales deberan estar 
agregadas al expediente para poder proceder a la firm a del contrato, 

5. El tecnico en Licitaciones debera entregar debidamente rotulado, foliado, y con separadores 
debidamente identificados al Tecnlco Jurfdico el expediente de la ucitacion a fin de proceder con la 
elaboracion del Contrato. 

1. Prograrnacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones {PAAC) 
2. 5olicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios {SABS). 
3. Terrninos de Referenda o Especificaciones Tecnicas y Criterios de Evaluacion Tecnica 
4. Constancia de Revision de Bases de Licitaci6n por el Solicitante 

lnstrumentos 5. Bases de ucitacton y sus aclaraciones y adendas si las hubiere. 
6. Acuerdo de nombramiento de Cornision de Evaluacion de Ofertas (CEO) 
7. Acta-lnforme de Evaluaci6n de Ofertas 
8. Resolucion Razonada de Resultados 
9. Notificacion 
10. Publicaciones en Comprasal y Periodicos. 

Descripci6n de Actividades 
No. I Actividad I Documento de Trabajo I Responsable 
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1 

2 

3 

4 

5 

Elaborar Solicitud de las adquisiciones y contrataciones de 
obras, bienes y servicios de acuerdo a la Programacion 
Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y enviar a 
la UACI. 

Asignacion de Proceso a Tecnico en ticltaclon 

Preparaci6n de las Bases de t.icitaclon o Concurso. 

Con la SABS autorizada y la documentacion anexa, 
procede a adecuar las Bases conjuntamente con la 
Unidad Solicitante; en caso de ser necesario, un 
experto en la materia, asesor legal y analista 
financiero, de conformidad con las Especificaciones 
Tecnicas proporcionadas; y remite al Director(a) 
UACI para revision y visto bueno. 
Envfa a rubrica y constancia de visto bueno de las 
Bases de Licitacion, a la Unidad Solicitante. 
Remitir al Ministro o encargado del despacho, las 
Bases de ticitacion, para aprobacion. 
Propuesta al Titular para conformar la CEO. 
Notiflcacion del nombramiento a miembros de la 
CEO. 

Publlcaclon de aviso de convocatoria y obtencion de Bases 

Publicacion de Aviso de Convocatoria en periodico 
local al menos por un dfa. 
Publicar en COMPRASAL la Convocatoria, el mismo 
dla de publicacion en el perlodico local, y los 
documentos deberan mantenerse en COMPRASAL 
durante la vigencia del proceso 
Procede plazo para descarga y venta de Bases de 
ticltacion queen ningun caso sera inferior a dos 
dias habiles 
lmpresion del reporte de descarga de bases, 
posterior al vencimiento del plazo de descarga, 
Se anexa al expediente una copia de la publicacion 
en el perlodlco yen COMPRASAL, con sus anexos 

Consultas, Aclaraciones y/o Adendas 

Cuando aplique, la UACI en coordlnaclon con la Unidad 
Solicitante, debera responder a las consultas de los 
potenciales oferentes, ya sea emitiendo aclaraciones o 

-Terrninos de Referencia o 
Especificaciones Tecnicas y 
Criterios de Evaluacion recntca 
-SABS 

-Sabs 
-Terminos de Referencia o 
Especificaciones Tecnicas y 
Criterios de Evaluacion Tecnica 

Especificaciones 
Tecnicas o rerrntnos de 
Referencia y Criterios 
de Evaluacion, 
Constancia de Revision 
de Bases de ucltaclon 
por el Solicitante. 
Bases de ucitacion o 
Concurso. 

Nota de Aviso de 
Convocatoria 
Solicitud de 
Publlcacion del Aviso 
en los Medios de 
Cornunicacion a 
CAP RES. 
Publlcacion en 
periodico de mayor 
circulaclon. 
Reporte de venta y/o 
descarga de Bases en 
COMPRASAL. 

Consultas 
Notas Aclaratorias 
Adendas 

Unidad 
solicitante 

- Director (a) UACI 

Unidad 
Solicitante 
Tecnico (a) UACI 
Director(a) UACI 
Titular o 
Encargado del 
Despacho 

Director(a) UACI 
Tecnico (a) UACI 
Tecnico en 
Seguimiento 
lnteresado en el 
proceso. 

- Director (a) UACI 
Tecnico en 
Licitaciones 
Unidad 
Solicitante 
Titular o 
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adendas a las bases de licitaci6n o concurso. Encargado del 
Despacho. 

Plazo para Presentaci6n de ofertas 

Los oferentes dlspondran de un plazo no menor a diez dias 
ha biles (LACAP) contados a partir del ultimo habilitado para 

6 
la descarga o retire de bases. Bases de Licitaci6n 

Potenciales Ofertantes 

En el caso de procesos cubiertos por el DR-CAFTA, Los 
oferentes dispondran de cuarenta dlas calendario 
contados a partir de la fecha de pub!icacicin del aviso de 
contratacicin futura. 

Recepci6n y Apertura de Ofertas 
- Ficha de Recepci6n de - Tecruco en 

7 ofertas licitaciones 
- Acta de recepci6n de - Solicitante 

ofertas 

Evaluacicin de Ofertas 

Ofertas 
- Coordinador CEO 

Convoca a los miembros de la CEO para el proceso de 
- 

Comisicin de 
Acta- lnforme de 

- 
8 

evaluaci6n de ofertas y Emite y suscribe Acta lnforme de 
- 

Evaluacicin de 
evaluaci6n con recomendaci6n de adjudicacicin o 

Evaluaci6n de Ofertas 
Ofertas (CEO) 

declaratoria de desierto. 

Resultado del proceso 
Resolucicin Razonada de 

9 La autoridad competente emite Resoluci6n Razonada de Resultados. Titular o su Designado 
Resultados con base en la recomendaci6n de la CEO . 

Notificacicin de Resultado 
- Elabora acta de notificaci6n 

Resoluci6n Razonada 
Notificar el resultado del proceso a los 

- 
- 

de Resultados 
participantes, dentro de los dos dias de haberse 

Aprobada 
- Director{a) UACI 

provefdo la resoluci6n - Tecnlto (a) UACI 10 
Se solicita al Adjudicado las solvencias actualizadas 

- Acta de Notificaci6n a 
Tecnlco - - 

y la Declaracicin Jurada sobre Cuenta para cancelar 
Participantes. 

Seguimiento 
- Expediente del Proceso. 

obligaciones del Estado para realizar las gestiones 
de formalizacicin del contrato. 

En caso de Recurse de Revision segun el procedimiento 
11 legal 

Al quedar firme la Resoluci6n de Resultados se publica en 
1. Comprobante de - Director(a) UACI 

publicacicin en - Tecnico (a) UACI 12 COMPRASAL yen un Peri6dico y se continua segun el 
comprasal yen Tecnico 

procedimiento "Formalizacicin de Contrato" 
- 

peri6dico. Seguimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

Unidad Organizativa lnstitucional Area Responsable 
Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones lnstitucional 

Prop6sito 
Proveer un detalle de acciones a seguir relacionado con la gestion de adquisici6n y contrataci6n de obras, 
bienes y servicios, por la modalidad de Contrataci6n Directa. 

Alea nee 
Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 

Base Legal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adrninlstracion Publlca (RELACAP). 

c 
1. La unidad solicitante debera sustentar por escrito la causal correspondiente descrita en el Art. 72 de la 

LACAP para dar paso a esta modalidad y debera adjuntar a la misma SABS autorizada y anexos. 

2. Los Contratos resultantes de esta modalidad deberan ser suscritos por el Ministro o en su defecto por 
el funcionario delegado. 

3. Todo documento a ser suscrito por el Ministro o el funcionario delegado, debera contar previamente 
con opinion jurfdica de la DGAAJJ en un plazo no mayor de 5 dfas calendario. 

4. Los contratos resultantes de esta modalidad seran autenticados por el notario designado por la 
DGAAJJ. 

Consideraciones 
Especia les( Pol fticas) 

5. Para todo proceso de compras, se llevara un expediente que debera ser conservado por la UACI, en 
forma ordenada, claramente identificado con nombre y c6digo; foliado, con la documentaci6n 
comprobatoria de los actos y contratos. 

6. Se conforrnara una Cornlslon de Alto Nivel que actuara en el siguiente caso: 
a) Cuando se interponga nota dirigida al Ministro como Recurse de Revision a la Decision de 

Adjudicaci6n. 

7. Seran funciones de la Cornlston de Alto Nivel las siguientes: 

a) Recibir y analizar el contenido del recurse de revision a la decision de adjudicacion. 
b) Cuando sea necesario revisar lo actuado y resuelto por la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas. 
c) Emite Resolucion del recurso al Titular, si precede la recomendaci6n de la CEO o la Resoluci6n de 

Admlsion del Recurse, si se revoca de la adjudicaci6n. 

(_ 
1. Solicitud de Adquisici6n de Bienes y Servicios. 

lnstrumentos 
2. Bases de ticitaclon o Concurso y sus adendas si las hubiere. 
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3. Resoluclon Razonada par Contrataci6n Directa. 

4. Resoluci6n de Admision 6 Rechazo del Recurso de Revision [si lo hubiera) 

5. Acuerdo de Nombramiento de la Comisi6n de Alto Nivel (si lo hubiere). 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora Memorandum Justificativo para contratacion directa de 

Memorandum Justificativo 
conformidad a causales descritos en la LACAP y lo remite a la UACI 

- 
Unidad 1 

junta con la SABS autorizada y anexos. 
de Contrataclon Directa. 

Solicitante. - SABS y anexos. 

- Solicitud de Opinion 
Una vez recibida la documentaci6n, elabora Resolucion Razonada de Juridica a Resolucion 

2 
Contratacion Directa y Termlncs de Referencia (TDR) y solicita Razonada de Contratacion Tecnlco (a) UACI 
opinion jurfdica de la DGAAJJ par media del Director(a) de la UACI. Directa. 

- Terrnlnos de Referenda 
(TDR). 

Revisa Memorandum Justificativo, Resoluci6n Razonada de 
Contratad6n Directa y documentacion adjunta. De no existir - Opinion Jurldlca a 

3 
observaciones, emite opinion juridica al contenido de los mismos. Memorandum Justificativo Director(a) 
Caso contrarlo, regress la documentacion con observaciones al de Contrataci6n Directa. DGAAJJ 
Tecnlcota) UACI para su correccion. - Resolucion Razonada. 

Recibe Opinion Jurfdica a Resoluci6n Razonada de Contrataclon - Resoluclon Razonada de 
Directa y documentaclon adjunta; y remite al Ministro o al 

Contrataci6n Directa. 
4 funcionario delegado a traves del Director(a) UACI para aprobacion Terminos de Referencia 

Tecnlco (a) UACI 
de los rnisrnos. 

- 
(TDR). 

- Resolud6n Razonada de 
Revlsa, y aprueba Resolud6n Razonada de Contrataci6n Directa y Contratad6n Directa Ministro 6 

s Terminos de Referenda y remite la documentaci6n a la UACI. aprobada. Funcionario 
- Termlnos de Referenda Delegado. 

(TDR) aprobados. 
Al contar con la Resoluci6n Razonada de Contrataclon Directa y 
Terminos de Referencia aprobados, procede a lo siguiente: 

(1) Publica en COMPRASAL los Termlnos de Referencia 
aprobados. - Publicacion en COMPRASAL 

6 (2) Fomenta competencia cuando aplique, salvo en los cases 
de los Termlnos de Director(a) UACI 
Referenda Aprobados. recnico (a) UACI 

que no fuere posible debido a la causal que motiva la - Expediente del Proceso. 
contrataci6n. 

Sise redbe Recurso de Revision a la Decision de Adjudicaci6n, se 
lleva a cabo el procedimiento "Conformaci6n y Funcionamiento de 
la Comisi6n de Alto Nivel" 
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lnforma y remite expediente al Tecnico Jurfdico UACI para inicio de 
trarnites legales descritos en el procedimiento "Elaboraci6n, 
Legalizaci6n y Custodia de Contratos". 

7 Termina Procedimiento. 

c 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre 
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Firm a 

Fee ha - 16/11/2015 
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Unidad Organizativa 
Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones lnstitucional I A , R bl I Unidad de Adquisiciones y rea es onsa e . . . p Contrataciones tnstltuclonal 

Establecer los lineamientos para la conformaci6n, nombramiento, aprobaci6n y convocatoria de los 
Prop6sito miembros de la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas (CEO) para todo proceso de compras bajo las 

modalidades de libre gesti6n por contrato, licitaciones, concurso publlco y contrataci6n directa. 

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial y Representaciones Dlplomaticas, 
Alcance Consulares y Misiones Permanentes de El Salvador acreditadas en el exterior (Republlca Dominicana, 

EE.UU. y Centroamerica). 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
Base Legal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca (RELACAP) 

3. Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana, EE.UU. y Centroarnerica (DR-CAFTA). 

1. El Ministro o a quien este designe nornbrara a los miembros de la CEO a solicitud de la UACI con 
una semana de anticipaci6n de la fecha fijada para la recepci6n y apertura de ofertas para todo 
proceso de compras bajo las modalidades de libre gesti6n por contrato, licitaciones, concurso 

( publico y contrataci6n directa. 

2. La CEO debera estar conformada al menos por: 

Consideraciones 
Especiales( Pol iticas) 

(1) El Director(a) UACI o su designado. 
(2) El Solicitante (Funcionario de la Unidad Solicitante) 
(3) Analista Financiero (Funcionario de la UFJ) 
(4) Un experto en la materia (Funcionario de la Unidad Solicitante). 
(5) Analista Jurfdico (Funcionario de la DGAAJJI) 

3. El Tecnlcola) UACI designado al proceso de compras, tendra la responsabilidad de convocar a la 
CEO para la realizaci6n de sus funciones. 

4. Las acciones que ejecute la CEO en virtud de sus funciones tendran estricto cumplimiento de 
conformidad con la Ley. 

5. El Tecnlcola) UACI designado al proceso de compras, sera el encargado de documentar todas las 
acciones que ejecute la CEO dentro de sus funciones. 

6. Si el Ministro estuviere de acuerdo con la recomendaci6n formulada por la CEO, procedera 
inmediatamente a su adjudicaci6n con el visto bueno de la DGAAJJ. 

1. Acta de Recepci6n y Apertura de Ofertas. 
2. Cuadro Control de Entrega y Recepci6n de Ofertas de Licitaci6n y/o Concurso Publico. 
3. Resoluci6n Razonada de Resultado (Resoluci6n de Adjudicaci6n) 

lnstrumentos 4. Acta o lnforme de Evaluaci6n de Ofertas (CEO). 
5. Acuerdo de nombramiento de Comisi6n de evaluaci6n de ofertas. 
6. Notas de subsanaci6n de documentos. 
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Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Requiere a la Unidad Solicitante, Unidad Financiera lnstitucional 
(UFI) y Direcci6n de Asuntos Jurfdicos (DGAAJJ), propuesta de 
nombramiento de funcionarios bajo su cargo para conformar la 
CEO de un determinado proceso de conformidad con los 
siguientes cargos: - Solicitud de 

1 (1) El Director(a) UACI o su designado. 
nombramiento de 

Director(a) UACI 
(2) El Solicitante (Funcionario de la Unidad Solicitante) 

funcionarios para la 

(3) Analista Financiero (Funcionario de la UFI) 
CEO. 

(4) Un experto en la materia (Funcionario de la Unidad 
Solicitante). 

(5) Analista Jurfdico (Funcionario de la DGAAJJI) 

- Director(a) de la 
- Propuestas de 

2 
Remiten a la UACI sus propuestas de nombramiento de nombramiento de 

Unidad Solicitante 
funcionarios bajo su cargo para la conformaci6n de la CEO. - Director(a) UFI 

funcionarios para la CEO 
- Director(a) DGAAJJ 

- Memorandum de 
Elabora memorandum de propuesta de miembros que propuesta de miembros 

3 
conformaran la CEO, Acuerdo de Nombramiento respectivo y para el CEO. - Tecnicoia] UACI 
gestiona Autorizaci6n del Ministro por medio del (la) Director(a) - Acuerdo de 
UACI nombramiento de la 

CEO. 

- Ministro o su 
4 Autoriza acuerdo y devuelve a la UACI - Acuerdo aprobado Design ado. 

- Comunicado de 
nombramiento de la 

5 
Recibe Acuerdo Aprobado por el Ministro e informa a los CEO - Director(a) UACI 
miembros de la CEO sobre nombramiento. - Acuerdo de 

nombramiento de la 
CEO Aprobado. 

- Cuadro Control de 

6 
Recibe ofertas de proveedor(es) y/o contratista(s) y gestiona la Entrega y Recepci6n de - Tecnico(a) UACI 
apertura de las mismas. Ofertas de Licitaci6n y/o 

Concurso Publico 

Convoca a los miembros de la CEO para el proceso de evaluaci6n - Nota de convocatoria a - Tecnicola) UACI 7 de ofertas y participa en el mismo. los miembros de la CEO. 

Durante la reunion yen virtud de sus funciones, la CEO procede a: 

(1) Verifica que las ofertas incluyan la informaci6n, - Ofertas de Licitaci6n y/o - Comisi6n de 
8 

documentos tecnicos, legales, financieros y dernas Concurso Publico. Evaluaci6n de 
requisitos solicitados en las bases. - Acta o lnforme de Ofertas (CEO) 

(2) Revisa, analiza y delibera aspectos tecnlcos legales y Evaluaci6n de Ofertas. 
financieros contenidos en las bases de licitaci6n 6 
concurso. 
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Evaluaci6n de Ofertas 

c 

(3) Emite recomendaci6n de adjudicaci6n o declara desierto 
el proceso. 

(4) Solicita al Tecnicota) UACI designado al proceso, elabore 
Acta o lnforme de Evaluaci6n de Ofertas. 

(5) Una vez elaborado, firma al ca Ice del Acta o lnforme de 
Evaluaci6n de Ofertas aprobando su contenido. 

(6) Entrega Acta o lnforme de Evaluaci6n de Ofertas firmada 
al Tecnlcola) UACI designado para que continue con el 
proceso de compras. 

Prepara Resoluci6n Razonada de Resultados con base en los 
- Resoluci6n Razonada de 

resultados contenidos en el Acta o lnforme de Evaluaci6n de 
Resultados. 

9 
Ofertas firmada por la CEO y remite para visto bueno del 

- Acta o lnforme de - Tecnicofa) UACI 
Evaluaci6n de Ofertas 

Director(a) UACI. 
firmada por la CEO. 

- Resoluci6n Razonada de 
Revisa Resoluci6n Razonada de Resultados, emite su visto bueno Resultados. 

10 y remite al Ministro para su aprobaci6n final, adjunta Acta o - Acta o lnforme de - Director(a) UACI 
lnforme de Evaluaci6n de Ofertas firmada por la CEO. Evaluaci6n de Ofertas 

firmada por la CEO 
Adjudica segun recomendaci6n del Director(a) UACI y con base en 

- Acta o informe de 
el Acta o informe de Evaluaci6n de Ofertas, firma Acuerdo 

Evaluaci6n de Ofertas 
- Ministro o su 

11 
Ejecutivo y remite a la UACI para que continue el proceso de Delegado 

Aprobada. 
compra. 

12 Termina Procedimiento 

l 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
Leonor Arevalo de Melara 
Jefe de la UACI 
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lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Unidad de Adquisiciones y I A , R bl I Unidad de Adquisiciones y 
• 

1 
rea esponsa e c . . . 

1 Contrataciones lnstituciona ontrataciones lnstituciona 

Prop6sito 
Emitir lineamientos para la efectiva elaboraci6n, de las contratos suscritos para la adquisici6n de 
obras, bienes o servicios. 

Alea nee Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca (LACAP). 

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (RELACAP). 

3. Capftulo IX del Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana, Centro America y Estados 
Unidos de America. (DR-CAFTA). 

c 
Base Legal 4. Manual de Procedimientos para el ciclo de gesti6n de adquisiciones y contrataciones de la 

Administraci6n Publica. 

5. Otros Manuales o lnstructivos emitidos par la UNAC. 

6. Cualquier otra normativa que entre en vigencia relacionada con Compras Publicas. 

7. Acuerdo de Asociaci6n de Centroarnerica y Union Europea, que ser abrevia ADACA-UE 

El Tecnico Jurfdico de la UACI: 

1. Debera verificar que hayan sido requeridas las solvencias vigentes y la Declaraci6n Jurada sabre 
Cuenta para cancelar obligaciones del Estado, las cuales deberan estar agregadas al expediente 
para poder proceder a la firma del contrato, el cual debe estar debidamente rotulado, foliado, y 
con separadores, 

2. Elaborara el Proyecto de Contrato con base en las documentos contractuales y la Resoluci6n de 
Adjudicaci6n pertinente, en comparaci6n con la oferta presentada y adjudicada. 

Consideraciones 
Especial es( Polfticas) 

3. Tendra la responsabilidad de resguardar la documentaci6n legal generada desde el 
requerimiento de solvencias actualizadas hasta el momenta de su legalizaci6n definitiva; debera 
agregarla al expediente del proceso, foliarla y devolverlo al tecnico de licitaciones para agregarle 
el fndice y escanearlo, quien lo rernitira para su custodia a la persona encargada del archive 
institucional de la UACI. 

4. En el caso de contratos para la adquisici6n de bienes muebles, resultantes de procesos de 
licitaci6n (publlca o abierta), debera remitidos a firma del Fiscal General de la Republica. 

5. Se encargara de requerir al solicitante el nombre de la persona designada coma administrador 
del contrato y posteriormente gestionar, par media de la Direcci6n General de Recurses 
Humanos, el acuerdo de nombramiento del Administrador de Contrato, par el titular. 
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6. En coordinaci6n con el Administrador del Contrato emitlra Orden de lnicio, si fuere el caso. 

7. Exigira la respectiva garantia de cumplimiento de contrato, excepto en el caso establecido por el 
articulo 119 inciso 2 LACAP. 

lnstrumentos 

1. Expediente del Proceso, 
2. Solvencias actualizadas. 
3. Contrato firmado y legalizado. 
4. Acuerdo de Nombramiento del Administrador del Contrato. 
5. Orden de lnicio 
6. lnforme de Garantias Recibidas. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsa ble 

c 1 

Recibe del Tecnicota) en Licitaci6n UACI el expediente del 
proceso en cualquiera de sus modalidades de 
contrataci6n, hasta la notificaci6n del resultado, 
debidamente foliado y habiendo solicitado las respectivas 
solvencias y la Declaraci6n Jurada sobre Cuenta para 
cancelar obligaciones del Estado. 

xpediente del Proceso, con 
las notificaciones 
respectivas 

tecnico (a) en Licitaciones 
Tecnlcota) Juridico UACI 

lnicia procedimiento de formalizaci6n del contrato, 
realizando lo siguiente: 

2 

Elabora Proyecto de Contrato , 

Gestiona con la Unidad Solicitante la designaci6n del 
administrador el Contrato. 

Tramita Acuerdo de Nombramiento del Administrador 
del Contrato a la Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional {URHI) 

Solicitud de Acuerdo 
de Nombramiento 
del Administrador 
del Contrato. 

Proyecto de 
Contrato 

Solicitante 
Director(a) UACI 
Tecnlcola) Juridico UACI 
Director (a) RRHH 

Director(a) UACI 
Convoca para la suscripci6n del Contrato, dentro del plazo 

- Contrato firmado y 
Tecnico (a) Juridico UACI 

3 legal, y la legalizaci6n de firm as por el Notario designado. legalizado. 
Designado (a)del Ministro 
Proveedor o Contratista. 
Notario Designado 

Emitir la Orden de lnicio en coordinaci6n con el - Orden de lnicio Director(a) UACI 
Administrador del Contrato y requerir la presentaci6n de - Nota solicitud de Tecnico (a) Jurfdico UACI 

4 
la Garantfa garantfas. Administrador (a) de 

(_ Contrato 
Una vez firmado y legalizado el Contrato, distribuye copia - Copia de contrato 

5 
del mismo y de la Orden de lnicio, a: firmado y legalizado. Tecnico (a) Juridico UACI 
El Contratista. - Copia de la Orden 
La Unidad Solicitante. de lnicio 
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El Administrador del Contrato, 
El Jefe de Tesorerfa, con original de la oeclaracton Jurada 
sobre Cuenta para cancelar obligaciones del Estado 
El Jefe de Presupuesto, con copia del comprobante de 
publicaclon de convocatoria y resultados en COMPRASAL, 
en el caso de los contratos derivados de Licitaciones. 

Notificar al encargado de devoluclon de garantlas, que se 
- Tecnico (a) Jurfdico UACI 

6 ha suscrito contrato para devolucion de Garantfas de 
ontrato Suscrito Encargado de la 

Mantenimiento de Oferta de los participantes. 
- 

Devolucion de Garantfas. 
orreo de Notiflcaclon 

Recepcion y Revision de las garantias respectivas, segun el 
Garantfa de Cumplimiento de 

7 
procedimiento "Recibir, Custodiar y Devolver Garantfas". 

Contrato, Buena Obra u -Tecnico (a) Jurfdico UACI 
otras. 

c 
Nombre 

Cargo 
Firm a 

Fe cha 

Control de Emisi6n 
Elaboraron : 

Florence Lissete Meyer Menjfvar 
Susana Marfa Hidalgo Amaya 

Jose Alcides Alfaro Aguillon 

Arevalo de Melara 
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Comisi6n de Alto Nivel 

lnformaci6n General 
Unidad de Adquisiciones y Unidad de Adquisiciones y 

Unidad Organizativa Contrataciones lnstitucional Area Responsable Contrataciones lnstitucional 

Establecer los lineamientos para la conformaci6n, nombramiento, aprobaci6n y convocatoria de los 

Prop6sito 
miembros de la Comisi6n Especial de Alto Nivel (CEAN) para los procesos de compras bajo las 
modalidades de libre gesti6n por contrato, licitaciones y concurso publlco y contrataci6n directa en los 
cu ales exista interposici6n de recurso. 

Alea nee 
Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial y Representaciones Diplomatlcas, 
Consulares y Misiones Permanentes de El Salvador acreditadas en el exterior. 

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 

Base Legal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publlca (RELACAP) 

1. La CEAN se conforrnara con un mfnimo tres dfas habiles despues de recibida la Nota de 
lnterposici6n de Recurso. 

2. La UACI proporcionara al Ministro el listado propuesto de funcionarios que conformaran la CEAN, 

Consideraciones 
quienes deberan ser personas id6neas en cuanto a conocimientos de compras, tener moralidad 
notoria; no necesariamente deben pertenecer a la lnstituci6n y en ningun caso podran ser las 

Especiales(Politicas) mismas que conformaron la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas. 

3. La UACI gestionara el Acuerdo Ejecutivo para el nombramiento de la CEAN. 

4. Las acciones que ejecute la CEAN en virtud de sus funciones tendran estricto cumplimiento de 
conformidad con la Ley. 

1. Nota de lnterposici6n de Recurso. 

2. Resoluci6n Razonada del resultado de adjudicaci6n de la Comisi6n de Evaluaci6n de Ofertas (CEO). 

lnstrumentos 

3. Acta lnforme de Evaluaci6n de Ofertas (CEAN). 

4. Acuerdo de nombramiento de Comisi6n de evaluaci6n de ofertas. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
- Nota(s) de lnterposici6n de 

Recibe de proveedor(es) o contratista(s) Recurso. 
participante(s) del proceso adjudicado, notificaci6n(es) 
de lnterposici6n de Recurse en contra de la resoluci6n - Propuesta de funcionarios que 

1 de Adjudicaci6n de la CEO, con la que precede a: deben conformar la Comisi6n 
Ministro 

Ejecutiva de Alto Nivel (CEAN) 
(1) lnformar al Director de la UACI sobre nota aprobada. 

recibida. 
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- Solicitud de Acuerdo de 
(2) Sugiere a la UACI, una posible propuesta de Nombramiento del CEAN 

los nombres de funcionarios que deberfan aprobado. 
conformar la Comislon Especial de Alto Nivel 
(CEAN). 

(3) Recibe de la UACI la propuesta final de los 
funcionarios que deberfan conformar la 
Comlsion Especial de Alto Nivel (CEAN), con 
solicitud de Acuerdo para su nombramiento. 

(4) Remite a la UACI propuesta aprobada y 
Acuerdo firmado. 

Recibe del Ministro propuesta y acuerdo aprobado 
para a conformar la Cornlsion Especial de Alto Nivel 
(CEAN) y procede a lo siguiente: - Propuesta de funcionarios que 

deben conformar la Cornision 
(1) Establece el dla, fecha y hora en que se Ejecutiva de Alto Nivel (CEAN) 

reunira la Ccmlsion Especial de Alto Nivel aprobada. 
(CEAN), para analizar la nota de interposicion - Solicitud de Acuerdo de 

2 
de recurso. Nombramiento del CEAN Director(a) UACI 

(2) Notifica al(os) proveedor(es) o contratista(s) 
aprobado. 

participante(s) que interpusieron recurso de - Notiflcaclon a al(os) proveedor(es) 

revision y al ganador adjudicado para que se o contratista(s) participante(s) que 

presenten al lugar convenido donde tendran han interpuesto el recurso de 

partlcipaclon de ser necesario. 
revision 

Durante la reunion procede a: 

(1) Revisar, analizar y deliberar Nota(s) de 
lnterposicion de Recurso. 

(2) Escucha los argumentos de ser necesario, 
de(os) proveedor(es) o contratista(s) 

- Nota(s) de lnterposicion de 
participante(s) que han interpuesto el recurso 

Recurso revisada. 
Comlsion 

3 de revision. 
Acta lnforme de resolucion del 

Especial de Alto - Nivel (CEAN) 
(3) Solicita escrito al(os) proveedor(es) o 

caso. 

contratista(s) adjudicado(s) ganador(es) sobre 
el derecho de defensa de su adiudicacion. 
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Comisi6n de Alto Nivel 

(4) Solicita a la UACI, elabore Acta lnforme 
recomendando al Ministro sobre resoluci6n 
tomada en consenso por la CEAN de acuerdo 
al siguiente resultado: 

- Procedencia de adjudicaci6n de la CEO. 
- Descalificaci6n de su resoluci6n de la CEO, 

fomentando un nuevo proceso de compras. 

- Acta lnforme de resoluci6n del 

4 
Ratifica en Acuerdo Ejecutivo recomendaci6n de la caso. Ministro 
CEAN descrita en Acta lnforme de resoluci6n del caso. - Acuerdo sobre resoluci6n de la 

CEAN. 

5 Termina Procedimiento 

c 

l 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Petrona Arely Hernandez de Siu 

Control de Emisi6n 

nor Arevalo de Melara 
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lnformaci6n General 
Unidad de Adquisiciones y Unidad de Adquisiciones y 

Unidad Organizativa Contrataciones lnstitucional Area Responsable Contrataciones lnstitucional 

Prop6sito 
Custodiar fas garantfas recibidas de los proveedores y contratistas. 

Alcance 
Aplica para todas modalidades de adquisici6n de bienes, obras y servicios ejecutadas Sede Ministerial. 

1. Ley de Adquislclones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
Base Legal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (RELACAP). 

3. C6digo de Comercio de El Salvador. 
1. Las garantfas recibidas en la UACI, deberan ser remitidas para custodia al departamento de 

Tesoreria de la Unidad Financiera lnstitucional (UFI), en un plaza no mayor de 5 dias habiles 
posteriores a su recepci6n, excepto las Garantias de Mantenimiento de Oferta. 

2. Las garantias de cumplimiento de contrato y sus prorrogas deberan ser devueltas en un plaza 
maxima de 20 dlas, a partir de! lnforme de Vencimiento de! Administrador de Contratos. 

3. Las garantias de mantenimiento de oferta y de buena inversion de anticipo se devolveran en un 
Consideraciones plazo maxima de 5 dlas posteriores a la suscrlpcion de! contrato y a la verificaci6n de haber 
Especiales(Politicas) amortizado el anticipo respective. 

4. La devoluci6n de los documentos que amparan las obligaciones contractuales se hara mediante 
Resoluci6n Razonada firmada por el Director UACI. 

5. Las garantlas se ha ran efectivas de conformidad con la ley aplicable para cada caso. 
6. El Administrador de! Contrato lnforrnara con suficiente tiempo a la UACI sobre incumplimientos 

contractuales al proyecto en ejecuci6n y/o sabre el vencimiento de las garantias a fin de que la 
UACI informe a Tesorerfa para su entrega oportuna. 

1. Garantias (P61izas o Titulos Valores). 
lnstrumentos 2. Expediente de Control de Devoluci6n de Garantfas. 

3. Resoluci6n Razonada de Devoluci6n de Garantfas. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicita al(os) proveedor(es) o contratista(s) 
participantes y adjudicado a traves del Director(a) 

Solicitud de 
UACI en su oportunidad y de conformidad con la 

- 
Garantfa a 

1 
LACAP, la presentaci6n de las siguientes garantfas: Proveedor o -Tecnlcola] UACI 

(1) De Buena Inversion de Anticipo. Contratista 
(2) De Cumplimiento de Contrato. adjudicado. 
(3) De Buena Obra 
(4) De mantenimiento de la Oferta 

- Nota de remisi6n 

Recibe y revisa documento de garantfa marginado 
de! Contratista. 

- Garantia(s) 
por el(a) Director(a) UACI, verifica que la Original(es). 

2 documentaci6n cumpla con los requisitos legales Tecnico Juridico UACI 
establecidos. Posteriormente, elabora lnforme y 

- lnforme sabre 
garantfa(s) 

remite nuevamente al Director(a) UACI. 
presentada(s) 
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(_ 

Recibe lnforme sobre garantfa presentada, aprueba 
- Nota de remisi6n 

y remite a traves del Tecnlco Jurfdico UACI a la 
para la UFI. 

3 Unidad Financiera lnstitucional (UFI), incluyendo 
- Garantfa(s) Director(a) UACI 

la(s) garantfa(s) original(es). 
Original(es). 

Deja copia en expediente de informe y garantfas 
- Copia de Nota de 

remitidas, excepto las Garantfas de Mantenimiento remisi6n a la UFI. 
4 de Oferta que mantiene en custodia en la UACI en Tecnico Jurfdico UACI 

un perfodo no menor de 30 dlas. 
- Copia de Garantfa 

Original. 

Devuelve a traves del(a) Director(a) UACI, garantfas Garantfas 
de mantenimiento de ofertas a proveedores y/o 

- 
Origin ales. 

contratistas no adjudicados bajo las siguientes - Expediente de 
5 condiciones: Control de Tecnico Jurfdico UACI (1) Una vez firmado el contrato respectivo con 

Devoluci6n de 
el proveedor o contratista ganador. Garantfas (2) Se declare desierto el proceso. 

Registra en control la devoluci6n de las mismas. 
- lnforme de 

Finalizado el Contrato y con el lnforme de Vencimiento del 
Vencimiento del Administrador de Contratos, inicia Administrador de 

6 trarnltes de devoluci6n de garantlas de acuerdo a lo Contratos. Tecnico Jurfdico UACI 
estipulado en la LACAP, solicitando al departamento - Memorandum de 
de Tesorerfa de la UFI a traves del(a) Director(a) Solicitud de 
UACI, garantfa original. devoluci6n de 

Garantfa. 
Elabora Resoluci6n Razonada de Devoluci6n de 
Garantfas de conformidad con el lnforme de Resoluci6n 
Vencimiento del Administrador de Contratos y 

- 
Razonada de 

procede a: Devoluci6n de (1) Recibir garantfa original de Tesorerfa de la Garantfas. Tecnlco Jurfdico UACI 
UFI. 

(2) Devolver documento a Proveedor o 
- Expediente del 

Contratista. 
proceso 

(3) Registrar en control. 
(4) Archivar copia en expediente. 

Termina Procedimiento. 
� 

I '\ 
Control de Emisi6n I ,\ 

Elabor6: -t:- �evis6 y r>.uto(lz6 \ 
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu _ R9�enci, Le0nor �evalo de Melara 
Cargo Tecnico� �I Jeflde I.U1 l.c1Y 
Firm a J�--LX l/\ 
Fecha 16/11/2()1 c; // __..., :: 16/11/2015 \ ,, 

\ 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructu ra y Area Responsable Departamento de lnfraestructura 

Servicios Generales y Mantenimiento 

Prop6sito Mantener Control de abastecimiento de combustible en plantas de emergencia 
Alea nee Este procedimiento es aplicable para el suminlstro de las plantas de emergencia del MRREE 

Base Legal • Normas tecnlcas de control interno Especificaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
• Polftica del ahorro y austeridad del sector publico 2014 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 1. El personal de mantenimiento debera revisar semanalmente los niveles de lubricantes y 

combustible en las plantas del MRREE 
2. El personal de mantenimiento debera de revisar el nivel de combustible y abastecerlo nuevamente 
despues de trabajada la planta por falta de fluido 
3. El personal de mantenimiento debera de mantener combustible en barriles el cual se utllizara para 
cargar despues de una falta de fluido electrlco o para suministrarlo cuando la falla sea prolongada 
4.Se debera de mantener full de combustible las plantas electricas 

lnstrumentos Bitacora de control de falta de suministro electrico 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Elaborar solicitud de vales de combustible en el 

CEA Asistente administrativo sistema (CEA) 
2 Recibe las solicitudes de vales de combustible Almacen Almacen 
3 Retirara vales de combustible Vales Tecnico de Mantenlmiento 

4 Abastecera de combustible en barril Vales 
Gasolinera y recnicc 

responsable 
Carga de combustible las plantas electrlcas y el 

5 sobrante se almacena en los barriles para utilizar en Bitacora Personal de mantenimiento 
emergencias 

6 Termina procedimiento 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Joel Ramirez 

Agosto de 2018 
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Fisica de las instalaciones 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de lnfraestructura 

Servicios Generales y Mantenimiento 

Prop6sito Mantener en buen estado las edificaciones y funcionando la infraestructura del Complejo de Oficinas 
de la Sede Y oficinas descentralizadas. 

Alea nee Dar mantenimiento al complejo de oficinas de la sede y oficinas descentralizadas 
Base Legal 1. Normas tecnlcas de control interno de la Corte de Cuentas 

2. Ley de Corte de Cuentas de la republlca de El Salvador 
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones 
4. Ley de etica gubernamental de El Salvador 

Consideraciones El tiempo de respuesta a la solicitud de mantenimiento dependera de: 
Especia res( Po I iticas) 1. Si se tiene en existencia el material necesario para atender lo solicitado sera resuelto a la brevedad 

2. Si en caso se requiere material que no se encuentre en et almacen se tendra que elaborar la SABS 
respectiva. 
3. En caso de contingencias y nose tiene el material necesario debemos de contar con el apoyo de las 
Direcciones competentes para agilizar el proceso de compra 

lnstrumentos Solicitud de servicio de mantenimiento (ANE-UISG-06) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Elaborara solicitud de mantenimiento, remodelaclon SSM, memorandum, nota Unidad solicitante 
ocambio 
Revisara solicitud e identificar la magnitud del trabajo SSM, memorandum, nota Jefe de departamento 

2 solicitado, si el trabajo es de gran dimension (pasar la 
numeral 14) y asignar la tarea al tecnico responsable. 
Analizara tarea asignada e identificar el tipo de Solicitud de servicio de recntco de Mantenimiento 
material solicitado, si existe material en almacen mantenimiento 

3 solicitar requlsicion (pasar a numeral 4), si no 
elaborar presupuesto de materiales (pasar al numeral 
9). 

4 
Elaborara requisici6n de materiales y solicitar firma Comprobante de egreso de Asistente Administrativo 
de autorizaci6n del Director almacen 

s Retirara de alrnacen el material solicitado para Comprobante de egreso de Tecnico de mantenimiento 
proceder a realizar el trabajo almacen 

6 
Supervisara el trabajo ejecutado Sollcitud de servicio de Jefe de Mantenimiento 

mantenimiento 

7 
Firmara de entera satisfacci6n de la solicitud de Solicitud de servicio de Unidad solicitante 
servicio mantenimiento 

8 Entregara a la jefatura solicitud debidamente firmada Sollcitud de servicio de Tecnico responsable del trabajo 
mantenimiento 

9 Revisara Presupuesto y firmara de aceptado Solicitud de servicio de Jefe de mantenimiento 
mantenimiento 

10 Gestionara cotizaci6n de material es y elaborar Solicitud de adquisiciones Asistente Administrativa y 
solicitud de compras de bienes y servicios tecnico responsable 

11 
Revisara y firmara solicitud de compra Solicitud de adquisiciones Director de Unidad 

de bienes y servicios 

12 
Monitoreara proceso de adquisiciones de compra de Solicitud de adquisiciones Asistente Administrativo 
material es de bienes y servicios 
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13 Preparara la salida de egreso de alrnacen (pasar al Asistente Administrativo 
Numeral 4 

14 Si los trabajos son de gran magnitud yes necesario 
contratar una empresa, se preparara los terminos de Terrninos de referencia Jefe de departamento 

referencia y los envlara a la UACI, y se envlara la 
solicitud de adquisiciones de bienes y servicios 

15 Anotara en la bitacora del proyecto cualquier 
observaci6n a la ejecuci6n y dar seguimiento Bitacoras, terrnlnos de Jefe de departamento 
peri6dicamente a la ejecuci6n del proyecto. referencia 

16 Revlsara y autorlzara las estimaciones presentadas lnforme de avance del Jefe de departamento 
por la empresa contratada proyecto y el plan de oferta 

17 Trarnltara orden de cambio de en caso que sea Solicitud de contratista, Jefe de departamento 
necesario contrato y plan de oferta 

18 Recibira proyecto, preparara acta de recepci6n Terminos de referencia, Jefe de departamento 
provisional y firmar acta presupuesto y acta 

19 Reclbira el proyecto definitivamente, toma de Actas de recepci6n Jefe de departamento 
posesi6n y elaborar actas. definitiva y toma de 

posesi6n 
20 Termina procedimiento 

Control de Emisl6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fech 

Elabor6: 
Jenifer Ayala 

Revis6: 



;j Proceso: C6digo PR-UISG-03 . . 
� \. 
f \ MANTENIMIENTO Tipo INTERNO I x \ j 
� COM PARTIDO I 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Relaciones Exteriores Administraci6n y Seguimiento de Contratos de Pagina 1 de 2 

Suministros y Servicios 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructu ra y Area Responsable Departamento de lnfraestructura 

Servicios Generales y Mantenimiento 

Prop6sito Administrar y ser el representante del Ministerio, en el desarrollo y seguimiento de los contratos ante 
las empresas que suministran o prestan servicios. 

Alea nee Administrar y dar seguimiento a los contratos de suministro y servicio del Complejo de Oficinas de la 
Sede y las oficinas descentralizadas. 

Base Legal 1. Normas tecnlcas de control interno de la Corte de Cuentas 
2. Ley de Corte de Cuentas de la repubnca de El Salvador 
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones 
4. Ley de etlca gubernamental de El Salvador 

Consideraciones 1. Se tornara en cuenta la experiencia de la empresa del servicio a prestar 
Especiales(Politicas) 2. Que las empresas tengan en existencia repuestos de los equipos ofertados. 

lnstrumentos 1. Hoja de seguimiento de contratos (ANE-DGISG-07) 
2. Hoja de supervision de servicio (ANE-DGIS-08) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Elaborara terminos de referenda de los servicios .a Terminos de referenda Jefe de Departamento 
contratar 
Enviara terrninos de referencia a la Unidad de 

2 Adquisiciones y Contrataciones Memorandum y terminos Asistente Administrativo 
de referencia 

3 
Anallzara y dara el visto bueno de las bases de Bases de licitaci6n Director de Unidad 
licitaci6n 

4 
Partlclpara en la evaluaci6n de ofertas de las bases de Bases de licitaci6n Jefe de Departamento 
licitaci6n 

5 Revisara contrato de la empresa ganadora de Contrato Director de Unidad 
licitaci6n y dara el visto bueno 

6 
Se reunlra con ernpresa adjudicada Terminos de referenda y Administrador de Contrato 

contrato 
7 Dara Seguimiento a los contratos Contrato Administrador de contrato 

8 
Recibira y dara vista bueno a las facturas mensuales Acta de recepci6n Administrador de contrato 
de empresas contratadas 

9 
supervlsara el trabajo de empresas contratada, Reportes de mantenimiento Administrador de contrato 
reclbsra y anallzara los reportes por dicha empresa 

10 
Remitira informes mensuales de cumplimiento de Seguimiento de Contratos Jefe de departamento 
obligaciones contractuales de la empresa contratada 
En caso de incumplimiento con respecto al servicio Hoja de incumplimiento de Administrador de contrato 

11 suministrado, elaborara nota de incumplimiento o contrato 
deficiencia a la empresa contratada 

12 Elaborara informe final sob re desempefio de la lnforme final Administrador de contrato 
empresa contratada. 

13 Termina Procedimiento 
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adquiridos por el Ministerio y recibidos en el almacen 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para asignar los Bienes Muebles adquiridos por el Ministerio y 
recibidos en el almacen. 

Alea nee El Departamento de Activo Fijo y Almacen 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Almacen 

Consideraciones Las PoHticas de Activo Fijo del Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Almacen, 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos Solicitudes de adquisici6n de bienes y servicios (SABS}, Ordenes de compras, Facturas, Actas de 
recepci6n, Fichas, Controles de traslado de bienes, Comprobantes de Egreso de Alrnacen (CEA} 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Bienes Muebles recibidos 
1 Recibe los Bienes Muebles al proveedor. y depositados en el 

Almacen de Suministros 

lnformar al encargado del registro de bienes, que 
Copias del Acta de 
recepci6n, factura, orden 

hay Bienes Muebles nuevos en el alrnacen y de compra y solicitud de Encargado de Alrnacen 
2 entrega copia del Acta de recepci6n, la factura, la adquisiciones de bienes y 

orden de compra y la solicitud de adquisiciones servicios, entregarlas al 
de bienes y servicios, para que los registre y los encargado del registro de 
asigne. bienes 
Registrar los Bienes Muebles en el inventario, Bienes Muebles 

3 aslqnandolos al control del Alrnacen 0 al registrados en el 
solicitante o a ouien este desicne inventario 
Llenar el formulario "Control de Traslado de Encargado del registro de 
Bienes" con los datos de los Bienes Muebles, el Formulario "Control de 

bienes 
4 nombre del Funcionario o Empleado que los Traslado de Bienes" lleno. 

reciblra, el nombre de quien se los entregara y la 
fecha 

"Control de T raslado de 
Da el Visto Bueno a la asignaci6n de los Bienes Bienes", con el Vista 

5 Muebles, firmando y sellando el "Control de Bueno del Jefe del Jefe del Departamento de 
Traslado de Bienes", respectivo y las Departamento de Active Activo Fijo y Almacen 
correspondientes fichas de registro. Fijo y Almacen y fichas 

devienes nuevos. 
Bienes muebles 
entregados al Funcionario 
o Empleado, previa firma 
del Comprobante de 

6 Entregar los bienes muebles asignados. 
Egreso de Alrnacen y el Encargado de Alrnacen 
"Control de Traslado de 
Bienes", con los que se 
certifica la entrega y el 
recibo de los bienes 
asiqnados 
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Nombre 
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Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
lie. Yanira de Cruz 

Tecnicc Departamento de Activo 
Fijo 

'1"ERMINA PROCEDIMIENTO" 

Control de Emisi6n 
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I nformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de Active Fijo y 

Servicios Generales Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para trasladar Bienes Muebles a otras lnstituciones del Gobierno 
Central 

Alea nee La lnstituci6n solicitante, El Despacho, La Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales, El 

Departamento de Active Fijo y Alrnacen, y el "Comite de Evaluaci6n de Subastas, Donaciones, 
Traslados, Descargos y Values de bienes, propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores". 

Base Legal Manual de Polrticas lnternas de Active Fijo y Alrnacen y las Disposiciones Generales de 
Presupuestos. 

Consideraciones Las Polrticas de Active Fijo del Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y Alrnacen. 
Especia les( Polfticas) 

lnstrumentos Solicitudes de Bienes Muebles, Notas, Listados, Acuerdos Ejecutivos, Actas, lnformes. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe del Despacho la solicitud de la lnstituci6n Solicitud de la lnstituci6n Unidad de lnfraestructuras y 
1 del Gobierno Central y ordena se elabore listado 

de bienes disponibles, para atenderla. 
del Gobierno Central Servicios Generales 

2 
Revisa inventario de bodega y elaborar listado de Listado de bienes Departamento de Active Fijo y 
bienes disponibles. disoonibles Alrnacen 
Solicita opini6n tecnica a la unidad especializada 

3 que tiene la responsabilidad del mantenimiento y Listado de bienes Departamento de Active Fijo y 
manejo de los bienes por su especialidad, quien disponibles Almacen 
da visto bueno para traslado de los bienes. 
Elabora opini6n tecnica, favorable para el traslado Listado de bienes 

4 de bienes a la instituci6n del Gobierno Central y lo disponibles y Opinion Unidad Especializada 
remite al Departamento de Activo Fiio y Alrnacen Tecnica 
Elabora Acta del Comite y anexa toda la Acta del Com ite y Departamento de Active Fijo y 

5 documentaci6n que respalda el traslado a otra 
instituci6n. 

documentos de respaldo Alrnacen 

Convocar al "Cornite de Evaluaci6n de Subastas, 
Donaciones, Traslados, Descargos y Values de 
bienes, propiedad del Ministerio de Relaciones Acta del Cornite con Unidad de lnfraestructuras y 

6 Exteriores", para examinar los documentos, 
verificar el estado fisico de los bienes disponibles 

Autorizaci6n del Titular Servicios Generales 

detallados en el listado para recomendar al Titular 
si es conveniente o no trasladar dichos bienes. 
Solicita al Titular o el Encargado del despacho la Solicitud y todos los Unidad de lnfraestructuras y 

7 firma de un Acuerdo Ejecutivo, para trasladar los documentos de trabajo 
bienes a la instituci6n solicitante. antes mencionados Servicios Generales 

8 Firmar el Acuerdo Ejecutivo, solicitado 
Acuerdo Ejecutivo sellado El Titular o el Encargado del 

v firmado. despacho. 

9 Preparar las bienes y el Acta que servira para su Acta de Entrega. Departamento de Active Fijo y 
entreaa. Annacen 

10 Entregar los bienes trasladados a la instituci6n Acta de Entrega. Direcci6n de la Unidad de 
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I 
lnstituciones del Gobierno Central 

solicitante. lnfraestructuras y Servicios 
Generates y el Departamento 

de Activo Fijo y Alrnacen 
' Acta de Entrega sellada y I 

11 Recibir los bienes trasladados. firmada por los que Representante de la 
entregaron y los que lnstituci6n solicitante. 
recibieron los bienes 

Descargar los bienes muebles y actualizar los T odos los documentos de Departamento de Activos Fijos 12 trabajo, antes registros del inventario. mencionados. y Alrnacen. 

lnformar al Departamento de Contabilidad, def 
descargo de Activos Fijos (Bienes con valor igual 

13 o mayor de US$ 600.00) incluidos en la donaci6n, lnforme del descargo de Departamento de Actives Fijos 
para la actualizaci6n del registro contable, con los Actives Fijos. y Atmacen. 
copia a la Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructuras v Servicios Generales. 

14 ''TERMINA PROCEDIMIENTO" 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fee ha 

Elabor6: 
Lie. Yanira de Cruz 

Tecnico del Departamento de 
Activos Fijos 
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Aut6nomas o Municipalidades 

I ntormaclen General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de Active Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para Donar Bienes Muebles a lnstituciones Aut6nomas o 
M unicipalidades. 

Alea nee La lnstituci6n solicitante, El Despacho, La Direcci6n General del Presupuesto, Unidad de 
lnfraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo Fijo y Alrnacen, 

Base Legal Manual de Polltlcas lnternas de Activo Fijo y Alrnacen y las Disposiciones Generales de 
Presupuestos. 

Consideraciones 
Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y Alrnacen. 

Especiales(Politicas) 
lnstrumentos Solicitudes de Bienes Muebles, Notas, Listados, Acuerdos Ejecutivos, Actas, lnformes. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitud con el Vista 

Recibe solicitud de Bienes Muebles con el Visto 
Bueno, recibida en la Direcci6n de la Unidad de 

1 Direcci6n de la Unidad de lnfraestructura y de Servicios Bueno del Titular o el Encargado del despacho lnfraestructura y Servicios Generales 
Generales 

2 Revisa inventario de bodega y elaborar listado de Listado de bienes Departamento de Activo Fijo y 
bienes disponibles. disponibles Alrnacen 
Solicita opinion tecnica a la unidad especializada 

3 que tiene la responsabilidad del mantenimiento y Memo con Listado de los Departamento de Activo Fijo y 
manejo de las bienes por su especialidad quien Bienes disponibles Alrnacen 
da visto bueno para Donar los bienes. 
Elabora opinion tecnica, favorable para donaci6n Listado de bienes 

4 de bienes a la instituci6n y lo remite al disponibles y Opini6n Unidades Responsables 
Departamento de Active Fiio y Almacen Tecnica 
Se convoca al Cornite de Evaluaci6n, 
Donaciones, Traslados y Descargos de Bienes Vista bueno del Com ite Cornite de Evaluaci6n, 

s del Ministerio de Relaciones Exteriores para que para donar Donaci6n, Traslados y 
den su vista bueno para donar los bienes. Descargos de RREE 

6 Obtener Opinion Favorable de la Direcci6n DGP emite opinion Direcci6n General de 
General de Presuouesto oara realizar donaci6n. favorable Presuouesto 
Solicitar autorizaci6n al Ministerio de Hacienda Autorizaci6n Ministerio de 7 para realizar donaci6n. 

Hacienda Ministerio de Hacienda 

Solicitar Acuerdo Ejecutivo para que la Direcci6n Acuerdo Ejecutivo sellado 
Unidad de Recursos 

8 de la Unidad de I nfraestructura y Servicios y firmado por el Titular o 
Humanos/Departamento de Generales lo pase a firm a del Titular 0 el el Encargado del Activo Fijo y Alrnacen Encaraado del despacho despacho. 

9 Elabora Acta de Entrega de los bienes y concerta Acta de Entrega Departamento de Active Fijo y 
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Aut6nomas o Municipalidades 

la fecha de entrega de los bienes elaborada y fecha de Alrnacen 
entreaa concertada 

Bienes muebles 
entregados y Acta de Direcci6n Unidad de 

10 Entrega los bienes muebles a la instituci6n Entrega sellada y firmada lnfraestructura y Servicios 
solicitante. por los que entregaron y Generales y el Departamento 

los que recibieron los de Activo Fijo y Almacen 
bienes 

Descargar los bienes muebles y actualizar los lnforme del descargo de registros del inventario Si los Bien es los Activos Fijos 
11 descargados fueran Activos Fijos (Bienes con entregado al Departamento de Activo Fijo y 

valor igual o mayor de US$ 600.00) se informara Departamento de Alrnacen 
al Departamento de Contabilidad, para que haga Contabilidad los aiustes en el sistema contable 

12 ''TERMINA PROCEDIMIENTO" 

Nombre' 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Lie. Yanira de Cruz 

Tecnico del Departamento de 
Activo Fijo 
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robados 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable 

Servicios Generales 

Departamento de Active Fijo y 
Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para Descargar los Bienes Muebles Hurtados o Robados 
Alcance El Personal, El Despacho, Polida Nacional Civil, La Fiscalfa General de la Republica, Unidad de 

lnfraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Active Fijo y Alrnacen 
Base Legal Manual de Polfticas lnternas de Active Fijo y Alrnacen, 

Consideraciones 
Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Polfticas lnternas de Active Fijo y Alrnacen. 

Especiales(Politicas) 
lnstrumentos Notas, Listados, Constancias, Resoluciones, Acuerdos Ejecutivos, Actas, lnformes 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 

lnterpone denuncia del hurto o robe ante la 
Policia Nacional Civil, mencionando que dichos 
bienes son propiedad del Ministerio de Relaciones Obtener Constancia de la 
Exteriores, para que intervenga la Division de denuncia 
Defensa de Bienes del Estado de la Fiscalia 
General de la Republica 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

lnformar por escrito a la Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios Generales del hecho, 
anexando la constancia de la denuncia 

Permanecer pendiente de las avances de las 
investigaciones realizadas par las autoridades y 
mantener informada a la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios Generales. 
Trasladar informe y constancia al Departamento 
de Active Fijo y Alrnacen, para que se actualicen 
los registros de los bienes y se agregue el caso al 
expediente de bienes hurtados o robados 
Actualizar base de datos digital del control de 
bienes, pasando la asignaci6n de los bienes 
hurtados o robados a la cuenta de Bienes 
Extraviados y agregar documentos al expediente 
de Bienes Hurtados o Robados. 

Obtener resoluci6n definitiva de la investigaci6n 
realizada por la PNC o la Fiscalia General de la 
Republica, para entregarla a la Unidad de 
lnfraestructuras y Servicios Generales 

Si la Fiscalia en su resoluci6n, establece: que ha 
logrado la recuperaci6n de los bienes o su valor 
monetario, se tomara posesi6n de los mismos y 
se dara por terminado este proceso. Caso 
contrario si ordena archivar el caso por no haber 
podido determinar personae responsables, se 
solicitara al titular o al encargado del despacho, el 

lnforme y constancia de 
denuncia entregadas a la 
Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 

Constancia o informes de 
avance de las 

investigaciones del caso 

Memorandum o nota de 
instrucciones entregada al 

Departamento de Active 
Fiio v Alrnacen 
Base de datos 

actualizada y documentos 
agregados al expediente 

de Bienes Hurtados o 
Robados 

Resoluci6n Definitiva 
entregada a la Direcci6n 

de la Unidad de 
lnfraestructura y 

Servicios Generales 

Solicitud de descargo de 
bienes autorizada. 

Funcionario o Empleado 
victima del hurto o robo 

Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 

Departamento de Active Fijo y 
Alrnacen 

Funcionario o Empleado 
victima del hurto o robo 

Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 
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robados 

descaroo de los bienes. 
Si lo autorizado es que se exima de 
responsabilidad al Funcionario o Empleado y se 

Acuerdo Ejecutivo sellado 8 descarguen los bienes, elaborar Acuerdo 
Ejecutivo con el que se formalizara el descargo y y firmado por el Titular 

pasarlo a firma del Titular. 

Descargar del inventario los bienes hurtados o Bienes muebles 
9 descargados del robados. 

inventario 
Si los Bienes descargados fueran Actives Fijos lnforme del descargo de 

10 (Bienes con valor igual o mayor de US$ 600.00) los Activo Fijo entregado 
Departamento de Activo Fijo y se informara al Departamento de Contabilidad, al Departamento de 

oara Que haga los aiustes en el sistema contable Contabilidad Alrnacen 
lnforme del descargo de 

lnformar del descargo de los bienes muebles los Bienes muebles a la 
11 entregados, a la Direcci6n de la Unidad de Direcci6n de la Unidad de 

lnfraestructura y Servicios Generales lnfraestructura y Servicios 
Generales 

12 ''TERMINA PROCEDIMIENTO" 

Control de Emision 
Elabor6: 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnico del Departamento de Activo 
Fijo 

Fecha 
Firm a 
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o dafiados, para su venta o permuta 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y .Area Responsable Departamente de Activo Fijo y 

Servicios Generales Almacen 
Prop6sito Definir la forma de proceder para el Valuo de Bienes Muebles fuera de uso o dafiados, para su 

Venta o Permuta 
Alea nee El Cornlte de Evaluaci6n de Subastas, Donaciones, Traslados, Descarges y Value de Bienes, 

propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, La Direcci6n General del Presupuesto, La 
Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo Fijo y Almacen, 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Alrnacen. 
Consideraciones 

Las Polfticas de Activo Fijo del Manual de PoHticas lnternas de Activo Fije y Almacen. 
Especiales(Pel1ticas) 

lnstrumentos Netas, Listados, Censtancias, Actas, lnformes 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elaborar listado de los bienes muebles fuera de Listado de bienes 
1 uso o dariados existentes en el Ministerie muebles fuera de uso o 

dariados Departamento de Active Fije y 
Solicitar a especialista del ramo valu6 de los Almacen 

2 bienes, estos podran ser personal del Ministerie o Valu6 
emoresa especialista. 

El Cornite de Evaluaci6n de 
Subastas, Donaciones, 

Traslados, Descarges y Value 
Valuar los bienes muebles fuera de USO 0 Acta del Oomite, con el de Bienes, propiedad del 

3 danados detallados en el listado elaberado por el detalle del value de los Ministerie de Relacienes 
Departamento de Activo Fije y Alrnacen bienes muebles Exteriores, a solicitud de la 

Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 
La Direcci6n General del 

4 Ratificar el value realizade per el Cornlte. Valuo ratificade 
Presupueste a solicitud de la 

Direcci6n de Servicios 
Generales 

5 ''TERMINA PROCEDIMIENTO" 

Control de Emision 
Elabor6: 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnico de! Departamento de Activo 
Fijo 

Firm a 
Fecha 
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I nformacion General 

Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y .Area Responsable I Departamento de Active Fijo y 
Servicios Generales Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para permutar los Bienes Muebles. 

Alea nee El Comite de Evaluaci6n de Subastas, Donaciones, Traslados, Descarges y Value de Bienes, 
propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, El Despacho, La Direcci6n General del 
Presupuesto, La Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Active 
Fijo y Almacen. 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Active Fijo y Almacen y las Disposiciones Generales de 

Presupuestos. 
Consideraciones Las PoHticas de Active Fijo del Manual de Politicas lnternas de Active Fijo y Almacen. 

Especi a I es( Politicas) 
lnstrumentos Notas, Listados, Censtancias, Publicacienes, Acuerdos Ejecutivos, Actas, lnformes 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elaborar listado de los bienes muebles fuera de 
Listado de bienes Departamento de Active Fijo y 

1 muebles dariados o fuera 
uso o dariados, existentes en el Ministerio deuso 

Alrnacen 

El Cornite de Evaluaci6n de 
Subastas, Donaciones, 
Traslados, Descargos y 

Valuar los bienes muebles fuera de USO 0 Acta del Cornite, con el Values de Bienes, propiedad 

2 dafiados detallados en el listado elaborado por el detalle del value de los del Ministerio de Relaciones 

Departamento de Active Fijo y Almacen bienes muebles Exteriores, a solicitud de la 
Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 
La Direcci6n General del 

Presupuesto a solicitud de la 

3 Ratificar el value realizado por el Comite. Value ratificado Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 

lnvitar a instituciones o personas particulares a Ofertas de instituciones 
Direcci6n de la Unidad de 

4 que examinen los bienes a permutar y presenten y/o Particulares 
lnfraestructura y Servicios 

su oferta. Generales 
El Cornlte de Evaluaci6n de 

Subastas, Donaciones, 
Traslados, Descargos y 

Examinar ofertas para determinar cuales son las 
Acta del Com ite sabre Values de Bienes, propiedad 

5 recomendaci6n de oferta del Ministerio de Relaciones 
mas favorables a la instituci6n. mas favorable Exteriores, a solicitud de la 

Direcci6n de la Unidad de 
lnfraestructura y Servicios 

Generales 

6 Solicitar al Titular o Encargado del despacho Autorizaci6n del Titular o Direcci6n de la Unidad de 
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autorizaci6n para realizar fa permuta con la oferta Encargado del despacho lnfraestructura y Servicios 
mas favorable. para realizar la permuta. Generales 
Etaborar Acuerdo Ejecutivo para que fa Direcci6n Acuerdo Ejecutivo sellado 

7 de la Uni dad de lnfraestructura y Servicios y firmado por el Titular o Departamento de Activo Fijo Y 
Generales lo pase a firm a del Titular 0 el el Encargado del Alrnacen 
Encaroado del desoacho despacho. 

Elaborar Actas de Entregas de los bienes y Actas de Entrega Departamento de Activo Fijo y 
8 elaboradas y fecha de concertar la fecha de entrega de los mismos entreoa concertada Almacen 

Bienes muebles 
entregados y Acta de Direcci6n de la Unidad de 

9 Entregar tos bienes muebles a los ofertantes Entrega sellada y firmada lnfraestructura y Servicios 
ganadores por los que entregaron y Generales y el Departamento 

tos que recibieron los de Active Fijo y Alrnacen 
bienes 

Si lo recibido fueran bienes muebles, lo recibira el Bienes muebles cargados Departamento de Activo Fijo y 10 Departamento de Activo Fijo y Alrnacen y los 
caroara al inventario del ministerio. al inventario Almacen 

Si lo recibido por la permuta fuera dinero, lo 

11 recibira el Colector de la Colecturia de, Ministerio Dinero recibido en Colecturia del Ministerio de 
de Relaciones Exteriores, y ernitlra los recibos colecturia del ministerio. Relaciones Exteriores. 
correspondientes. 

Bienes muebles 

12 Descargar los bienes muebles y actualizar los descargados y registros 
registros del inventario del inventario 

actualizados. 
Si los Bienes descargados fueran Activos Fijos lnforme del descargo de 

13 (Bienes con valor igual o mayor de US$ 600.00) los Activo Fijo entregado 
se informara al Departamento de Contabilidad, al Departamento de Departamento de Activo Fijo y 
para cue haga los aiustes en el sistema contable Contabilidad Almacen 

lnforme del descargo de 

lnformar de1 descargo de los bienes muebles 
los Bienes muebles 

entregado a la Direcci6n 
14 entregados, a la Direcci6n de la Unidad de de la Unidad de 

lnfraestructura y Servicios Generales lnfraestructura y Servicios 
Generales 

15 ''TERMINA PROCEDIMIENTO" 
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Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Lie. Yanira de Cruz 

Tecnico del Departamento de 
Agivo Fijo 

Revis6 · 
Lie. Hector Arm 

Jefe del departam 
Al 
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a los inventarios de las representaciones Diplomaticas y 
Consulares 

Information General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de Active Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 

Prop6sito Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e lnmuebles a los Encargados de los lnventarios de las 
Representaciones Dlplomaticas y Consulares 

Alea nee Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Direcci6n General del Servicio 
Exterior, la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales y el Departamento de Active Fijo y 
Alrnacen 

Base Legal Manual de Polfticas lnternas de Active Fijo y Alrnacen, Instructive RR.EE. No.3, lnstrucciones 
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior 

Consideraciones Ver consideraciones generales del Instructive No.3, lnstrucciones para el Registro y Control de 

Especiales(Politicas) los Bienes del Servicio Exterior. 

lnstrumentos Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electr6nico 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Documentos de 

Recibe el Bien Mueble o lnmueble, junto con sus adquisici6n (Factura, 
1 documentos de adquisicion recibo, orden de compra, Jefe de Misi6n contrato, Nota, Acta, 

memorandum, etc.) 
Registra los datos del Bien Mueble o lnmueble Ficha elaborada con los 

2 recibido, en una ficha, seg(m el modelo anexo al dates del Bien Mueble o I nstructivo No. 3. Detalla la fuente de lnmueble adquirido financiamiento y el nombre del orovecto. 
Carga el bien mueble o lnmueble adquirido, al Encargado de los lnventarios 

inventario de la Representaci6n, dentro del control Listado de inventario de la Representaci6n. 
3 digital utilizado, ingresando sus dates. actualizado 

lnforma del Bien Mueble o lnmueble cargado a la lnforme y anexos enviado 
Direcci6n de la Unidad de lnfraestructuras y al Director de 

Jefe de Misi6n 4 
Servicios Generales, anexando la ficha y los lnfraestructuras y 
documentos de adquisici6n Servicios Generales 

Recibe el informe del Bien Mueble o lnmueble lnforme y anexos, Director General de 
5 cargado y lo remite al Departamento de Active recibidos y rem itidos al lnfraestructuras y Servicios Departamento de Active Fijo y Alrnacen. Fiio y Almacen Generales. 

Acusa recibo del informe a quien lo envi6 desde la Acuse de recibo y Jefe del Departamento de 6 Representaci6n y lo pasa a la persona encargada 
del Reqistro Auxiliar Administrative documentos Active Fijo y Almacen 

Da control de calidad a los documentos, para Documentos calificados Persona encargada del 
7 verificar si el bien ha sido registrado como aceptables o Registro Auxiliar 

correctamente v calificar si son aceotables o no. inaceotables Administrative. 
Califica los documentos como inaceptables y los lnforme inaceptable Persona encargada del devuelve con observaciones a la Representaci6n devuelto a la 8 que los envi6, para que los corrija y reinicie el Representaci6n que lo Registro Auxiliar 

proceso en el ease 2. envi6 Administrative. 
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a los inventarios de las representaciones Dlplornaticas y 
Consulares 

Califica los documentes como aceptables y Registro Auxiliar 
9 agrega los dates del bien a la base de dates Administrative, 

digital del Registro Auxiliar Administrative actualizade 
Netifica al Encargado de los lnventarios de la 
Representaci6n, que el bien ha side agregade al Mensaje del correo 

10 Registre Auxiliar Administrative del inventarie de electr6nico, con listado de Persona encargada del 
la Representaci6n y le envia el listado del inventarie anexo Registro Auxiliar 
inventario actualizado Administrative 

11 Archiva documentos en el expediente de la Decumentos archivados Reoresentaci6n que ha carqado el Bien. 

12 "Termina procedimiento" 

Control de Emision 
Elabor6: 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnlco del Departamento de Activo 
Fijo 

Firm a 
Fee ha 

Autoriz6: 
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Representaci6n a otra 

I nformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsab1e I Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 
Prop6sito 

Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e lnmuebles a los Encargados de los lnventarios de las 
Representaciones Diplornaticas y Consulares 

Alea nee 
Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Direcci6n General del Servicio 
Exterior, la Unidad de lnfraestructuras y Servicios Generales y el Departamento de Active Fijo y 
Alrnacen 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Alrnacen, lnstructivo RR.EE. No.3, lnstrucciones 
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior 

Consideraciones Ver consideraciones generales del Instructive No.3, lnstrucciones para el Registro y Control de 
Especiales(Polfticas) los Bienes del Servicio Exterior. 

lnstrumentos Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electr6nico 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Previa gesti6n o consulta interna realizada, 
Listado con el detalle de Encargado de los lnventarios 

1 elabora listado con Jos detalles de los Bienes 
los Bienes Muebles de la Representaci6n, que 

Muebles, a ser trasladados recibira los Bienes Muebles 
Solicita a la Direcci6n General del Servicio 

Jefe de Misi6n, que recibira los 2 Exterior, autorizaci6n para que se le trasladen los Solicitud de autorizaci6n 
Bienes Muebles, detallados en el listado. Bienes Muebles 

3 Autoriza el traslado de los Bienes Muebles Autorizaci6n de traslado Director (a) General del 
de Bienes Muebles Servicio Exterior 

4 Solicita al Jefe de Misi6n que tiene los Bienes Solicitud de los Bienes Jefe de Misi6n, que reclolra los 
Muebles, la entreaa de dichos bienes Muebles. Bienes Muebles 

Entrega los Bienes Muebles, por medio de un 
Jefe de Misi6n que entrega los 

5 Acta de Traslado que tendra anexas las fichas de Acta de Traslado y 
Bienes Muebles los bienes, documento de adquisici6n y otros anexos 

documentos que se consideren necesarios 

Recibe los Bienes Muebles, sella y firma el Acta Acta de T raslado y Jefe de Misi6n, que recibe los 
6 de Traslado y devuelve una copia escaneada al anexos, sellada y firmada, 

Bienes Muebles 
Jefe de Misi6n que le entreg6 los Bienes Muebles por am bos Jefes de 

Misi6n 
Recibe la copia escaneada del Acta y realiza el 

Proceso de descargo de Jefe de Misi6n que entreg6 los proceso de descargo de los Bienes Muebles del 7 inventario de la Representaci6n, segun el proceso Bienes Muebles, Bienes Muebles 
anexo al lnstructivo No. 3 realizado 

Registra y carga los Bienes Muebles al inventario, Proceso de cargo de 
Jefe de Misi6n, que recibi6 los 8 Bienes Muebles, sepun el proceso anexo al lnstructivo No. 3 realizado Bienes Muebles 

9 "Termina procedimiento" 
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Representaci6n a otra 

Elabor6: 
Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnico del Departamento de Activo 
Fijo 

Firm a 
Fecha 
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Representaci6n a fa Sede del Ministerio 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Almacen 
Prop6sito 

Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e lnmuebles a los Encargados de los lnventarios de las 
Representaciones Diplomaticas y Consulares 

Alea nee 
Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Direcci6n General del 
Servicio Exterior, la Unidad de lnfraestructura y Servicios Generales y el Departamento de 
Activo Fijo y Alrnacen 

Base Legal Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y Almacen, lnstructivo RR.EE. No.3, lnstrucciones 
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior -: 

Consideraciones Ver consideraciones generales del lnstructivo No.3, lnstrucciones para el Registro y Control de 
Especiales(Pollticas) los Bienes del Servicio Exterior. 

lnstrumentos Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electr6nico 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 
Previa gesti6n o consulta interna realizada, 

Listado con el detalJe 1 elabora listado con los detalles de los Bienes 
de los Bienes Muebles Encargado de los lnventarios 

Muebles, a ser trasladados 
Solicita a la Direcci6n General del Servicio 

Solicitud de 2 Exterior, visto bueno para trasladar los Bienes 
autorizaci6n Jefe de Misi6n 

Muebles, detallados en el listado. 
Director (a) de la Unidad de 

3 Autoriza el traslado de los Bienes Muebles Autorizaci6n, firmada lnfraestructura y Servicios 
Generales 

Elabora Acta de traslado y anexa las fichas de 
Acta de traslado con 4 Jos Bienes Muebfes y otros documentos que Encargado de fos lnventarios 

se consideren necesarios sus anexos 

Envia los Bienes Muebles a fa Direcci6n de Acta de Trasfado, 
s lnfraestructura y Servicios Generafes junto con sellada y firmada por Jefe de Misi6n 

el Acta de traslado v sus anexos el Jefe de Misi6n 

Acta de Traslado 
Recibe los Bienes Muebles y los traslada al firmada por el Director 6 Departamento de activo Fijo y Alrnacen, junto de lnfraestructuras y Director (a) de la Unidad de 

con el Acta de Traslado, firmada. lnfraestructura y Servicios 
Servicios Generales General es 

7 Recibe los Bienes Muebles y el Acta de 
Acta de traslado traslado Jefe del Departamento de Activo 

8 Escanea y devuelve el Acta de traslado al Jefe 
Acta de traslado Fijo y Alrnacen 

de Misi6n que envi6 fos Bienes Muebles 
Recibe el Acta de traslado y realiza el proceso Acta de descargo, 9 de descargo de los Bienes Muebles del Jefe de Misi6n 

inventario de la Representaci6n Fichas, Notas 
10 Registra en el inventario de la sede los Bienes Fichas, Controles de Tecnico encargado def registro y 



• Proceso: C6digo PR-UISG-12 
CONTROL DE LOS BIEN ES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo INTERNO 

COM PARTIDO x 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versi6n 2.0 

Re/ociones Exteriores Procedimiento para el traslado de bienes muebles de una Pagina 2 de 2 
Representaci6n a la Sede del Ministerio 
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Muebles recibidos y los traslada a los Traslado de Bienes, cargo de bienes 
funcionarios o empleados que los tendran en Listado de bienes 

USO actualizado 
Registro Auxiliar 

Actualiza el Registro Auxiliar Administrative y Adm inistrativo Persona encargada del Registro 11 Actualizado y archiva documentos documentos Auxiliar Administrative 

archivados 
"Termina procedimiento" 

Control de Emisl6n 

Lie. Hector Arman 

Jefe del departa 
Almacen 

Elabor6: 

Firma 
Fecha 

Cargo Tecnieo del Departamento de Activo 
Fijo 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 
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Servicio Exterior 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y .Area Responsable Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Almacen 
Prop6sito Facilitar el descargo de los Bienes Muebles e lnmuebles a los Encargados de los lnventarios de 

las Representaciones Diplomaticas y Consulares 
Alea nee Las Representaciones Dlplomatkas y Consulares de El Salvador, la Direcci6n General del Servicio 

Exterior, la Unidad de lnfraestructura y Servicios Genera1es y el Departamento de Activo Fijo y 
Almacen 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Almacen, lnstructivo RR.EE. No.3, lnstrucciones 
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior 

Consideraciones Ver el lnstructivo No. 3, sus consideraciones generales y procedimientos. 
Especiales( Politicas) 

I nstru mentos Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electr6nico 

Descripcion de Actividades 
No. Activldad Documento de Trabajo Responsable 

Elabora Acta de Descargo, anexando las fichas, 
facturas, notas explicativas cuando no estan las 
facturas de los Bienes Muebles a descargar. -En Acta de Oescargo con Encargado de los lnventarios 1 los casos de descargo por perdida de Bienes 
Muebles por Catastrofe, Hurto o Robo, anexar anexos de la Representaci6n. 
tambien los documentos con los que se 
evidencian estos hechos. 

Solicita por escrito al Director de la Unidad de Solicitud de autorizaci6n 
para descargar los Bienes 

2 lnfraestructura y Servicios Generales, autorizaci6n Muebles, Acta de Jefe de Misi6n 
para descargar los Bienes Muebles, anexando el descargo y anexos, 
Acta de Descargo y sus anexos escaneados 
Recibe los documentos escaneados y los traslada Director de la Unidad de 

3 al Departamento de Activo Fijo y Almacen, para Documentos escaneados lnfraestructura y Servicios 
que se realice el control de calidad de sus datos. Generales. 
Acusa recibo de los documentos y lo pasa a la Acuse de recibo y Jefe del Departamento de 4 persona encargada para que los registre en el 
sistema de activo fiio. documentos Active Fijo y Almacen 

Realiza el control de calidad a los documentos, Documentos calificados 
5 para verificar si el Acta de descargo y sus anexos como aceptables o 

son correctos v calificar si son aceptables o no. inaceptables 
Califica los documentos del informe como lnforme inaceptable inaceptables y los devuelve con observaciones a devuelto a la 6 la Representaci6n que los envi6, para que los Representaci6n que lo Persona encargada del 
corrija y reinicie el proceso en el paso 2, caso envi6 Registro 
contrario, seguir paso 7. 
Califica los documentos como aceptables y 

7 
elabora la nota de autorizaci6n del descargo y la Nota de autorizaci6n de 
pas a a firma del Director de la Unidad de descargo 
lnfraestructura y Servicios Generales 

8 Autoriza el descargo solicitado. Autorizaci6n sellada y Director de la Unidad de 
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Servicio Exterior 

firmada por el Director de lnfraestructura y Servicios 
la Unidad de Generates 

lnfraestructura y Servicios 
Generales. 

9 Envia la autorizaci6n de descargo al Jefe de Autorizaci6n, escaneada, . Persona encargada del 
Misi6n que solicito la autorizaci6n. enviada. Registro 
Recibe la Autorizaci6n, ordena el retiro fisico de 

10 los Bien es Muebles descargados y la Autorizaci6n recibida e Jefe de Misi6n actualizaci6n del inventario. Deja constancia inventario actuallzado 
documental del destino final de los bienes. 

Persona encargada del 
11 Actualiza el Registro en el sistema de activo fijo y Registro Actualizado y Registro y Encargado de los 

archiva los documentos documentos archivados lnventarios de la 
Reoresentaci6n 

12 "Termina procedimiento" 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnico del Oepartamento de Activo 
Fijo y Alrnacen 

Firm a 
Fecha 
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muebles en el almacen de suministros. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Jnfraestructura y Area Responsable � Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para la entrega de existencias y bienes muebles en el almacen de 
suministros. 

Alea nee El Departamento de Active Fijo y Alrnacen 
Base Legal Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y Almacen 

Consideraciones Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas lnternas de Activo Fijo y Almacen, 
Especiales(Potiticas) 

lnstrumentos Comprobantes de Egreso de Almacen (CEA) 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora y firm a electr6nicamente las 

Directores Generales, 
1 

Comprobantes de Egreso de Almacen (CEA), con CEA electr6nica Directores, Jefes o Personas 
los que solicita los material es de oficina, 
mobiliario, equipo o medicinas. 

autorizadas. 

Revisa los Comprobantes de Egreso de Alrnacen 
2 (CEA), para ajustar las cantidades solicitadas con CEA electr6nica Encargados del Almacen 

la disponibilidad existente. 

3 
Autoriza el despacho de lo solicitado en los CEA electr6nica /Jefe del Departamento de 
Comprobantes de Egreso de Almacen {CEA). Activo Fijo y Alrnacen 

4 Entrega los bienes al solicitante. CEA electr6nica Encargados del Alrnacen 
Revisa y recibe las bienes solicitados y firma de 

Personal autorizado para s recibido en la copia impresa del Comprobante de CEA impresa 
Egreso de Alrnacen (CEA). 

recibir los bienes solicitados. 

6 
Actualiza la base de datos informaticos y archiva Encargados del Almacen 
los documentos. 

7 "Termina el procedimiento" 

Control de Emision 
Elabor6: 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 

Cargo Tecnicc del Departamento de Activo 
Fijo 

Firm a 
Fecha 

Revis6: 
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muebles en el alrnacen de suministros. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 
Prop6sito Definir la forma de proceder para la recepci6n de existencias y bienes muebles, en el alrnacen 

de suministros. 
Alea nee El Departamento de Activo Fijo y Alrnacen 

Base Legal Manual de Politicas lnternas de Active Fijo y Almacen 
Consideraciones 

Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Pollticas lnternas de Activo Fijo y Almacen, 
Especia les{ Politicas) 

lnstrumentos Ordenes de compras, Recibos, Facturas, Actas de recepci6n, Vales del fondo circulante 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
tnforma a los Encargados del Alrnacen, acerca de 6rdenes de compra, Tecnlco UACI o el encargado 

1 las existencias y bienes muebles comprados y le contratos, Vales del de la compra. 
entrega los documentos de dichas compras fondo circulante 
Entrega las existencias 0 bienes muebles Proveedor o el encargado de 

2 comprados junta con su recibo o factura, a las Recibo, factura. la compra 
Encargados del Almacen. 
Recibe las existencias 0 bienes muebles al Encargados del Almacen 
proveedor o al encargado de la compra, contando 

Recibo, Factura, Orden 
3 con la presencia el Administrador de la compra y 

de Compra de personal tecnico especializado o el solicitante 
de los bienes (cuando se considere necesario). 
Firma y sella el recibo o factura que ampara la Encargados del Almacen 

4 compra y la entrega al proveedor, o al encargado Recibo o factura 
de la compra, segun sea el caso. 
Elabora Acta de recepci6n, para hacer constar la Encargados del Alrnacen 

5 entrega y el recibo de las existencias o bienes Acta de recepci6n 
muebles con valor igual o mayor a $100.00. 
Firman Acta de recepci6n, dando fe de que la Encargados del Almacen, 
entrega y recibo de las existencias o los bienes 

Acta de recepci6n, 
Administrador de la compra, 

6 muebles, ha sido realizada de conformidad a lo 
firmada 

Proveedor o su representante, 
comprado. tecnico especializado 0 el 

solicitante de los bienes 

7 
Entrega copias del acta de recepci6n a quienes la Copias del acta de Encargados del Alrnacen 
hayan firmado. recepci6n, firmada 

8 Registra en el sistema tnformatico las existencias 
Registros digitales 

Encargados del Alrnacen 
o bienes muebles recibidos y archiva documentos 

9 Almacena las existencias 0 bienes muebles Encargados del Almacen 
recibidos 
Si son bienes muebles los recibidos, informara al Factura, Orden de Encargados del Almacen 

10 Tecnico de Active Fijo responsable del registro de Compra y SABS 
bienes muebles nuevos, para que efectue el 
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correspondiente ingreso dentro del control de 
actives. 

11 "Termina el procedlmiento" 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Lie. Yanira de Cruz 

Tecnico del Departamento de 
Activos Fijos y Almacen 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Area Responsable Departamento de Activo Fijo y 

Unidad de lnfraestructura y Servicios Almacen 
Generales 

Prop6sito Definir la forma de proceder para la venta en publlca subasta de vehiculos propiedad del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Alea nee Aplica para la venta de vehfculos propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, por medio de la 
participaci6n de la Comisi6n de Venta de Vehfculos propiedad del Mlnisterio de Relaciones Exteriores, 
el Despacho Ministerial, la Direcci6n General de Presupuesto, la Direcci6n General de AsuntosJuridicos 
y la Unidad de lnfraestructuras y Servicios Generales 

Base Legal 
Disposiciones Generales de Presupuesto 

Consideraciones 
Especia les( Politicas) Se creara una C omisi6n de venta de vehfculos, cuya responsabilidad sera la encargada de adjudicar la 

venta de los vehiculos a la mejor oferta, asi como de rechazar alguna o todas las ofertas o en caso 
declarar desierta toda la subasta. 
El cornite de Evaluaci6n, Donaciones, Traslados y Descargos de Bienes del Ministerio de Relaciones 
Exteriores sera responsable de la redacci6n del acta de recomendaci6n de venta de los vehiculos 
propiedad del Ministerio. 
Sera la "comisi6n para el valuo de vehfculos propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores" la 
responsable del resguardo de toda la documentaci6n generada durante el proceso de publlca subasta 
de vehiculos. 

lnstrumentos Notas, Memorandums, Listados, Constancias, Publicaciones, Acuerdos Ejecutivos, Actas lnformes y 
Documentos de Compraventa. 

Descrlpc16n de Actlvldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita autorizaci6n de la titularidad para dar inicio 
de proceso de venta en Publica Subasta de los Solicitud de Autorizaci6n Unidad de lnfraestructura y 
vehiculos que previamente han sido seleccionados, Servicios Generales 

1 por el Comlte de Evaluaci6n, Donaciones, Traslados y 
Descargos de Bienes del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

Recibe memorandum de autorizaci6n proveniente del Memorandum Autorizado Comisi6n de ventas de vehiculos 
2 Titular o Encargado del Despacho para la venta en 

publica subasta de vehfculos. 

3 
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Recibe de la Unidad de lnfraestructura y Servicios Listado de vehfculos. Comisi6n de ventas de 

General es, el listado de los vehiculos con SU Acta de recomendaci6n y vehiculos/Direcci6n General de 

respectivo value y ratificaci6n de la Direcci6n General value Presupuesto 
de Presupuesto junto con el acta de recomendaci6n 
de venta de los vehfculos. 

Elabora las bases 0 lineamientos que reglran la Proyecto de bases o 

4 
subasta publica lineamientos de la subasta Comisi6n de ventas de vehfculos 

publica 

Proyecto de bases o 
Sollclta par medio del memorandum a la Titularidad lineamientos de la subasta Comisi6n de ventas de vehfculos 

s la aprobaci6n de las bases o lineamientos de la publlca 
subasta. 

Elabora el arte para la correspondiente pub1icaci6n, Proyecto de Arte de Cornislon de ventas de vehfculos 

6 previa aprobaci6n de las bases o lineamientos de la publicaci6n 
subasta. 

Elabora solicitud de adquisici6n de Bienes y Servicios 
para publicaci6n del aviso de la subasta publica y Solicitud de Adquisiciones Unidad de 1nfraestructura y 
solicita asignaci6n presupuestaria para que la UACI, de Bienes y Servicios (SABS) Servicios Generales 

7 en base a sus competencias, realice el proceso 
respectivo para la publicaci6n. 

Una vez publicado el aviso, entrega las bases o Bases o Lineamientos de la Unidad de lnfraestructura y 

8 
lineamientos de la subasta a los interesados en las Subasta Servicios Generales 

fechas indicadas. 

Solicita por medio de memorandum al Departamento Unidad de lnfraestructura y 
de Transporte para que permita la inspecci6n de los Memorandum Servicios Generales 

9 
vehiculos y dernas efectos pertinentes. 

Comisi6n de ventas de vehiculos 

10 lnvita a un representante de la Corte de Cuentas de la Nota de invitaci6n 

Republica para participar como observador en el acto 
de la subasta, previo a la realizaci6n de la misma 
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Pide el apoyo a la Unidad Financiera lnstitucional para Comisi6n de ventas de vehiculos 
que delegue un funcionario para realizar el proceso Correo electr6nico 

11 de recolecci6n de anticipo y pago total del valor de 
venta de los vehiculos a subastar. 

Realiza el evento de la subasta, adjudica al mejor Acta de subasta Comisi6n de ventas de vehiculos 
postor en la fecha indicada en las bases 0 
lineamientos de la subasta y levanta el acta 

12 correspondiente y solicita a la Oirecci6n General de 
Asuntos Juridicos la elaboraci6n de los documentos 
de compraventa de cad a uno de los vehiculos 
subastados 
Recibe de cada adjudicatario el pago del valor del 

13 anticipo establecido en las bases o lineamientos. Recibo de pago Unidad Financiera lnstitucional 

Una vez se vence el plazo establecido en las bases o 
lineamientos de la subasta, reclbe de cad a Recibo de pago Unidad Financiera lnstitucional 

14 adjudicatario el complemento del pago total. 

/ 
Elabora documento de compraventa de vehiculo a ser Documento de Dir� General de Asuntos 
suscrita por el titular y posteriormente entrega al compraventa Juridicos 

15 adjudicatario. 

Solicita el apoyo de la Unidad de lnfraestructura y 
Servicios Generales para informar a SERTRACEN y a la Nota de solicitud Comisi6n de Venta de Vehiculos 
Polida Nacional Civil sobre la venta de los vehiculos y 

16 remitir la documentaci6n que am bas entidades 
soliciten para la experticia. 

Entrega a los adjudicatarios del vehiculo que se trate Acta de entrega Unidad de lnfraestructura y 

17 junto con los accesorios (si hubiere) y documentaci6n Servicios Generales 
pertinente para la inscripci6n. 

Archiva la documentaci6n original de la venta en Expediente foliado Unidad de lnfraestructura y 

18 publica subasta de vehiculos. Servicios Generales 

Precede a efectuar los descargos correspondientes Memorandum con sus Departamento de active fijo y 

19 dentro del sistema de control de Activos Fijos e anexos Almacen 
informar al Departamento de Contabilidad para que 
realice los ajustes necesarios. 
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20 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 

Termlna el procedlmiento 

Elabor6: 
Lie. Yanira de Cruz 

Tecnico del Departamento 
de Activo Fijo Almacen 

Control de Emision 
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de Relaciones Exteriores. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Uni dad de Infra estru ctu ra y Area Responsable Departamento de Seguridad 

Servicios Generates 

Prop6sito Determinar los lineamientos necesarios para elingreso y salida de los visitantes a las lnstalaciones del 
Ministerio de Relaciones Exteriores 

Alea nee Todo visitante en general a las lnstalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas (art. 50) e lnstructivo de Seguridad 

Consideraciones 1. El ingreso de los visitantes a la Sede se realizara en horas y dfas laborales. 

Especiales(Politicas) 2. El visitante que requiera el ingreso en horarios y dias no habiles tendra que contar con 
autorizaci6n previa del Departamento de Seguridad. 

3. Al momenta que el visitante realice el ingreso a la Sede, debera de proporcionar documento 
de identificaci6n (DUI}, al personal de seguridad en caseta quien a su vez dara al visitante 
carnet con el color correspondiente al edificio al cual ingresara. 

4. Si se requiere larealizaci6n de trabajos de mantenimiento o reparaci6n en las lnstalaciones del 
Ministerio, en horas no habiles o fines de semana o dias feriados, el Director o Jefe de la 
Unidad a cargo de dicho servicio, solicitara por escrito el ingreso del personal al Departamento 
de Seguridad. 

lnstrumentos 1. Hoja de control diario de visitantes. (Ane-DGISG-03) 
2. Formulario de solicitud de ingreso a las lnstalaciones. (Ane-DGISG-04) 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 lngresode visitantes. Bitacora/Hola de control Agente de seguridad en caseta 

2 
Preguntar al visitante hacia donde se dirige. Agente de seguridad en caseta 

Se solicita al visitante documento de identidad para Hoja de control 
entregarle carnet de vislta, apuntadatos del visitante Agente de seguridad en caseta 

3 en hoja de control diario de visita. Si el visitante viene 
en vehlcuto, se le indicara donde parquearse segun 
disponibilidad de parqueos externos. 
Si el visitante viene a hacer trarnltes en oficinas de Agente de seguridad en caseta 
autenticas, becas o asuntos consulares, el ingreso le 

4 es permitido sin solicitar autorizaci6n en dichas 
oficinas en horas laborales, en horas no laborales se 
coordinara para su atenci6n. 
Al salir el visitanteproporcionara el carnet de visita Hoja de control Agente de seguridad en caseta 
que fue proporcionad a su ingreso, posterior el 

5 agente de seguridad en case ta entregara el 
documento de identidad y anota en hoja de control 
diario de visitantes, la hora de salida del mismo. 

6 Se enviara diariamente al departamento de Hoja de control Agente de seguridad en caseta 
seguridad, hojas de control de visita. 

7 Termina procedimiento 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Rigoberto Concepcion Menjivar 

Firm a 
Fecha 
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Oficina Desconcentradas 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de Seguridad 

Servicios Generales 
I 

Prop6sito Determinar los lineamientos necesarios para la salida de bienes de esta Cartera de Estado. 

Alea nee Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas (art. 50) e lnstructivo de Seguridad 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos No aplica 

Descripcl6n de Activldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Se elaborara Memorandum por parte del interesado Memorandum 

1 de sacar los bienes, el cual debera estar firmada por Empleado interesado 
el Director General, Director de Unidad 6 Jefe del area 
al que pertenecen dichos bienes. 
El Memorandum debera ser entregado al agente de 

2 seguridad en caseta de acceso, al memento de la Memorandum Agente de seguridad 
salida, quienes realizaran la revision de los bienes 
descritos en Memorandum 
Se informara de la salida del bien en el libro de Libro de Novedades Agente de seguridad 

3 informe diario de novedades que debera entregarse 
al Jefe del Departamento de Seguridad lnstitucional, 
anexando Memorandum. 

4 Termina procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Reyrso :) Autoriz6: - 
Nombre Rigoberto Concepcion Menjivar Arq. Rafael P¥z Cabre/o �10 0� Arq. Rafael Perez Cc ��;f ��E,�i' � 
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Ministerio de Relaciones Exteriores 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable 

Servicios Generales 
Departamento de Seguridad 

Prop6sito Determinar los lineamientos necesarios para la gesti6n de reporte de robo, hurto o extravi6 de algun 
bien propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Alea nee Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal Normas Tecntcas de Control lnterno Espedficas (art. 50) e lnstructivo de Seguridad 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos No aplica 

Descripcion de Actividades 
No. 

1 

2 

3 

Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibir de parte de la vfctima o responsable de la Notificaci6n I Carta 
custodia, la notificaci6n por escrito del robo, u /Memorandum Empleado lnteresado 
extravi6 de algun bien propiedad del Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
Notificar del incidente al Director de la Unidad de Memorandum Jefatura de Seguridad 
lnfraestructura y Servicios Generales. 
Realizar la denuncia ante la Polida Nacional Civil o Empleado lnteresado 
FiscaHa General de la Republlca, 

4 Termina procedimiento 
Control de Emision 

Elabor6: 
Nombre Rigoberto Concepcion Menjivar 

Cargo Jefe de Seguridad In · o .. 
''!.,, 

, • •• • 

Firm a 
Fee ha 

Revis6: 
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Ministerio de Relaciones Exteriores 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable I Departamento de Seguridad 

Servicios Generales ' 

Prop6sito Determinar los lineamientos necesarios para la aslgnaclon de parqueos internos en las lnstalaciones del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Base Legal Normas Tecnlcas de Control lnterno Especificas (art. SO) e lnstructivo de Seguridad 

Consideraciones 
Especiales( Politicas) 

lnstrumentos No aplica 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitar mediante correo electr6nico a la Jefatura de Correo electr6nico Empleado interesado 
1 Seguridad del MRREE un espacio de estacionamiento 

interno. 

2 
Se verificara disponibilidad de los espacios de Control mensual de Asistente Administrativa 
estacionamientos lnternos. Estacionamiento 

3 Aslgnacion de espacio de estacionamiento interno Jefatura de Seguridad 
Brindar respuesta mediante correo electr6nico al Correo electr6nico Asistente Administrativa 

4 empleado interesado sobre la asignaci6n del espacio 
de estacionamiento interno I 

5 Termina procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: .Aut_q_riz6� �� 
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oficial 

lnformacion General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

Unidad de lnfraestructura y I Area Responsable I Departamento de Transporte 
Servicios Generales. 

Proporcionar a las Direcciones y Unidades de MRREEE vehiculos lnstitucionales para la realizaci6n 
de Misiones Oficiales gestionados a traves del departamento de transporte. 

Este procedimiento es aplicable para solicitudes de Misiones Oficiales de las Direcciones y 
Unidades en la Sede de uso General u/operativo 

Normas Tecnicas de control lnterno Especificas (NTCIE) 
lnstructivo # 6: Administraci6n de los Servicios de Transporte 

1. Las solicitudes de Misiones Oficiales (M.0) deberan ser remitidas a la Coordinacion de 
Misiones Oficiales con 24 horas de antlclpaclon a traves del sistema mforrnatico de Transporte. 

2. Las solicitudes atendidas en horarios no establecidos; se atenderan si hay disponibilidad en 
la flota vehicular. 

3. Aquellas solicitudes de misi6n oficial ttpificadas como urgentes que no hayan sido 
solicitadas en el tiempo establecido, deberan registrarse en el sistema lnformatlco como 
una solicitud ordinaria y justificada la raz6n de la misma, identificar como urgente. 

4. Todo vehiculo de uso general u/operativo debera contar con la bitacora de control de las 
Misiones Oficiales que este realice, la cual debera entregarse semanalmente al coordinador 
de Misiones Oficiales. 

5. Sera responsabilidad del usuario o motorista reportar al Coordinador Misiones Oficiales 
cualquier dario o desperfecto de los vehiculos asignados para la rnision. 

6. El Coordinador de Misiones Oficiales debera solicitar al administrador solicitud hecha por 
el usuario, los cupones necesarios para realizar misi6n oficial fuera del area metropolitana, 
basada en los siguientes criterios: (a) Tipo de vehiculo; (b) Nivel de combustible del vehiculo; 
(c) Cantidad de personas; (d) Condiciones topograficas del destino y kilometraje a recorrer. 

7. El motorista debera liquidar el uso de los cupones entregados al encargado de 
combustible las facturas emitidas por la gasolinera que suministra el combustible y devolver 
los cupones que nose utilizaron cuando estos aplique. 

8. Los cupones de combustible seran entregados por el encargado de combustible y este lo 
entregara al motorista para la realizar la misi6n por media de recibo, el cual estara firmado 
por su persona y administrador de combustible. 

9. El encargado de combustible rernltlra, al director de infraestructura y Servicios Generales el 
reporte de gastos de combustible mensual. 

Formato de solicitud en linea (FDT- 07) 
Bitacoras de control de vehfculos de uso administrativo (FDT- 02 A) 
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Formato de control de salida y entrada de vehfculos del MRREE (FDT- 05) 
Formato de recibo para entrega de vales de combustible (FDT- 08) 
Formato para liquidaci6n de facturas y vales (FDT� 08) 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elabora la solicitud de misi6n oficial y la envfa Solicitud en lfnea Usuario /Autorizador 
1 autorizada 

Recibe solicitud de misi6n oficial y verifica el Solicitud en lmea Coordinador de Misiones Oficiales 
destine: a) Si la misi6n es dentro del area 
metropolitana, continuar actividad 3. 
b) Si la misi6n es fuera del area metropolitana 
identifica el vehiculo que asignara para 

2 determinar si es necesario solicitar vales de 
combustible; en caso de ser afirmativo 
continuara ta actividad 9. 
c) Si existen dos (2) Misiones Oficiales a un 
mismo destine, se coordina un solo vehfculo para 
que realice la misi6n 

3 
Asigna vehfculo y motorista; verifica el estado FDT- 05 del instructive 6 Coordinador de Misiones Oficiales 
del vehfculo antes de realizar la misi6n oficial. 

4 
Verifica el Kilometraje de salida, entrega Uave y Bitacora FDT 02 A Coordinador de Misiones Oficiales 
registra en la bltacora, Transporte/Motorista/Usuario 

5 
Ejecuta misi6n oficial dentro del area Motorista/U su a rio 
metropolitana 
Revisa y reporte el estado de riesgo del vehiculo FOT- 05 del instructive 6 Coordinador Misiones Oficiales, 

6 Colaborador de 
Transporte/Motorista/Usuario 

7 Controla y resguarda el FDT- 05 FDT- 05 del instructive 6 Coordinador Misiones Oficiales 

8 
Finaliza procedimiento si la misi6n es dentro del 
area metropolitana 

9 
Solicitud de combustible y notifica sob re Solicitud de Misi6n Oficial Coordinador Misiones Oficiales 
motorista asignado (M.O) 

10 
Recibe solicitud y verifica la cantidad de vales a Solicitud de Misi6n Oficial Encargado de Combustible 
asignar (M.O) 

11 Elabora recibo de entrega de vales Recibo Encargado de Combustible 

12 
Entrega vales al coordinador de transporte para Recibo firmado Encargado de Combustible 
este firme de recibido. 
Verificar el estado del vehfculo antes de realizar FDT- 05 del instructive 6 y Coordinador Misiones Oficiales, 

13 la misi6n oficial, kilometraje de salida, registra sttacora FDT 02 A Colaborador de Transporte 
en bitacora entrega llave y vales. /Motorista/Usu a rio 

14 Ejecuta misi6n oficial fuera del area Motorista 
metropolitana 
Revisa y reporta el estado del ingreso del FDT-05 del instructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales, 

15 vehiculo Colaborador de Transporte 
/Motorista/Usu a rio 

16 
Entrega factura y/o vales sobrantes al Factura Motorista/Usua ri o 
coordinador de combustible para que este 
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liquide el combustible, utilizado en Misi6n 
Oflcial 

17 

18 

liquida vales y/o facturas, resguarda 
documentos 
Controla y resguarda el FDT - OS del Instructive 
6 

Facturas y documento de 
liquidaci6n 

FDT- 05 del instructivo 6 

Encargado de Combustible 

Coordinador Misiones Oficiales 

19 Termina procedimiento. 

pos 

Agosto 
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del MRREE. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Servicios Area Responsable Departamento de Transporte 

General es. 

Prop6sito 
Mantener en buen estado de funcionamiento la flota vehicular MRREE. 

Alea nee Este procedimiento es aplicable para el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del 
MRREE. 

Base Legal Normas Tecrucas de control lnterno Especificas (NTCIE) 
Instructive # 6 : Administraci6n de las Servicios de Transporte 

Consideraciones 1 - El mantenimiento preventive a los vehlculos administrados por el departamento de transporte y 
Especiales(Polfticas) aquellos vehiculos asignados a las direcciones generales y unidades, debera realizar cada 5,000 

kil6metros o 3000 millas. 
2 - Todo mantenimiento corrective cuyo costo no exceda de novecientos noventa y nueve d61ares 
americanos ($999.00) sera autorizado por el Jefe del Departamento de Transporte. 
3- Todo presupuesto que exceda los novecientos noventa y nueve 00/100 d61ares americanos ($ 999.00) 
debera ser aprobado por el Coordinador Administrativo y Financiero el cual debera plasmarse en el 
memorandum enviado por el Director de lnfraestructura y Servicios Generales donde solicita la 
autorizaci6n del presupuesto correspondiente. 

lnstrumentos Diagnostico de reparaci6n de vehiculo ( FDT -06) 

Oescrlpci6n de Actividades 
No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 

Reporta al tecnlco automotriz, el vehiculo que FDT -06 del lnstructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales 
1 requiere el mantenimiento preventivo y correctivo. /Motorista/Usuario con vehiculo 

asignado 
Recibe, verifica, realiza diagn6stico y elabora FDT -06 del lnstructivo 6 Tecnico Automotriz 

2 solicitud y da vista bueno de control de envi6 de 
vehfculo al taller. 

3 Aprueba solicitud de envi6 de vehiculo FDT -06 del lnstructivo 6 Director/administrador de 
contratos cuando aplique 

Recibe solicitud aprobada y envia vehiculo al taller FDT -06 del lnstructivo 6 Tecnico Automotriz 
4 para la elaboraci6n del presupuesto del servicio a 

realizar. 

s Recibe el vehiculo, elabora presupuesto y lo envia Presupuesto Taller 
para que se gestione su aprobaci6n 
Recibe y analiza el presupuesto si tiene observaciones presupuesto Tecnico Automotriz/ Mecanico de 
al mis mo, visita taller para determinar las taller 

6 reparaciones que le van hacer al vehiculo y ajustar el 
presupuesto conjuntamente con el mecanico 
responsable del taller. 

7 Se solicitan las correcciones y se remite de nuevo el Presupuesto Ajustado Taller 
presupuesto para su aprobaci6n. 
Recibe, revisa el presupuesto, da visto bueno y Memorandum para Tecnico Automotriz 

8 gestiona a traves de la asistencia administrativa aprobaci6n del presupuesto 
autorizaci6n segun el monto determinado 
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del MRREE. 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

Aprobado el presupuesto, notifica al taller para que 
inicie el proceso de mantenimiento Preventivo y 
correctivo al vehfculo. 
Reallza el trabajo de mantenimiento Preventive y 
corrective al vehkulo y envfa vehiculo a las 
instalaciones del MRREE. 
Recibe, verifica y prueba el vehfculo para darle el 
vista Bueno al mantenimiento realizado. 
Al encontrarse fallas al servicio elaborara un reporte 
de reclamo en el cual se solicita al taller revisi6n y 
ajuste. 

Si no hay ninguna observaci6n al trabajo realizado se 
elabora acta de recepci6n def servicio y se firma en 
conjunto con el administrador de contrato y/o Jefe de 
Transporte, tecnico automotriz y representante del 
Taller. 
Firma el acta de conformidad se presentara la 
factura respectlva para la esti6n de pago. 
Entrega al coordinador de transporte y/o motorista el 
vehfculo 

Presupuesto Autorizado 

Reporte de reclamo 

Acta de Conformidad 

Factura 

FDT -06 Instructive 6 

Tecnico Automotriz/ Asistente 
Administrativa 

Taller 

Tecnico Automotriz/ Administrador 
de contratos 

Administrador de contratos 

Taller 

Tecnico Automotriz 

15 Termina Procedimiento 

oCampos 
de Transporte 

Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa 

Prop6sito 

Unidad de lnfraestructura y Area Responsable Departamento de Transporte 
Servicios Generales. 

Solicitar vales al almacen para abastecer de combustible a la flota vehicular del MRREE. 

Alcance Es aplicable para requerir vales de combustible regular y diesel. 

Base legal 
Normas Tecnicas de control lnterno Especificas (NTCIE) 
Instructive # 6 : Administraci6n de los Servicios de Transporte 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos 

1. El jefe del departamento de Activo fijo y almacen sera el custodio de los vales de combustible 
adquiridos por este ministerio. 
2. El encargado de combustible debera de remitir mensualmente al Jefe de Transporte, el lnforme 
mensual con el detalle de vales utilizados. 
3. Sera responsabilidad del jefe del Departamento de Transporte verificar Jos niveles de exlstencia de 
vales y solicitarlos con la debida anticipaci6n para uso de la flota vehicular en misiones oficiales, para 
el abastecimiento en gasolinera. 
4. El requerimiento de vales a almacen se realizara con base al consumo de combustible del mes 
anterior. 

Comprobante de Egreso de Almacsn (CEA) 
Descripci6n de Actividades 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

Actividad 
Solicita a alrnacen el detalle de vales existentes para 
elaborar el requerimiento respective. 
Verificada la existencia de vales, elabora el 
comprobante de Egreso de Almacen ( CEA ) 
Recibe, revisa y autoriza CEA 

Recibe CEA autorizada, da visto bueno y procede a 
entregar vales solicitados. 
Recibe vales solicitados y firma CEA de Recibido 
Resguarda los Vales 

Documento de Trabajo 
Correo Electr6nico 

CEA 

CEA 

CEAyVales 

CEAyVales 
Vales 

Responsable 
Encargado de Combustible 

Encargado de Combustible 

Jefe del departamento de 
transporte 

Encargado de almacen / Jefe de 
Activo Fijo 

Encargado de Combustible 
Encargado de Combustible 

No. 

7 Termina procedimiento 

_control de Emi ion 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

--.-- -- Elab( 6 : _a( �l,f �;o�, R vis6 : Autoriz6 : 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Servicios Area Responsable Departamento de Transporte 

General es. 

Prop6sito Abastecer de combustible en gasolinera a la flota vehicular del MRREE. 

Alea nee Aplica para aquellos vehiculos que presentan servicios regulares de Transporte en el desarrollo 
normal de las actividades diarias en apoyo a las direcciones y unidades del MRREE. 

Base Legal 
Normas Tecnicas de control lnterno Especificas (NTCIE) 
lnstructivo # 6: Administraci6n de los Servicios de Transporte 

Consideraciones 1- El suministro de combustible en bomba a la flota vehicular del Ministerio debera realizar 
Especiales(Politicas) diariamente, siendo responsable de ello el Encargado de combustible. 

2 - El suministro de combustible se hara en gasolinera en horarios de 8:00 am a 10:00 am. 
3 -El encargado de combustible debera registrar el detalle de la orden de suministro diario en el 
sistema inforrnatico. 
4 - Todos los vales para uso de la flota vehicular, debera contar con la firma del jefe de Transporte 

lnstrumentos 1 Orden de suministro de combustible (FDT-09) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Se presenta en gasolinera y recibe vehfculo segun Encargado de Combustible 
orden de llegada 

2 Verifica el nivel de combustible, kilometraje del FDT-9 lnstructivo 6 Encargado de Combustible 
vehiculo; y registre los dates. 

3 Determina monto de combustible a suministrar al Encargado de Combustible 
vehiculo. 

4 Suministro de combustible a cada vehfculo Gasolinera 

5 Consolida gasolina por tipo y entrega vales a la Vales de Combustible Encargado r de Combustible 
gasolinera para la elaboraci6n de facturas 

6 Recibe factura consolidada y completa FDT-9 Facturas FDT-09 lnstructivo Encargado de Combustible 
6 

7 Controla y resguarda el FDT-9 FDT-09 lnstructivo 6 Encargado de Combustible 
8 Termina Procedimiento ( t,,j odulo de combustible) 

I Control de Emlsl6n 
' . El�bo{c: t6: Autoriz6: \ � Revj •1 ' 

Nombre lnf�Frafi'�sco"'.,_GuitlE tr o Campos ,._ff; ,=;.ing:;f icrn ,.._ .,I -.!! Campos Arq. Ra�rez � . _ · U) .111f�I!£!.- ·1 ,,....._ ....... Alj. 

Cargo :1(�oeP.arc ... · 7�Transpjf#fe� ����� . 
_!} Transporte Dir or��� �ttri� ����� fl " l -r;;. ...... C';,( \\ \-;z�D .. • ��), J ,.::- � .,.·" • .; 7',. 

'(t;)S,'• a "I. '1' ...-, l ICI - � .. .,.. \ 

Firm a '.� -- "'-/.I r: I��\� -��� h r-11 .. f I ri1�, - t:, - � '.I '4!i,,..nno t, �· �- � \ ,..., c \." : !:. . 
'; 

� � r;,.: !' .: ...... ...... ., "' . . . �� 
Fecha Agosto 2018 ,. ___...., ·�..,(/(. bi��018...,I _:> Ago_,ro 2 � ... .,.7 ()' .. , 

. .i71"Jj311,'l� ..,...,..., -- c-: / "' .... �:1�.;,,-_,;, 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Servicios .Area Responsable Departamento de Transporte 

General es. 

Prop6sito 
Que los vehfculos cuenten con baterias y llantas en buen estado 

Alea nee Este procedimiento es aplicable para el mantenimiento preventive y correctivo de la flota vehicular del 
MRREE. 

Base Legal 
Normas Tecnicas de control lnterno Especificas (NTCIE) 
Instructive # 6 : Administraci6n de Jos Servicios de Transporte 

Consideraciones N/A 

Especiales(Politicas) 

lnstrumentos Solicitud de revision y/o reparaci6n de vehfculo (FDT-06) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elabora solicitud de cambio de bateria y/o llantas Solicitud /FDT-06 del Coordinador de Misiones 
1 Instructive 6 Oficiales/motorista /Usuario con 

vehfculo Asignado. 
Recibe solicitud, verifica y determina si es necesario Solicitud /FDT-06 del Tecnlcc Automotriz 

2 el cambio de bateria y /o llantas, en caso de ser Instructive 6 
obligatorio dicho cambio continuara con el paso 3. 
Elabora y envia solicitud para su aprobaci6n de Solicitud Tecnico Automotriz 

3 cambio de baterla y /o llanta 

4 
Recibe y envia sollcltud aprobada para que se le Solicitud aprobada Administrador del Contrato 
haga el cambio de baterta y/o llantas al vehfculo. 
Recibe solicitud aprobada y se presenta a la Tecnico Automotriz 

5 empresa con el vehiculo, para que le instalen bateria 
y /o llantas 

6 
Realiza instalaci6n de bateria y /o llanta al vehfculo Empresa encargada de 

suministrar bateria y/o llanta 

7 Elabora acta de recepci6n del servicio. Acta de recepci6n Asistente administrativa 

Aprueba y firma acta de conformidad del servicio. Acta de recepci6n Empresa encargada de 
8 suministrar bateria y/o llanta/ 

Tecnlco Automotriz 
9 Recibe factura, y se envfa a alrnacen para su ingreso Factura Asistente administrativa 

10 
Presenta facturas, con su respectiva acta de recepci6n Factura y Recepci6n de Empresa encargada de 
a la Unidad financiera lnstitucional. llantas suministrar bateria y/o llanta 

11 
Elabora CEA y gestiona su autorizaci6n ante el Jefe de CEA Asistente administrativa 
Transporte. 

12 Recibe e imprime comprobante de egreso de baterfa CEA Almacen 
y/o llantas para que, lo firme el Tecnico Automotriz. 

13 Firma comprobante de egreso de bateria y/o llantas y Comprobante de egreso Tecnicc Automotriz 
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entrega el vehiculo al coordinador de transporte 
y/o Motorista. 

14 Termina procedimiento 
firm ado 

Control de Emisl6n 

Car 
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lnformacion General 

Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Servicios Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 
Generales Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para la recepci6n de donaciones de otras instituciones u organismos 
internacionales en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

Alea nee Aplica para la recepci6n de donaciones de bienes muebles que el Ministerio de Relaciones Exteriores 
reciblra par parte de otras instituciones u organismos internacionales. El Despacho Ministerial, la 
Direcci6n General de Asuntos Juridicos y la Unidad de lnfraestructuras y Servicios Generales 

Base Legal Normas Tecnicas de control lnterno lnstitucionales, Manual de Polfticas lnternas de Activo Fijo y 
Almacen y las Disposiciones Generales de Presupuestos 

Consideraciones Se reclbiran bienes muebles previa autorizaci6n de los Titulares, Nose recibiran bienes muebles 

Especiales(Pollticas) usados, los bienes se reclblran mediante acta firmada por el titular o en su caso el funcionario que ha 
sido delegado por los titulares, el acta de recepci6n indicara las caracteristicas de los bienes y su valor. 

lnstrumentos Notas, Memorandums, Listados, Actas, facturas. 

Description de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

lnforma a la Unidad de lnfraestructura y Servicios Acta de recepci6n de la Unidad Receptora de los Bienes 

1 Generates, que se han adquirido bienes en calidad de donaci6n, autorizaci6n de 
donaci6n. los Titulares, facturas 
Recibe notificaci6n con el acta de donaci6n y procede Acta de recepci6n de la 
a indicar a la Unidad Receptora que ingrese los bienes donaci6n, autorizaci6n de Unidad de lnfraestructura y 

2 muebles al Alrnacen para su registro. tndlcandole que los Titulares, facturas. Servicios Generales 
defina las funcionarios o empleados a quien se le Distribuci6n de los bienes 
asignara cada bien. 
Notifica al Departamento de Activo Fijo y Almacen Acta de recepci6n de la Unidad de lnfraestructura y 

3 para que reciban la totalidad de bienes muebles donaci6n, autorizaci6n de Servicios Generates 
don ados los Titulares, facturas. 

Distribuci6n de los bienes 
Remite documentaci6n de donacion al Alrnacen y Acta de recepci6n de la 

4 
Encargado de Registro de bienes nuevos, para que donaci6n, autorizaci6n de Departamento de Activo Fijo y 
proceda a la recepci6n y registro de los bienes los ntulares, facturas. Alrnacen 
muebles donados. Distribuci6n de los bienes 
Procede a recibir los bienes muebles y a registrarlos Acta de recepci6n de la 

5 
dentro del control de existencias del almacen, donaci6n, autorizaci6n de Alrnacen 

los Titulares, facturas. 
Distribuci6n de los bienes 

Precede al registro de los bienes donados dentro del Traslados 

6 control de activos fijos y a elaborar las Tecnico encargado de Registro 

correspondientes traslados. de Bienes Nuevos 

Entrega los traslados al Encargado de Almacen para Traslados 
7 que sfectue las entregas correspondientes de los Tecnico encargado de Registro 

bienes donados de Bienes Nuevos 

8 Entrega los bienes muebles donados a cad a 
funcionario o empleado a traves de la CEA. Traslados Alrnacen 
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9 Termina el procedimiento 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fecha 
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muebles de la Cancilleria 

lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Servicios Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 

Generales Almacen 

Prop6sito Definir la forma de proceder para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles de la Sede 

Alea nee Aplica para el levantamiento anual del inventario de bienes muebles al servicio de los funcionarios y 
empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores a nivel nacional. El Despacho Ministerial, la 
Direcciones Generales, las Unidades, Los Departamentos y el personal que tenga bienes asignados 

Base Legal Normas Tecnicas de control lnterno lnstitucionales, Manual de Politicas lnternas de Activo fijo y 
Almacen. 

Consideraciones Todo el personal que tenga bienes asignados sera responsable de verificar los bienes bajo su 

Especia les{ Pol iticas) responsabilidad en la fecha que le sea solicitado. Este proceso se realizara por lo menos una vez al aiio, 
El Departamento de Activo Fijo sera el responsable de distribuir las actas de asignaci6n de bienes a cada 
uno de los funcionarios y empleados, El inventario se realizara en el ultimo trimestre de cada afio, Los 
funcionarios y empleados seran responsables por los bienes no encontrados los cuales debera de 
reponer o resarcir su valor inmediatamente despues de realizar el levantamiento del inventario, Se 
deberan realizar todas las actualizaciones que se encontraran o se solicitaran antes de realizar los 
informes correspondientes. El Departamento de Activo Fijo y Almacen informara al personal del 
Ministerio el periodo en los que se efectuara el inventario general. 

lnstrumentos Circulares, Notas, Memorandums, Actas de lnventario, correos electr6nicos 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe del Departamento de Activo Fijo y Almacen Memorandum, Unidad de lnfraestructura y 

1 programaci6n del periodo a efectuar el inventario programaci6n y circular Servicios Generales 
general, con la circular que se girara al personal, para 
aprobaci6n. 

2 Autorizara la programaci6n del inventario general al Programaci6n y circular Unidad de lnfraestructura y 
Departamento de Activo Fijo y Almacen Servicios Generales 

3 Precede a divulgar la programaci6n a traves de la Programaci6n y circular Departamento de Activo fijo y 
circular a todo el personal del Ministerio. Alrnacen 
lnicia el proceso de Levantamiento del lnventario, Programaci6n y circular Departamento de Activo fijo y 

4 coordinadamente con el personal tecnico responsable a prob ad as Almacen 
del mismo. 

5 lnicia el proceso de revision del inventario dentro del Acta de bienes asignados 
sistema para la emisi6n de las actas correspondientes. del personal Tecnico de Activo Fijo 

6 
Procede a Emitir y a revisar las Actas de lnventario del Acta de bienes asignados 
personal del personal Tecnico de Activo Fijo 

7 Procede a la distribuir las Actas de inventario a todas Acta de bienes asignados Tecnico de Activo Fijo 
las unidades del Ministerio. del personal 

8 
Recibe las actas de inventario y distribuye al personal Acta de bienes asignados 
de la unidad. del personal Unidades del Ministerio 

9 
Proceder a recibir las actas de inventario Acta de bienes asignados Departamento de Activo Fijo y 
debidamente firmadas y selladas. del personal Almacen 
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muebles de la Cancilleda 

10 

11 

12 

13 

Procede a verificar las actas recibidas y clasificar las 
diferentes observaciones indicadas en cada una de 
ellas, para realizar las actualizaciones dentro del 
inventario 
Realiza los cambios dentro de los registros para 
actualizar los inventarios de cada funcionario o 
empleado. 
Emite el informe definitivo del lnventario General y lo 
remite al Director de la Unidad de lnfraestructura y 
Servicios Generales 
Termina el procedimiento 

Acta de bienes asignados 
del personal, informe de 
observaciones 

Traspasos y Listado de 
Bienes asignados 

lnforme 

Departamento de Activo Fijo y 
Almacen 

Oepartamento de Activo Fijo y 
Almacen 

Departamento de Activo Fijo y 
Alrnacen 

Elabor6: 
Control de Emisi6n 

Revis6: Autoriz6: 
Nombre 

Cargo 

Firm a 
Fecha 
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del Ministerio a una Representaci6n 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de lnfraestructura y Area Responsable I Departamento de Activo Fijo y 

Servicios Generales Alrnacen 

Prop6sito 
Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e lnmuebles a los Encargados de los lnventarios de las 
Representaciones Diplornaticas y Consulares 

Alcance 
Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Oirecci6n General del 
Servicio Exterior, la Direcci6n de lnfraestructura y Servicios Generales y el Departamento de 
Active Fijo y Alrnacen 

Base Legal Manual de Polfticas lnternas de Active Fijo y Almacen, lnstructivo RR.EE. No.3, lnstrucciones 
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior 

Consideraciones Ver consideraciones generales del Instructive No.3, lnstrucciones para el Registro y Control de 

Especi a I es( Pol f ticas) los Bienes del Servicio Exterior. 

tnstrumentos Fichas, notas, listados de inventario, Actas, mensajes del correo electr6nico 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 
A solicitud de la Unidad Organizativa que 
envia los bienes, elabora acta de entrega de Acta de Entrega y Jede del Departamento de Activo 

1 los bienes a ser trasladados a la 
Representaci6n. Anexa la documentaci6n de Anexos Fijo y Alrnacen 

comora. 

Firma el Acta de entrega, autorizando el envio Acta de Entrega y Director de la Unidad de 
2 lnfraestructura y Servicios 

de los bienes. Anexos General es 

3 
Traslada fisicamente los bienes, junto con el Acta de Entrega y Unidad Organizativa que envia 
Acta de entreca v sus anexos. Anexos los bienes 
Recibe fisicamente los bienes, junto con el 
Acta de entrega y sus anexos. Devuelve la 

4 
documentaci6n firmada y sellada a la Unidad Acta de Entrega y Jefe de Misi6n 
de I nfraestructu ra y Servicios Anexos 
Generales/Departamento de Active Fijo y 
Almacen. 
Realiza el proceso de registro y cargo de los 

5 
bienes al inventario de la Representaci6n de Ficha, listado, acta y Encargado de los lnventarios de 
acuerdo al procedimiento establecido en el anexos la Representaci6n 
instructive No.3. 
Recibe el Acta de entrega y desactiva los 

6 registros de los bienes trasladados, en el Acta de Entrega y Departamento de Activo Fijo y 
control de bienes de la Sede y archiva Anexos Almacen/Encargado del registro 
documentos. 

7 "Termina procedimiento" 
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del Ministerio a una Representaci6n 

Control de Emision 

Jefe del depar 
Almacen 

Elabor6: 

Firm a 

Cargo Tecnico del Departamento de Activo 
Fijo 

Fecha 

Nombre Lie. Yanira de Cruz 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE 

Nombre del Procedimiento: 
Planeamiento de la capacitaci6n con Apoyo de INSAFORP 

PR-URHl-01 
lNTERNO 

COM PARTIDO 

4.0 
1 de 2 

Formulario de Solicitud de Acci6n Formativa (INSAFORP) 

Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio. 

El presente instrumento tiene coma objetivo describir detalladamente el proceso de planificaci6n para el 
desarrollo de capacitaciones con el apovo del lnstituto Salvadorefio de Formaci6n Profesional - 
INSAFORP- 

Departamento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal 

La concesi6n de cursos de formaci6n a traves del lnsaforp, estara sujeta a aprobaci6n de este 
lnstituto, debido que el Ministerio no aporta cotizaciones al mismo. 
En caso de requerir la cobertu ra parcial de costos de participaci6n, esta solicitud sera sometida a 
autorizaci6n del Director{a) de Recursos Hu ma nosy quedara sujeta a disponibilidad presupuestaria, 
en vista de que sera considerada una capacitaci6n no contemplada en el Plan Anual de Capacitaci6n. 
Las solicitudes de financiamiento de capacitaci6n, saran canalizadas a traves de la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional, con el apoyo del Representante del MRREE ante el lnsaforp. 
Las tematicas seleccionadas deberan estar orientadas al fortalecimiento y actualizaci6n de 
conocimientos y al desarrollo de habilidades que faciliten el desernpefio en los puestos de trabajo. 
Asf mismo, deberan estar vinculadas a las funciones atribuidas al puesto de trabajo desernpefiado 
por el servidor publlco participante en el evento. 
El asistente debera dejar constancia de su participaci6n, registrando al menos un 80% de su 
asistencia y permanencia en las capacitaciones. 
La ausencia de participaci6n en cualquiera de las jornadas de capacitaci6n, debera ser comunicada 
de forma anticipada y par escrito a la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, detallando la razon 
par la cual no podra asistir. 

lnstitucional 

1 

Recibe solicitud de apoyo de la Direcci6n 
General/Unidad ode la persona interesada en 
participar, a traves de Memorandum, detallando el 
nombre del evento, costo, horario, fechas, cantidad de 
horas de duraci6n, nombre y cargo de los postulantes, 
anexando brochure del evento. 

Memorandum de 
solicitud/Brochure 

Tecnico de Capacitaci6n y 
Desarrollo 

2 

Recibe memorandum con el requerimiento y elabora 
Formulario de Solicitud de Acci6n Formativa, 
remitiendolo al Jefe del Departarnento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal, para su aprobaci6n 

Memorandum de 
solicitud/Brochure 

Tecnico de Capacitaci6n 

3 

Recibe, revisa y envfa al Director{a) de la Unidad de 
Recursos Humanos lnstitucional para su autorizaci6n y 
vista bueno. 

Formulario lNSAFORP 
Jefe del Departamento de 
Selecci6n y Desarrollo de 
Personal 

4 

Recibe y autoriza Formulario de Solicitud de Acci6n 
Formativa y remite al Jefe del Departamento de 
Seleccion y Desarrollo de Personal, quien a su vez 
remite al Tecnlco de Capacitaci6n y Desarrollo 

Formulario INSAFORP Director de Recursos Humanos 
I nstituciona I 
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J 

Recibe Formulario de Solicitud de Accion Formativa 
Formulario INSAFORP 
Nota de Envfo 

5 
firm ado y sellado y prepara envfo de documentos al Copia de la ultirna Planilla Tecnico de Capacltacion 
INSAFORP. pagada del ISSS 

Brochure del evento 
Recibe comunlcacion de autorlzaclon que consigna el 
porcentaje de aprobacion de financiamiento por parte 
de INSAFORP. 

6 
Si el financiamiento no es total, procede a negociar Correo electronico I Tecnico de Capacitacion 
patrocinio con la Empresa proveedora de la Memorandum 
capacitacion y, una vez confirmado, realiza la 
notificaclon a los participantes. 

En caso de ser necesario cubrir el porcentaje 
complemento, gestiona solicitud de asignacion de 
fondos para solicitar el financiamiento con el que se 

7 
cubrira Solicitud de Fondos I correo Tecnico de Capacltacion 
En caso de no contar con asignacion presupuestaria, de confirmaclon 
informa al participante, a efecto de establecer si este c acepta correr con el complemento. 

Recibe, autoriza y remite a la Unidad Financiera 
lnstitucional, factura entregada por la empresa 

8 proveedora que consigna el costo a cubrir por parte Factura Tecnlco de Capacitacion 
del Ministerio 

Archiva toda la documentacion relativa al evento en 
9 expediente del mismo Tecnlco de Capacitacion 

Finaliza el proceso 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Rodolfo Jose Bonilla Batres Maribel Torres de Barban Rene Orlando Gutierrez Flores 

Octubre de 2016 

Firm a 

Fecha 

Cargo Tecnico de Capacitacion y Desarro,11��:::!�� 
� 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
RECLUTAMlENTO DE PERSONAL 

Nombre del Procedimiento: 
Reclutamiento de Personal 

PR-URHl-02 

lNTERNO 

COM PARTIDO 

4.0 
1 de 2 

Departamento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal 

Brindar los pasos mfnimos necesarios para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento de personal que 
permita dar paso al proceso de contrataci6n de recurse humane, para ocupar una plaza vacante dentro 
de la lnstituci6n. 

El presente procedimiento sera aplicado para la se1ecci6n de personal, cuando se requiera realizar una 
contrataci6n de personal, tanto para la Sede Central como para el Servicio Exterior. 

Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas 
Reglamento lnterno de Trabajo. 
Ley de Etica Gubernamental. 

Las Unidades Organizativas que requieran contratar personal, deberan remitir a la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional, los instrumentos establecidos para tal fin, a saber: Requisici6n de 
Personal, Acci6n de Personal y Descriptor de Puesto. 
En cumplimiento a lo establecido en las NTCIE, la primera fuente de reclutamiento sera interna 
La segunda fuente de reclutamiento sera la base de datos de ex pasantes 
La tercera fuente de reclutamiento sera la balsa de empleo institucional 

Memorandum de Solicitud de Personal 
Requisici6n de Personal 
Acci6n de Personal 
Descriptor de Puesto 

1 

Remite la requisici6n de personal (RP) debidamente 
autorizada por sus superiores, a la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional para iniciar el proceso 
de reclutamiento. En dicha solicitud debe adjuntar el 
perfil requerido por el puesto y, si asf lo desea, sus 
recomendaciones de personal interno que, a su juicio, 
cumplen con el perfil para llenar la plaza. 

Memorandum y 
Requisici6n de Personal 

Director/a de la Uni dad 
Organizativa solicitante. 

2 
Recibe solicitud con RP debidamente autorizada y 
remite al Jefe del Depto. De Selecci6n y Desarrollo de 
Personal para iniciar proceso de reclutamiento. 

Memo�ndum y furmu�Mo 
de Requisici6n de Personal 

Director/a de la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional. 

3 

Revisa expedientes y currfculos de las personas 
sugeridas por el Director Solicitante, si los hubiere, y 
verifica que cumplan con el perfil de la plaza solicitada. 

Expedientes 
Vitae 

I Currkulos Jefe del Depto. de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal. 

4 

En caso de no existir currfculos referenciados por la 
Unidad Organizativa solicitante, se procedera a 
elaborar anuncio de convocatoria interna para todos 
los empleados del MRREE. 

Anuncio de Convocatoria 
lnterna 

Jefe del Depto. de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal. 
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Revisa y da visto bueno al anuncio de convocatoria 
Anuncio de Convocatoria Director/a de la Unidad de 

5 intern a. 
lnterna, correo electr6nico Recurses Humanos lnstitucional. 

Una vez aprobado el anuncio, publica por medio de 
Anuncio de Convocatoria Jefe del Depto. de Selecci6n y 6 correo electr6nico institucional. 
lnterna, correo electr6nico Desarrollo de Personal. 

En caso de no haber candidates id6neos o de no 
recibir aplicaciones internas, precede a buscar perfiles 
id6neos entre los registros de ex pasantes y elige 

Jefe del Depto. _de Selecci6n y 7 aquellos que cumplan con el perfil requerido. Currfculos Vitae 
De no encontrar perfiles dentro de la base de ex 

Desarrollo de Personal. 

pasantes, precede a buscar en la bolsa de empleo 
institucional 

8 
Recibe aplicaciones de interesados, revisa hojas de Currfculos Vitae recibidos I Jefe Depto. de Selecci6n y 
vida y precede al anallsis de las mismas. Cuadro Resumen. Desarrollo de Personal. 
ldentifica aquellos candidates que cumplen con el 

9 perfil y realiza entrevista general a los que se Perfil de puesto solicitado I Jefe Depto. de Selecci6n y 
considera id6neos para continuar en el concurso. Convocatoria externa. Desarrollo de Personal. 

Elabora cuadro resumen con los candidates 
participantes, aplicando criterio de prioridad segun Cuadro resumen, hojas de 
resultados de entrevista y remite al Director/a de la Jefe del Depto. de Selecci6n y 10 vida, perfil del puesto, 
Unidad de Recurses Hu ma nos, plasmando memorandum de remisi6n. Desarrollo de Personal. 
comentarios u observaciones sobre cada uno. 
Finaliza el proceso 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Rene Orlando Gutierrez Flores 
s--=�� Director de Recurses Hu ma nos 

I 

Rene Orlando Gutierrez Flores 

Personal 
Firm a 

Fecha 

Cargo 
Nombre 

l 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
EVALUACION DE PERSONAL 

Nombre del Procedimiento: 
Evaluaci6n de desernpefio del personal 

PR-URHl-03 
INTERNO 

COM PARTIDO 

4.0 
1 de 3 

Departamento de Selecci6n 
Personal y Desarrollo Humano 

1. El proceso de evaluaci6n del desempefio se llevara a cabo de forma anual y valorara los 
resultados del perfodo del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio laborado. 

2. La evaluaci6n debera realizarse exclusivamente en el Sistema de Evaluaci6n del Desempefio, 
accesible en linea para todos los servidores publicos del MR REE que tienen personal a su cargo. 

3. Sera sujeto a evaluaci6n el funcionario y/o empleado que tenga un mfnimo de 3 meses 
desempefiandose en el cargo actual. Su evaluaci6n se realizara de forma proporcional al perfodo 
correspondiente a su tiempo de servicio. 

4. El funcionario o empleado que tenga personal bajo su direcci6n y que tenga 3 meses o mas de 
estar desempefiando su cargo, debera efectuar las evaluaciones del personal correspondiente. 
Su valoraci6n la realizara de forma proporcional a su tiempo de servicio. 

5. Es responsabilidad de todo funcionario con personal a cargo, elaborar las evaluaciones de los 
misrnos, previo a la cesi6n de funciones ya sea por traslado, renuncia o desvinculaci6n con el 
Ministerio. 

6. El jefe inmediato superior deterrninara las metas asignadas al personal a su cargo, de acuerdo al 
Plan Anual Operativo de la Unidad Organizativa (PAO), segun lo establecido en el Instructive de 
Evaluaci6n del Desempefio. 

7. Una vez finalizada la evaluaci6n, sera responsabilidad del jefe inmediato superior (evaluador), 
llamar al evaluado para informar sobre el resultado de su evaluaci6n y dialogar sobre las 
debilidades y fortalezas detectadas durante el perfodo valorado, a efecto de que el evaluado 
valide dichos resultados en el sistema y se dialogue sabre las areas en las que necesita mejorar 
para el pr6ximo perlodo, en concordancia con lo establecido en el Instructive para la Evaluaci6n 
de! Desempefio. 

8. Para el caso del personal que no cuenta con correo electr6nico el evaluador es responsable de 
imprimir las evaluaciones correspondientes y solicitar al evaluado la validaci6n a traves de la 
firma del documento, el cual debera digitalizar y adjuntar dentro de la aplicaci6n de Evaluaci6n 
del Desempefio. Posterior a ello, debera rernltir a la URHI, por correo electr6nico. 

9. Al momenta de conocer los resultados de su evaluaci6n, el evaluado debera validarlos, ya sea 
aceptando o rechazando la nota obtenida y manifestando sus propios comentarios sabre el tema 
en la misma aplicaci6n Informatica (o en papel para el caso de los que no tienen acceso a ella). 

10. La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, a traves del Departamento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal, sera la responsable de monitorear el proceso de evaluaci6n del 
desernpefio en linea para el cumplimiento del mismo. 

11. Los empleados y funcionarios que tienen personal a cargo, estan en la obligaci6n de evaluar a 
dicho personal en los periodos establecidos para tal fin en cumplimiento a comunicado emitido 
por la URHI. 

12. Los empleados y funcionarios que sean trasladados a otras dependencias de la lnstituci6n deben 
asegurarse de solicitar la evaluaci6n del desempefio correspondiente a su jefe anterior. Caso 

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de evaluaci6n del 
desempefio del personal que labora en las Unidad Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
De un modo general, este instrumento aplica a todos los servidores publicos y a todas las Unidades 
Organizativas de este Ministerio, tanto en Sede come en el Servicio Exterior. 
1. Normas Tecnlcas de Control lnterno (Art. 19), 

Reglamento lnterno de Trabajo (Art. 27) 
Instructive para la Evaluaci6n del Desempefio 

I nstitu cio n a I 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
EVALUACION DE PERSONAL 

Nombre del Procedimiento: 
Evaluaci6n de desernpefio del personal 

PR-URHl-03 
INTERNO 

COM PARTIDO 

4.0 
2 de 3 

Director de Recursos Humanos 
lnstitucional 

Programaci6n de fechas 

Sistema de Evaluaci6n del nesemperio en linea 
lnstructivo de Evaluacicin del Desem efio 

contrario el traslado no podra ser efectuado. 
13. Sera responsabilidad del evaluador, realizar la evaluaci6n correspondiente de las funcionarios 

y/o empleados a su cargo que esten siendo trasladados o cesados de sus funciones. 
14. Sera responsabilidad del funcionario evaluado, asegurarse de contar con la evaluaci6n 

correspondiente al periodo inmediato anterior. 
15. La evaluaci6n del Desempefio tendra una escala de ponderaci6n cualitativa, siendo esta: 

a. Deficiente (1) 
b. Regular (2) 
c. Bueno (3) 
d. Sobresaliente (4) 

Fija perfodos para elaboraci6n del proceso de 
evaluaci6n del desempefio y emite comunicado para 
tal fin a las autoridades de todas las Unidades 
Organizativas del Ministerio, a traves del Jefe de 
Selecci6n y Desarrollo de Personal. 

1 

2 

Envia comunicado a los funcionarios con rol de 
evaluador de todas las Unidades Organizativas que 
conforman el Ministerio, sabre las fechas de inicio y 
finalizaci6n del perfodo para realizar las evaluaciones 
del personal. 

Comunicado a traves de 
correo electr6nico 

Jefe Departamento de Seleccicin y 
Desarrollo de Personal 

3 

4 

Atiende consultas sabre verificaci6n de datos de 
empleados de las diferentes Unidades Organizativas, 
por cambios de ubicaci6n, carnbios de evaluadores, 
cambios de plaza, entre otros, en el Sistema de 
Evaluaci6n del Desempefio y coordina los cambios 
respectivos con el personal Tecnico correspondiente. 
Va al paso 9. 
Una vez solventadas las consultas pertinentes, 
precede a elaborar evaluaciones de su personal. 

Correo Electr6nico I 
Telefono 

Jefe Departamento de Selecci6n y 
Desarrollo de Personal 

Evaluador 

Al finalizar las evaluaciones, comunica a sus 
colaboradores a fin de llevar a cabo la entrevista de 

5 evaluaci6n y para que estos ultimas validen en el 
sistema las resultados obtenidos. 

Evaluador 

lngresa a la aplicaci6n en linea, verifica y valida los 
resultados de su evaluaci6n. Va a paso 15. 

Evaluado 
6 Si no posee usuario para ingresar a la aplicaci6n, 

validara sus resultados en reporte fisico que le 
entregara su evaluador. Va a paso 15. 

7 Si su evaluaci6n no ha sido realizada, consulta con su 
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jefe inmediato a efecto de solicitar que le realice la(s) Evaluado 
evaluaclontes) pendiente(s) y espera confirrnaclon del 
mismo para validar resultados. Regresa a paso 6. 
A efecto de dejar constancia de las evaluaciones 
realizadas, precede a imprimir los reportes Reporte Individual de 

8 individuales de sus colaboradores y los resguarda para Evaluacion Evaluador 
posteriores consultas en revisiones de auditorfa. 
Va al paso 13. 
Monitorea proceso de evaluacion del personal Reporte de Evaluaciones, Tecnico del Depto. de Selection y 

9 
destacado en las Unidades Organizativas y brinda Correo electronico Desarrollo de Personal 
apoyo en el manejo del Sistema, verificando que estas 
hayan sido validadas 
Una vez validadas, imprime informes individuales de Reporte Individual de Tecnico del Depto. de Seleccion y 

10 
las evaluaciones del desernpefio del personal de la Evaluaciones Desarrollo de Personal 
Sede Ministerial, para ser remitidos al archive para 
resguardo en los expedientes individuales. 
Elabora un reporte conteniendo las necesidades de Reporte de Necesidades de Tecnico del Depto. de Seleccion y 
capacitacion plasmadas en la evaluacion del Capacitacion Desarrollo de Personal 

11 funcionario o empleado, el cual puede tomarse como 
insumo para complementar la elaboracion del Plan 
Anual de Capacitacion. 
Una vez finalizado el perfodo establecido, elabora Reporte de Evaluaciones Tecnico del Depto. de Seleccion y 
reporte de evaluacion del desernpefio del personal Desarrollo de Personal 

12 para ser presentado al Director de la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional y para los registros 
pertinentes. 

13 Fin del proceso 

Control de Emision 
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El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso para gestionar las 
solicitudes de pasantfas en el Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores 

• Reglamento de Pasantfas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Un proceso de pasantia podra iniciar unlcarnente con la existencia de un proyecto en la unidad 
organizativa solicitante. 
La Pasantfa podra desarrollarse mediante la figura de serviclo social o de practicas profesionales. 
Los aspirantes a pasantfa deberan ser estudiantes de los ultimas afios o cursos de bachillerato, 
estudios tecnlcos o estudios u niversitarios de pre-grado. 
Los estudiantes aspirantes a pasantia, sin excepci6n, deberan cumplir con todos los requisitos 
establecidos en el Reglamento de Pasantias. 
Ningun estudiante podra iniciar sus actividades contempladas en su programa de trabajo establecido 
sin antes de haber cumplido completamente con el procedimiento aplicable. 
La Unidad de Recursos Humanos lnstitucional sera la responsable de marcar la fecha de iniclo y 
finalizaci6n de la pasantia. 
La Pasantia tendra una duraci6n minima de tres meses y una maxima de seis meses, salvo casos 
excepcionales que, por su naturaleza, requieran mas o menos tiempo, cuya autorizaci6n debera ser 
gestionada por el/la Director{a) General de la Unidad Organizativa solicitante ante la Unidad de 
Recursos Humanos lnstitucional. 
El horario a cumplir sera determinado por mutuo acuerdo entre el pasante y el area y/o Direcci6n 
General en la cual efectuara la Pasantfa, en coordinaci6n con la Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional, con el prop6sito de no afectar las actividades academicas del estudiante. 
La Unidad Organizativa donde se realice la pasantia, debera aslgnar un tutor responsable de dar 
seguimiento al trabajo que reallzara cada pasante. 
Las Pasantfas no estaran sujetas al pago de remuneraci6n ni constituiran compromiso o vfnculo 
laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Las Cartas de Entendimiento con las Universidades seran gestionadas a traves de la Unidad de 
Recursos Humanos lnstitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Los documentos producidos por el Pasante durante el perfodo de su servicio, son propiedad del 
Ministerio, por lo que el Pasante estara obligado a prestar la debida confidencialidad y reserva de los 
mis mos. 
El Pasante estara obligado a cumplir con las deberes estipulados en el Reglamento de Pasantfas. 
Caso contrario, el Tutor asignado debera notificar a la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, en 
donde se procedera a suspender inmediatamente el proceso de pasantfa y a reservarse el derecho 
de emitir constancia de pasantia. 
Una vez finalizado el perfodo de Pasantia y para poder emitir la Carta de Finalizaci6n de Pasantfa, el 
Tutor asignado debera presentar los registros de asistencia, evaluaci6n de! trabajo realizado por el 
Pasante y el Reporte de Actividades, maxima S dias habiles posteriores a la finalizaci6n del periodo 
del servicio. 
Las Constancias de Finalizaci6n de Pasantfa seran elaboradas y entregadas una sola vez. 
El perfodo para que el pasante retire su Constancia de Finalizaci6n de Pasantfa en la Unidad de 
Recursos Humanos lnstitucional, sera de 30 dfas a partir de la fecha de notificaci6n. Pasado ese 
perfodo, nose entregara ninguna Constancia de Finalizaci6n. 
Los traslados internos de pasantes no estan permitidos, a menos que se presente alguna de las 
situaciones siguientes: 
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16.1 Que el proyecto al cual han sido asignados(as) concluya antes def tiempo estipulado y los 
pasantes esten obligados a continuar sus actividades hasta completar su servicio, si la 
instituci6n educativa de procedencia asf lo exige. 

16.2 Que el Pasante lo solicite mediante nota a la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional 
directamente, por causa de acoso a discriminaci6n de cualquier tipo, ejercida par el 
Tutor o par algun otro funcionario del area en la que el pasante se desempefia. 

En cualquiera de las casos anteriores, la Unidad de Recursos Humanas lnstitucional sera la encargada 
de reasignar a los pasantes en otro proyecta existente, a en su defecto y si ellos asi lo solicitan, de 
emitir las carrespandientes Cartas de Finalizaci6n de Pasantfa equivalentes al praceso completo. 
Reglamenta de Pasantfas 
Ficha de lngreso del Postulante 
Requisici6n de la Unidad Organizativa solicitante 
Carta Campromiso 
Constancia de Pasantfa 
Hoja de Vida del postulante 
Evaluaci6n de Pasantfa 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Recibe hojas de vida de aspirantes a pasantfa y 
procede a registrarlas en una Base de Datos. 
Recibe requisici6n de Pasantfa de la Unidad 
Organizativa solicitante y, si no adjunta hoja de vida 
referida, busca en la base de dates aspirantes que se 
ajusten al perfil salicitado. 
Si encuentra candidatos, procede a contactarlos para 
explicar el prayecto y para dar a conocer los requisitos 
a llenar; si muestran interes, le indica que debe 
presentarse a la Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional con todos las documentos, y pasa al 
numeral 5. 
Si no encuentra candidate idoneo, procede a contactar 
lnstituciones educativas y da a conocer los requisitos a 
llenar, para que por medio de la Unidad Administrativa 
competente, abran convocatoria en busqueda de 
interesadas. 

Envfa a los interesadas con la documentaci6n 
requerida 

Recibe documentaci6n y, si esta completa, procede a 
realizar entrevista para valorar la idoneidad del 
candidato y abre expediente de Pasante. 
Elabora reporte de entrevista, lo adjunta a la 
docu mentaci6n 

Hoja de Vida 

Requisici6n de la Unidad 
Organizativa 

Correo electr6nico I 
telefono O nota 

Carta Aval I Hoja de Vida I 
Copia de documentos 
personales I Cartas de 

Referencia I Comprobante 
de Notas I Copla de Carnet 

de Estudiante vigente 

Documentos personales del 
aspirante 

Hoja de Vida I Reporte de 
Entrevista I Dacumentos 

Tecntco encargado 

Tecnico encargado 

Tecnlco encargado 

lnstituci6n Educativa 

Tecnlco encargado 

Tecnico encargado 



( 

c 
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Llena los formularios correspondientes, determina las 

7 
fechas de inicio y finalizaci6n y recibe hoja con el Ficha de lngreso de Pasante Aspirante a Pasantfa I Tecnico 
detalle de Deberes y Obligaciones, aplicables para el I Carta Compromiso encargado 
proceso. 
Notifica al solicitante que ya cuenta con el estudiante 

8 que reune el perfil requerido y remite ficha de ingreso Ficha de lngreso Tecnicc encargado 
para firma. 

Recibe documentos firmados y gestiona la firma del Hoja de Vida I Reporte de 
9 Entrevista I Documentos Tecnico encargado Director de Recursos Humanos lnstitucional. 

personales del aspirante 
10 Actualiza en control de pasantes Expediente de Pasante Tecnico encargado 

Una vez finalizado el periodo de pasantfa, entrega 
Evaluaci6n de Pasantfa I 

11 
evaluacion de Pasantfa, Reporte de Asistencia e Control de Asistencia I Tutor 
lnforme de Actividades al Tecnico encargado en la lnforme de Actividades 
Unidad de Recursos Humanos. 
Recibe documentos de conclusion y precede a 

12 elaborar y entregar Constancia de Hnalizacion de Carta de Finalizaci6n de 
Tecnico encargado Pasantfa, para ser presentada a la Universidad de Pasantfa 

procedencia. 

Control de Emision 
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Elabor6: 
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El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso para ejecutar jornadas 
de capacitaci6n en la Sede, contempladas en el Plan Anual de Capacitaci6n por cualquiera de las fuentes 
de financiamiento o apoyo. 
Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede 

• Norm as Tecnicas de Control lnterno 
• Reglamento lnterno de Trabajo 
• Lineamientos emitidos por la Secretada Tecnica y de Planificaci6n de la Presidencia de la 

Republics 
La participaci6n de personal en eventos organizados y desarrollados por terceros, contemplados 
dentro del PAC, estara sujeta a la asignaci6n presupuestaria que otorgue la Unidad Financiera 
lnstitucional. 
En sujeci6n a la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico, se tornaran como fuentes 
primarias de facilitadores a: 

a. La Red de Capacitaci6n Gubernamental 
b. Red lnterna de Capacitaci6n 
c. IEESFORD 
d. Becarios del MRREE 
e. Pasantes 
f. Y personas que, de manera voluntaria, deseen ejercer la docencia ad-honorem 

Se conslderaran fuentes de financiamiento, las siguientes: 
a. Fondos GOES, a traves de la Unidad Financiera lnstitucional 
b. INSAFORP 
c. lnstituci6n/empresa organizadora del evento, bajo la figura de donaci6n 

Los programas o eventos de capacitaci6n no contemplados en el PAC, seran sometidos a 
autorizaci6n del Director de Recursos Humanos lnstitucional y, en caso de requerir financiamiento, 
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria que otorgue la Unidad Financiera lnstitucional. 
Adicionalmente, saran puestas en lista de espera, en consideracion a aquellas jornadas que estan 
previamente planificadas, con excepci6n de los eventos que tuvieren fecha limite para formalizar 
inscripci6n. 
Para eventos o programas que requieran costo de participaci6n, se buscara las fuentes de 
financiamiento disponibles. Si el apoyo para participar no fuera concedido en su totalidad y se 
requiera pago parcial no aprobado por la Unidad Financiera lnstitucional, se considerara la 
posibilidad de que el participante cu bra dicho monto con recursos propios. 
A la finalizaci6n de una jornada formativa organizada por el Depto. De Selecci6n y Desarrollo de 
Personal y ejecutada dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores, se levantara una encuesta para 
conocer, de manera general, la valoraci6n que de ella tuvieron los participantes, a efecto de 
identificar que aspectos deben ser mejorados. Esta evaluaci6n sera de caracter an6nimo 
Sera responsabilidad del Enlace de Capacitaci6n y del Director de la Unidad Organizativa, velar por la 
asistencla y permanencia total del personal inscrito en la(s) jornada(s) de capacitaci6n. 
Toda inasistencia debera ser justificada ante la jefatura inmediata y direcci6n general de la Unidad 
Organizativa a la que el participante esta adscrito. 
Para ejecutar un evento, organizado y desarrollado por el MRREE, sera necesario contar con la 
inscripci6n minima, previamente definida para este. 

Si la inscripci6n supera el limite rnaxlrno permitido por el facilitador/organizador, se rnanejara una 
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Gestiona oferta de capacltaclon con persona o 
lnstitucion que desarrolle el tema plasmado en el PAC 
y fija fechas probables para la reallzacion del evento · 

Si el evento es una capacltacion ofrecida por otra 
1 instituci6n, va al paso 4. 

Si el evento es una capacitaci6n surgida durante la 
ejecuci6n del Plan, veriflcara la autorizaci6n del 
Director de Recursos Humanos tnstitucional y va al 
paso 11. 

Tecnico de Capacitaci6n y 
Desarrollo 

Plan Anual de Capadtaclon - PAC 
Formulario de Evaluacion de Eventos de Capacitaci6n 

lista de espera, la cual podra ser considerada si alguno de los participantes inscritos informara de su 
inasistencia, con al menos 48 horas de anticipacion al evento. 
La provision de alimentos en concepto de refrigerio, sera otorgada unicarnente en los eventos de 
capacitaci6n organizados y desarrollados por el MRREE en sus instalaciones y estara sujeta a la 
disponibilidad presupuestaria concedida por la Unidad Financiera lnstitucional. 

2 

3 

4 

5 

6 

Una vez confirm ado el facilitador y las fechas, procede 
a reservar el salon en el que tendra lugar el evento. 
Si el evento se desarrotlara en las instalaciones de un 
tercero, procedera a gestionar inscripcion de 
participante con el organizador del evento. 

Solicita al facilitador la carta didactica o contenidos de 
la capacltaclon, de donde provendra la informaci6n a 
colocar en la lnvitacion al evento. 

Elabora invitacion y somete a revision del Jefe de 
Selecci6n y Desarrollo de Personal. 

Revisa y, en caso de estar de acuerdo, aprueba 
lnvltacion. 
Si no, devuelve al Tecnico de Capacltacion y Desarrollo 
las veces que sea necesario. 

Envia lnvltacion a Enlace(s) para Capacitacion en Sede, 
fijando fechas tfmites para inscripcion de 
participante(s) 

Carta Dldactlca - Brochure 

tnvitaci6n 

tnvitaci6n 

Jnvitaci6n I Correo 
electronlco 

Tecnico de Capacitaci6n y 
Desarrollo 

Tecnico de Capacitaci6n y 
Desarrollo 

Tecnico de Capacitaci6n y 
Desarrollo 

Jefe de Selecci6n y Desarrollo de 
Personal 

Tecnico de Capacitacion y 
Desarrollo 

Si el evento es organizado y desarrollado por otra 
7 instituci6n, recibe datos de participante y prepara 

inscripci6n formal. Va a paso 11. 

8 
Recibe solicitudes e inscribe participantes, segun los 
criterios fijados para el evento. Correo electr6nico 

Tecnico de Capacitacion y · 
Desarrollo 
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Si finalizado el perfodo de inscripcion, para un evento 
a ejecutarse por el MRREE, nose ha logrado el mfnimo 
de participantes requerido, procedera a girar la 

Invitacion / Correo Tecnico de Capacltacion y 9 lnvltaclon a todo el personal en Sede (vuelve al paso 
anterior) 

electronlco Desarrollo 

Contacta a proveedores de alimentos para solicitar 

10 
cotizaciones para refrigerio a ofrecer en el evento de Tecnlco de Capacitaclon y 
capacltacion Desarrollo 

Simultaneamente precede a solicitar los fondos 
necesarios para la provision de refrigerios, adquisicion 
de material o utensilios especiales adicionales para 
usar en el evento, si asl lo requiriera el ponente. Tecnico de Capacitacion y 

11 Vale de Fon do Circu lante 
Desarrollo Si el even to es organizado par un tercero y es 

necesario cubrir costos de partlclpacion, gestionara el 
pago correspondiente, a traves de fondos GOES. 

Gestiona autorizaci6n de vale. 

En caso de no obtener la aprobaclon de la Unidad 

12 Financiera lnstitucional, precede a notificar al Vale de Fonda Circulante 
Tecnico de Capacitaclon y 

participante sabre el monto que debera cubrir con Desarrollo 
fondos propios y, si este confirma, va al paso 14. De lo 
contrario va a paso 19. 

Gestiona entrega de cheque y precede a cambiarlo, si 
Vale de Fonda Circulante I Tecnlco de Capacltacion y 13 aplica 
Cheque Desarrollo 

Tecnico de Capacltacion y 
14 Confirma pago a proveedores Desarrollo 

Coordina aspectos logfsticos del evento, en caso de 
ejecutarse en las instalaciones propias. 

15 Si el even to es organizado por otra instltucion, Tecnico de Capacitaclon y 
precede a confirmar asistencia de participante y va a Desarrollo 
paso 17. 

Precede a girar encuesta para valorar aspectos 

16 
generales del evento. 

Evaluacion de capacltaclon 
Tecnlco de Capacitaclon y 
Desarrollo 

17 Liquida vale de fondo circulante 
Vale I Comprobantes de Tecnico de Capacitaci6n y 
Pago Desarrollo 
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Archiva en expediente de even to de capacitaci6n Tecnico de Capacitaci6n y 18 realizada, todos los documentos relativos al mismo y 
Desarrollo 

actualiza las cuadros respectivos. 
19 Fin del proceso 
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Capacitaci6n de Personal 

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de levantamiento de 
necesidades de capacitaci6n -DNC-, e identificar y seleccionar los ternas de mayor prioridad, demand a y 
frecuencia para su posterior planeacion y ejecuci6n a traves del Plan Anual de Capacltacion - PAC. 

11�r:;i1t1\:j{'Iit:�:1;ii(irl'il;Il!;1�;f9I�n'.l;�j;il Todas las Unidades Organizativas del M RREE en SEDE 
1. Normas Tecnlcas de Control lnterno Especfficas 
2. Reglamento lnterno de Trabajo del MRREE 

1. Pod ran considerarse fuentes para el levantamiento de las necesidades de capacitaci6n: 
a. los resultados obtenidos a traves del formulario DNC provisto para tal fin a las unidades 

organizativas en Sede 
b. Las capacitaciones solicitadas y no realizadas provenientes del ejercicio anterior. 
c. los resultados obtenidos a traves de la Evaluaci6n del Desernpefio. 

2. Las ternatlcas seleccionadas deberan ser determinadas a traves del DNC o por solicitud expresa 
de requerimientos de capacitaci6n por parte de los Directores de las diferentes Unidades 
Organizativas, las cuales deberan ser remitidas antes de la elaboraci6n del Plan Anual de 
Capacitaci6n. 

3. Se priorizara las necesidades de capacitaci6n de conformidad al grado de importancia del 
problema identificado que se espera resolver a partir de la ejecuci6n de dicho programa, 
sei'ialado por el/la Directora(a) de la Unidad Organizativa demandante del servicio. 

4. seran incluidos en la elaboraci6n del Plan Anual de Capacitacion, los eventos que permitan 
desarrollar conocimientos, aptitudes y habilidades del personal de la instituci6n. 

5. Las ternatlcas seleccionadas deberan estar orientadas al fortalecimiento y actuallzacion de 
conocimientos que faciliten el desempei'io en los puestos de trabajo y, ademas, deberan estar 
vinculadas a las funciones realizadas por el personal participante. 

6. La planificaci6n y ejecuci6n de eventos de capacitaci6n bajo la modalidad de Curses Cortos, 
estara sujeta a la disponibilidad de facilitadores miembros de la Red lnterna de Capacitaci6n y/o 
de la Red de Capacitaci6n Gubernamental que, de acuerdo a su preparaci6n acadernlca y 
dominio del tema, esten en la capacidad de ejercer la docencia (ad-honorem). 

7. Los formularios de Detecci6n de Necesidades de Capacitaci6n, estaran integrados en el Plan 
Anual de Capacitaci6n, y seran avalados por la Coordinaci6n General Administrativa y Financiera. 

8. Las Unidades Organizativas deberan enviar su ONC a la Unidad de Recursos Hurnanos 
lnstitucional, a efecto de ser incorporado en el Plan Anual de Capacitaci6n - PAC. 

Formulario de Detecci6n de Necesidades de Capacitaci6n -DNC- 

1 

Prepara memorandum de remisi6n de formulario 
DNC, a todas las Unidades Organizativas en SEDE y 
envia a Director/a de Recursos Humanos 
lnstitucional para aprobaci6n y envio. 

Memorandum de remisi6n 
Formulario de DNC 

Jefe del Depto. De Capacitaci6n 
y Desarrollo 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE 

Nombre del Procedimiento: 
Levantamiento de necesidades de capacitaci6n -DNC-, 

disefio y elaboraci6n del Plan Anual de Capacitaci6n 

PR-URHl-06 
INTERNO 

COM PARTIDO 

4.0 
2 de 3 

Recibe, revisa y envia formulario de DNC a los 

2 
Directores Generales, mediante memorandum, Memorandum de remisi6n Director de Recurses Humanos 
solicitando la remisi6n del mismo para la Formulario de DNC lnstitucional 
formulaci6n del Plan Anual de Capacitaci6n 
Recibe formularios de DNC, procedentes de las 

3 
Unidades Organizativas en SEDE y remite al Tecnico Formulario DNC Jefe de Selecci6n y Desarrollo 
encargado. Memorandum de remisi6n de Personal. 

Con la informaci6n recibida, inicia el proceso de 
vaciado de dates en formato del Plan Anual de 
Capacitaci6n. Pondera y selecciona las ternatlcas, 
con base a la prioridad indicada, efsctua el filtrado 

Memorandum/Presupuesto/Plan Tecnico de Capacitaci6n y 
4 de estas y precede a su incorporaci6n en el Plan 

Anual de Capacitaci6n. Remite al Jefe de Selecci6n y Anual de Capacltacion Desarrollo. 

Desarrollo de Personal para su revision y 
aprobaci6n. 

Revisa, valida y/o modifica el Plan Anual de 
Capacitaci6n y remite al Director(a) de la Unidad de Jefe del Departamento de / 

5 Recurses Humanos lnstitucional para su aprobaci6n Plan Anual de Capacitaci6n Selecci6n y Desarrollo de ( 
u observaciones. Personal 

Revisa y, de no existir observaciones, valida y 
remite a autorizaci6n de la Coordinaci6n General 
Administrativa Financiera. 

Si tiene observaciones, envfa al Jefe del 
Director(a) de la Unidad de 

6 
Departamento de Selecci6n y Desarrollo de 

Plan Anual de Capacitaci6n Recurses Humanos 

Personal para efectuar cambios, las veces que sea 
lnstitucional 

necesario. 

Si no tiene observaciones, revisa y avala Plan Anual 
de Capacitaci6n para su posterior implementaci6n. 

7 Plan Anual de Capacitaci6n 
Coordinador General 

De tener observaciones, devolvera a las instancias Administrativo Financiero 
correspondientes las veces que sea necesario, hasta 
que estas sean superadas. 
Recibe Plan Anual de Capacitaci6n aprobado por la 
Coordinaci6n General Administrativa Financiera y Director(a) de la Unidad de 

8 remite al Jefe de Selecci6n y Desarrollo de Personal, Plan Anual de Capacitaci6n Recurses Humanos 
para su lrnplementacion. lnstitucional 

Recibe Plan Anual de Capacitaci6n autorizado y 
Jefe de Selecci6n y Desarrollo(_ 

9 
remite al Tecnico de Capacitaci6n y Desarrollo para Plan Anual de Capacitaci6n 
su ejecuci6n y seguimiento. de Personal 

10 Resguarda el documento original y da inicio a la 
Plan Anual de Capacitaci6n 

Tecnico de Capacitaci6n y 
implementaci6n del mismo, llevando un expediente Desarrollo. 



( • Proceso: C6digo PR-URHl-06 
CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE Tipo INTERNO 

COM PARTIDO x 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versi6n 4.0 

Relaciones Exteriores Levantamiento de necesidades de capacitaci6n -DNC-, Pagina 3 de 3 
disefio y elaboraci6n del Plan Anual de Capacitaci6n 

detallado para cada tema o capacitaci6n 
desarrollada. 

11 Fin del proceso 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Maribel Torres de Barb6n Rene Orlando Gutierrez Flores Rene Orlando Gutierrez Flores 

Director de Recurses Humanos 
lnstitucional Personal 

Firm a 

Fecha 

Cargo 

c 

(_ 



Ministerio de 
Re/aciones Exteriores 

Proceso: 
INDUCCION 

Nombre del Procedimiento: 
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN LA $EDE 

PR-URHl-07 
INTERNO 

COM PARTIDO 

2.0 
1 de 2 

Departamento de Selecci6n y 
lnstitucional Capacitaci6n de Personal 

El presente instrumento tiene coma objetivo describir detalladamente el proceso de planeamiento y 
ejecuci6n del programa de lnducci6n para el personal de Nuevo lngreso en la Sede, coma parte del 
proceso de toma de posesi6n del cargo. 

Todas las Unidades Organizativas del MR REE en SEDE 

1. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas 
2. Reglamento lnterno 

PAO 

La Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, sera la responsable de planificar y ejecutar las 
jornadas de lnducci6n para el personal de nuevo ingreso en la Sede. 
El Departamento de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y Administrativa, sera responsable de remitir 
mensualmente, un listado detallado del nuevo personal contratado 
El programa no aplica para personal que asume un cargo como resultado de un traslado interno. 
Las areas que sean llamadas para participar en el desarrollo del programa, deberan atender la 
convocatoria girada y designar a uno o mas funcionarios de la misma para tal fin. 
Todo servidor publlco que ingrese a laborar al Ministerio de Relaciones Exteriores, debera asistir 
puntual y completamente al programs de inducci6n ejecutado par la Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional. 
Sera responsabilidad del/de la Directora{a) de la Unidad Organizativa receptora o de quien el/ella 
delegue, nombrar un Tutor para que brinde la orientaci6n necesaria al nuevo miembro del equipo de 
trabajo. 
La lnducci6n especffica en el puesto de trabajo, tanto para el personal de nuevo ingreso corno para 
funcionarios provenientes de otras areas o unidades organizativas, sera responsabilidad del Tutor 
designado por el/la Directora/a de la Unidad Organizativa receptora. 

tlstado de Personal de Nuevo lngreso 
Programa de lnducci6n 

1 

Prepara listado de personal de nuevo ingreso a la 
Sede y remite a Tecnico encargado en el Depto. de 
Selecci6n y Desarrollo de Personal 

Memorandum de remisi6n 
Listado de personal de nuevo 
ingreso 

Jefe de Retribuci6n y Gesti6n 
Laboral y Administrativa 

2 

Recibe listado y precede a coordinar la logistica del 
evento con las areas encargadas de administrar las 
salones, mobiliario y equipo a utilizar. 

Listado de personal de nuevo Tecnico encargado 
lngreso 
Correo electr6nico 

3 

4 

Paralelamente y una vez definidos lugar y fechas, Correo electr6nico de solicitud 
procede a elaborar solicitud de apoyo a las 
Unidades Organizativas correspondientes. 

Elabora y remite invitaci6n a los participantes, lnvitaci6n 
segun listado recibido. Correo electr6nico 

Tecnico encargado 

Tecnico encargado 



• Proceso: C6digo PR-URHl-07 
INDUCCION Tipo INTERNO I 

COM PARTIDO x ,\ 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
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PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN LA SEDE 

Sirnultaneamente, precede a solicitar cotizaciones 

5 
de alimentos preparados y gestiona la autorizaci6n Vale de Fondo Circulante Tecnico encargado 
de fondos necesarios para el pago a proveedores. 

6 
Gestiona entrega de cheque y precede a cambiarlo, Vale de Fondo Circulante I Tecnico encargado 
si es necesario Cheque 
El dfa del evento, desarrolla los contenidos Presentaci6n de la URHI Tecnico encargado 

7 correspondientes a la Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional 
Al finalizar el evento, liquida vale de fondo 

Vale I Comprobantes de Pago Tecnico encargado 8 circulante 
Archiva en expediente de evento de capacitaci6n 

9 
realizada, todos los documentos relatives al mismo Tecnico encargado 
y actualiza los cuadros respectivos. 

10 Fin del proceso 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Maribel Torres de Barb6n 

Revis6: 
Rene Orlando Gutierrez Flores 

Director de Recurses Humanos �=� lnstitucional 

Autoriz6: 
Rene Orlando Gutierrez Flores 

Director de Recurses Humanos 
lnstitucional 

(_ 



( 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADMINISTRAR BENEFJCIOS ADICIONALES 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboraci6n de Carnets de personal 

C6digo PR-URHl-08 
INTER NO 

COM PARTIDO 

1 de 2 

Jefe Depto. de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y 

Admi nistrativa 

Memorandum con 
indicaci6n de emitir 
carnet, detallando 

nombre, cargo y 
ubicaci6n 

Responsable 

1. Carnet de identificaci6n 

1. La Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, proporcionara el Carnet de identificaci6n 
al personal de nuevo ingreso que se contrate en plazas debidamente autorizadas par el 
Ministerio de Hacienda o que sean promovidos o trasladados organizacionalmente a fin 
de que las mismos puedan ser reconocidos como miembros de la lnstituci6n e 
identificados en las diferentes unidades organizativas, dicho carnet debe ser utilizado 
en form a visible por todos los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

2. Los empleados y Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores velaran par el 
adecuado uso y cuidado de[ carnet institucional para que el mismo sea utilizado para el 
fin que ha sido creado. 

3. El Carnet lnstitucional sera renovado anualmente para todo el personal de la Sede y el 
Servicio Exterior 

1. Reglamento lnterno de Trabajo 
2. lnstructivo para el uso y portaci6n del Carnet lnstitucional 

Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional 

El presente procedimiento sera aplicado para emitir carnets de todo el personal del Ministerio, 
tanto en la oficina de Sede como para el Servicio Diplornatico y Consular. 

Dotar al personal local y del Servicio Exterior con un documento de identificaci6n que los 
acredite coma miembros de la lnstituci6n. 

Notifica la contrataci6n de personal al Jefe del 
Depto. de Prestaciones, detallando plaza y area 

1 organizativa. 

( 
\ 

( 

/.· 
\. 

2 

Recibe informaci6n de personal de nuevo ingreso, 
asf como de cambios en cargos funcionales o 
traslados de personal para elaborar los carnets 
respectivos. 

Memorandum con 
indicaci6n de emitir 
carnet, detallando 

nombre, cargo y 
ubicaci6n 

Jefe del Depto. De 
Prestaciones 

3 
Recibe instrucci6n y realiza la toma de fotograffa 
del nuevo empleado o verifica la existencia de la 
misma en las registros 

Archivo digital de 
fotografias 

Asistente Administrative del 
Depto. De Prestaciones 

4 
Elaboraci6n de carnet y entrega del mismo al 
servidor publico 

Formato de Carnet Asistente Administrativo del 
Depto. De Prestaciones 

5 
Revisa las datos del carnet emitido y firma de 
recibido 

Listado de recepci6n de 
carnet 

Servidor publico 



Proceso: C6digo PR-URHl-08 if ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES Tipo INTERNO x ( ��' COM PARTIDO 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Iris Adela Rodrfguez Alvarado Oscar Armando Benitez Guzman Carmen Guadalupe Canjura Orantes 
Directora de la Unidad de Recursos 

Jefe del Depto. de Prestaciones 

Firma 

Cargo Tecnico del Depto. De 
Prestaciones 

(.�--+-����-1-��-+-�--+-�----+--\--��� 
Fecha Abril de 2014 

c 

c 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADMlNISTRAR SERVICIOS MEDICOS 

Nombre del Procedimiento: 
Entrega de Boleta y Autorizaci6n de exarnenes de 

Laboratorio Cll nico 

C6digo PR-URHl-09 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

Version 
Pagina 1 de 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recurses Humanos I .fr \'.1�.��. t�s,p�q}��:!l Clfnica Empresarial 

lnstitucional .··.. r .'. ....... ·.··· <' .... 
Prop6sito Orientar a los empleados del Ministerio sobre los pasos a seguir para la entrega de boletas y Autorizaci6n 

de exarnenes de laboratorio prescritos par la Clfnica Empresarial del Segura Social destacada en las 
instalaciones de la Sede. 

Alea nee Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

Base legal 1. Reglamento lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
2. Ley del Institute Salvadoreiio del Segura Social 

. 3 . Normativa para el funcionamiento de las Clinicas Empresariales del CSSP e ISSS 
Consideracione.s 1- Los pacientes deben de entregar las copias de las documentos lo mas pronto posible ya que la 

Especial es{ Politicas] demora aumenta el tiempo de autorizaci6n 

lnstrumentos 
1 . Boleta de Examenes de Laboratorio Clfnico del lnstituto Salvadorefio del Segura Social 

. Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Responsable 

Posterior a la consulta rnedica donde se le indiquen exarnenes Funcionario/Empleado del Ministerio 

de laboratorio especiales o gabinete a las y los pacientes, estos 
1 le entregaran la boletas a la enfermera con copia de: DUI (bajo 

ninguna circunstancia se recibiran originales) para ser enviado 
a autorizaci6n. 
La enfermera lo anotara en el libro de Documento a Autorizar 

2 para ISSS Enfermera 

La enfermera le entregara al Auxiliar de Servicio el Ii bro y los Enfermera 
respectivos documentos de cada paciente quien las llevara a la 

3 Direcci6n de la Unidad de Adscripci6n del !SSS para ser 
autarizadas por la jefatura de la Unidad de Adscripci6n del 
ISSS). 
La direcci6n de la Unidad de Adscripci6n del ISSS le dara al Auxiliar de Servicio 

4 
Auxiliar de Servicio las dacumentas autorizados, quien las 
traera y se los dara a la enfermera, el tiempo varia segun el 
tipa de documenta, 

s La enfermera entregara el listado de los pacientes con documentos Enfermera 
autorizados a la recepcionista 
La recepcionista contactara ya sea telef6nicamente o a traves de Recepcionista 

6 correos electronicos a los pacientes para que acudan a la clfnica a 
retirar las boletas de exarnenes de laboratorio o gabinete autorizado 

7 
La enfermera Jes dara a los pacientes las boletas respectivas y Enfermera 
deberan firmar de recibido en el libro de registros correspondientes 
Los pacientes deberan realizar las citas para sus exarnenes segun las Funcionario/Empleado del Ministerio 

8 indicaciones que la Unidad de Adscripcion de11SSS anexe a la boleta .. 



• Proceso: C6digo PR-URHl-09 

( 
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS Tipo INTERNO 

COM PARTIDO x 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 

Relaciones Exteriores Entrega de Boleta y Autorizaci6n de exarnenes de Pagina 2 de 2 
Laboratorio Clfnico 

Control de Emisi6n 

c 

c 

c 

(_ 

Nombre 
Cargo 
Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Sady Marfa Cortez Segura 

Revis6: 
Oscar Armando Benitez Guzman 

Autoriz6: 
Carmen Guadalupe Canjura Orantes 
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Si las pacientes posterior a la consulta medica se les otorga incapacidad, pueden retirar sus 
medicamentos en la farmacia de emergencia de la Unidad de Adscripci6n del ISSS, presentando copia 
de la incapacidad medica 
La entrega del rnedicamento prescrita de Medicina General y para Pediatrfa, sera en la enfermerfa .. 
48 horas posteriores a la consulta rnedlca las pacientes que no retiren su medicamento son 
reportados a Recursos Hu ma nosy el medicamento queda en reserva para atender urgencias o 
emergencia 

Reglamento lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Ley del lnstituto Salvadoref\o del Segura Social 
Normativa para el funcionamiento de las Clfnicas Empresariales del CSSP e ISSS 

Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

Orientar a los empleados del Ministerio sabre los pasos a seguir para recibir las medicamentos prescritos 
par la Clfnica Empresarial del Segura Social destacada en las instalaciones de la Sede. 

Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional 

.. · Conslderaciones 
Especia[es(Politicas} 

( 

Formularios de Solicitud y Entrega de Medicamentos del lnstituto Salvadorefio del Segura 
Social 

( 

lnstrumentos 

Descripci6n de Actividades 
Actividad 

Posterior a la consulta medica el paciente debera entregar el 
1 expediente con las recetas extendidas durante la consulta junto a 

su fotocopia de DUI 

Responsable 
Funcionario/Empleado del Mi nisterio 

2 
La enfermera completa los dates de las recetas, les coloca el 
sello de la cllnica correspondiente y las anota en el boletfn de 
remisi6n 

Enfermera 

3 
La enfermera le entrega al Auxiliar de servicio/mensajero el 
boletfn de remisi6n con las respectivas recetas y los 
documentos de cada paciente 

Enfermera 

4 
El Auxiliar de servicio los lleva a la farmacia de la Unidad 
Medi ca de Adscripci6n del ISSS yen la farmacia le recibe los 
medicamentos indicados 

Auxiliar de Servicio 

5 
El Auxiliar de Servicio le entrega a la enfermera los medicamentos 
quien verifica que esten completos 

Auxiliar de Servicio 

6 

La enfermera entrega las medicamento con sus respectivos 
documentos a las y las pacientes quienes firman el boletfn de 
remision como constancia de haberlos recibido, segun horario ya 
establecido par la clfnica 

Enfermera/funcionario 
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Control de Emisi6n 

c 

( 

c 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Elabor6: 
Sady Marfa Cortez Segura 

· a Empresarial 

Revis6: 
Oscar Armando Benftez Guzman 

Autoriz6: 
Carmen Guadalupe Canjura Orantes 
Directora de la Unidad de Recursos 
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c 

( 

( 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos Area Responsable 

I 
Centro Ternura 

lnstitucional 
Prop6sito Llevar un adecuado registro de las autorizaciones de retiro del nifio/a usuario del Centro Ternura, el cual 

debera ser incorporado al expediente personal del nifio/a. 

Alea nee El uso del formulario sera utilizado unlcamente por los padres/mad res de familia que hacen uso del 
Centro Ternura para designar a otra persona a que recoja a su hijos/a, en caso que los mismos no puedan 

' hacerlo. 

Base Legal Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Consideraciones 1- Los padres de familia completaran adecuadamente y firmaran el formulario de autorizaci6n de retiro, 

Especiales(Polfticas) en el cual se design a a unfamiliar u otra persona de confianza a retirar en su nombre a su hijo/a, 
cuando por diferentes razones los padres de familia no puedan hacerse presentes a las instalaciones 
del Centro Ternura a retirar personalmente a sus hijos/as. 

2- La persona de confianza o familiar, debera presentar su DUI y una copia en el momenta de retirar al 
nifio/a, para que este sea anexado al expediente 

1: lnstrumentos 1. Formulario de Autorizaci6n de Retiro del Nino(a) 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita el formulario de Autorizaci6n de Retiro del Normativa del Centro Funcionario/Empleado del 
1 Nino(a) a la maestra encargada Ternura del Ministerio de Ministerio 

Relaciones Exteriores 
Entrega el formulario al Padre o Madre, para que sea Normativa del Centro 

2 debidamente completado con los datos de la persona Ternura del Ministerio de Maestra Encargada 
autorizada para retirar al rufiota) Relaciones Exteriores 
Entrega el formulario debidamente completado y Normativa del Centro Funcionario/Empleado del 

3 firmado por ambos Padres del nifiota). Ternura del Ministerio de Ministerio 
Relaciones Exteriores 

La solicitudes autorizada por la Direcci6n del Centro Normativa del Centro 
4 Ternura y se archiva en el expediente del nino(a) Ternura del Ministerio de Direcci6n del Centro Ternura 

Relaciones Exteriores 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

(_ Fecha 

Elabor6: 
Damaris Contreras de Velasquez 

Revis6: 
Oscar Armando Benitez Guzman 

Jefe del Departamento de Prestaciones 
- -- .. ,.,.. .. 

v, 

Autoriz6: 
Carmen Guadalupe Canjura Orantes 
Directora de la Unidad de Recursos 
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c 

( 

( 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos 

I 
Area Responsable 

I 
Centro Ternura 

lnstitucional 

Prop6sito Registrar accidentes con el fin de proporcionar al Padre o Madre del nifio(a), enfermera y medico la 
inforrnacion necesaria de lo acontecido en el accidente 

Alea nee Generar un control de reporte de accidentes de las nifios/as que hacen uso del Centro Ternura, si en 
algun momenta se presenta. 

Base Legal 1-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Consideraciones 1-EI personal del Centro Ternura cornpletara el formulario reporte de accidentes, en caso que un nifio/a 

Especiales(Polfticas) sufra un incidente dentro de las instalaciones del mismo, con el objetivo de contar con un adecuado 
registro de cada caso y facilitar el manejo de la lnforrnacion que se proporcionara al padre, madre, 
enfermera y medico. 

I 2-EI padre de familia debera firmar el registro de accidentes, cuando se le informe sabre algun incidente 
que tenga su hijo/a dentro del Centro Ternura. 

lnstrumentos Reporte de Accidente de nifio/a. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Responsable 

1 
Completa formulario al presenciar el accidente, informando detalles. Maestra Encargada 0 Auxiliar de 

maestra. 

2 
Revisa la inforrnacion brindada par la maestra encargada y proporciona la Enfermera 
atencion y las cuidados que el nifio/a necesita. 

3 
lnforma a Direccion del Centro Ternura Maestra Encargada 

4 
Recibe el reporte y revisa la informaci6n. Direccion del Centro Ternura 

Notifica el accidente al padre o madre del nif\o/a. En caso de accidentes que Maestra Encargada 
5 requieran atencion hospitalaria las Padres del nifio/a, tomaran las medidas 

necesarias. 

6 
Archiva el Reporte en el expediente del nifio(a). Maestra Encargada 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Elabor6: 

Damaris Contreras de Velasquez 
Revis6: 

Oscar Armando Benftez Guzman 
Autoriz6: 

Carmen Guadalupe Canjura Orantes 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Jefa del Centro Ternura 

Abril de 2014 

' 

Jefe del Departamento de Prestacion� e� s ��� 
� 
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c 

( 

(_ 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos Area Responsable Centro Ternura 

lnstitucional 

Prop6sito Conocer el nurnero y las edades de nifios que desean ingresar al Centro Ternura e identificar la necesidad 
de atencion en salud, nutricion, estirnulacion temprana y proteccion 

Alea nee El Centro Ternura es una prestacion para todos los hijos/as de los funcionarios y empleados piiblicos de 
este Ministerio que se encuentren en edades comprendidas de 6 meses a 12 afios de edad. 

I Base Legal 1-Normas Tecnicas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
I 2-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Consideraciones I-Los padres de familia que deseen ingresar a sus hijos al Centro Ternura, deberan completar el 

Especiales{Polfticas) formulario de preinscripcion. 
2-EI formulario de preinscnpcion debe ser firmado por ambos padres de familia 

lnstrumentos 1-Formulario de Preinscripcion 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recibe solicitud del funcionario/empleado para Solicitud de forma verbal Dlreccion del Centro Ternura 
inscribir a su hijo. 
Revisa disponibilidad del Centro Ternura al verificar Normativa del Centro Direccion del Centro Ternura 
cupo y entrega formulario de preinscripcion al padre o Ternura del Ministerio de 
madre de familia, el cu al debe ser completado y Relaciones Exteriores 

2 
anexados las requisites de adrnision solicitados por el 
Centro. En caso de no existir cupo en el momenta en 
que el padre de familia solicita el formulario, se le 
informa que su solicitud sera recibida y registrada en 
lista de espera. 
Recibe formulario y verifica que esten completos los Normativa del Centro Direccion del Centro Ternura. 
requisites de ingreso solicitados. Una vez revisado que Ternura del Ministerio de 

3 el nifio/a cumple con todos los requisites, se comunica Relaciones Exteriores y hoja 
la aceptacion a los padres de familia. de compromise del 

padre/mad re de familia. 
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lnformaclcn General 
Unidad Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable 

1 

CENTRO TERN URA 
I NSTITUCIONAL 

Prop6sito Contar con un registro de informaci6n que ayude a tomar las acciones y medidas necesarias para los 
cuidados y atenci6n que se deben tener de cada uno de los nifios inscritos en el Centro Ternura del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Alea nee Contar con toda la informaci6n que permita conocer detalles que ayuden a atender a las nifios/as que 
hacen uso del Centro Ternura, tanto en su educaci6n coma aspectos de salud, nutrici6n, estimulaci6n 
temprana y protecci6n. 

Base Legal 1-Normas Tecnicas de Control lnterno. 
2-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Consideraciones I-Los padres de familia que desean ingresar a sus hijos al Centro Ternura, deberan completar la ficha 

Especiales(Polfticas) infantil del nifio/a. 
2-EI formulario de la ficha infantil, debera ser firmado par ambos padres. 

lnstrumentos 1-Ficha lnfantil del nifio/a. 

Descrlpclon de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Brinda las indicaciones necesarias a las padres de Normativa del Centro Direcci6n del Centro Ternura o 

1 
familia, luego entrega a cad a Padre 0 Madre Ternura del Ministerio de Maestra Encargadas 
responsable la ficha infantil para que complete las Relaciones Exteriores 
datos solicitados en dicho formulario. 
Completa la informaci6n de la ficha infantil de su Normativa del Centro Funcionario/Empleado del 

2 hijo/a. Ternura del Ministerio de Ministerio 
Relaciones Exteriores 

Revisa la ficha infantil y si esta no ha sido completada Normativa del Centro Direcci6n del Centro Ternura 
3 debidamente, solicita a las padres que brinden la Ternura del Ministerio de 

informaci6n necesaria. Relaciones Exteriores 
Entrega ficha revisada y debidamente completada a la Normativa del Centro Direcci6n del Centro Ternura 

4 Direcci6n del Centro Ternura. Ternura del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Recibe y revisa la ficha infantil y valida la informaci6n Normativa del Centro Direcci6n del Centro Ternura 
5 necesaria con la maestra encargada .. Ternura del Ministerio de 

Relaciones Exteriores 
Archiva en el expediente del nifio(a) la ficha infantil Normativa del Centro Direcci6n del Centro Ternura 

6 completa. Ternura del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
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Ministerio de 
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Nombre del Procedimiento: 
Administraci6n de tarjetas de supermercado 

C6digo PR-URHl-15 
INTER NO 
COM PARTIDO 

Version 

Paglna 1 de 2 

Em pl ea dos y fu ncionarios de Cancillerfa. 

Encargado (a) de entrega 
de tarjetas 

Responsable 

No aplica para vales. 

$60 de supar v $50 farmacia 
$40 de superv $50 farmacia 

$80 de super y $100 farmacia 
$100 de super v $100farmacia 

$ 40 de super o $40 de farmacia. 

$100 de supery $100 farmacia o mas 

$81-$UO 
$36-$80 

$Ul-$300 

$501-$700 
$301-$500 

$701-$1000 
$1001omas 

Information General 

Ord en de compra 
Autorizaci6n de descuentos en plan ill as 

1. El control de las tarjetas debito de Supermercado (GIFTCARD) sera responsabilidad de la Unidad 
de Recursos Humanos lnstitucional. 

2. Las tarjetas de Supermercado seran entregados con la denominaci6n que puede variar en 
montos de acuerdo a lo solicitado por el empleado. 

3. Las tarjetas de Supermercado seran entregados a empleados de Cancillerfa unicarnente la tercer 
semana de cada mes. 

4. Las tarjetas de Supermercado entregados seran descontados en planilla en su totalidad del mes 
siguiente. 

5. Las tarjetas de Supermercado se otorgaran a empleados que cuenten con disponibilidad 
financiera y seguidamente debera firmar Carta Compromiso con la hoja de autorizaci6n de 
descuento. 

6. Rangos para adquirir tarjetas de supermercado: 

1. Hoja de Autorizaci6n. 
2. Carta Compromiso. 

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable 
lnstitucional 

Beneficiar al personal que labora en Cancillerfa, a traves de la dotaci6n de tarjetas deblto de 
Supermercado {GIFTCARD) para la compra de mercaderfa, contribuyendo con ello al bienestar de los 
empleados y funcionarios de Cancillerfa. 

Solicita tarjetas de supermercado (GIFTCARD) a proveedor por medio de correo electr6nico. 
1 

2 
Revisa y recibe tarjetas Encargado (a) de entrega 

de tarjetas 

3 

4 

( s ··"--., 
6 

lnforma sob re disponibilidad a Jefe del Departamento de Selecci6n y Desarrollo 

Gira instrucciones a la persona encargada de enviar comunicados para que proceda a informar 
al personal de la Sede sobre disponibilidad de tarjetas. (Pide que interesados los soliciten vla 
correo electr6nico) 
Solicitan tarjetas, especificando montos, vfa correo electr6nico a Encargado (a) de la entrega. 
Recibe correos electr6nicos y procede a solicitar disponibilidad financiera de la persona que 

Encargado (a) de entrega 
de tarjetas 
Jefe del Departamento 
Selecci6n y Desarrollo 

Empleados 
Encargado (a) de entrega 
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pide la tarjeta a Encargada/o de Planillas, segun tabla de rangos. de tarjetas 
7 Responde, via email, si cuenta o no con disponibilidad financiera el solicitante. Encargada/o de Planillas 

8 
Precede a la entrega de las tarjetas a las personas que cuentan con disponibilidad financiera, Encargado (a) de entrega 
luego de confirmaci6n escrita de Encargada/o de Planillas. de tarjetas 

9 
Completa y firma el formulario de hoja de autorizaci6n de descuento en planilla y la Carta Empleados 
Compromise. 

10 
Anota en el libro de control de tarjetas el nombre del solicitante y el c6digo de tarjeta Encargado (a) de entrega 
entregada a traves de la tarjeta para que el empleado/a firme de recibido. de tarjetas 

11 
Precede a sacar fotocopias de hoja de autorizaci6n de descuento firmada por el empleado/a, Encargado (a) de entrega 
asi como de la Carta Compromise para el archive correspondiente. de tarjetas 

I Precede a elaborar Memorandum para Encargados de Planillas (fondos GOES y Proyectos) Encargado (a) de entrega 
12 

para realizar los descuentos respectivos en planillas. de tarjetas 

13 
Revisa Memorandum, firma y autoriza su envfo. Jefe del Departamento 

Selecci6n y Desarrollo 
Al transcurrir dos 6 tres dfas despues de la fecha de pago de salaries, consulta a la Unidad Encargado (a) de entrega 

14 Financiera lnstitucional si el cheque de cancelaci6n para el Supermercado esta firmado y el de tarjetas 
valor del mismo. 

15 
Se comunica con Supermercado para notificar que pueden presentarse al Ministerio de Encargado (a) de entrega 
Relaciones Exteriores a retirar el cheque y notifica la cantidad a que asciende el cheque. de tarjetas 

16 Elabora factura. Supermercado 

I 17 
Recibe original de factura e inicia el proceso de pago y de esta forma tener la disponibilidad de Unidad Financiera 
credito con proveedores para el mes pr6ximo. 
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Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES 

Nombre del Procedimiento: 
Coordinaci6n,Organizaci6n y Logfstica del Mercado de 

Agronegocios 
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INTER NO 
COM PARTIDO 

Version 
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Funcionarios y Empleados de Cancillerfa. 
1. Convenio de entendimiento entre el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa y MRREE 
2. Reglamento lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 

Departamento de Prestaciones 
lnstitucional 

1. Correos Electr6nicos de contactos 
2. Transporte 

Ficha de control de "Feria de Productos" 

El Mercado de Agronegocios, es una prestaci6n de el MRREE, para ofrecer a los funcionarios y 
empleados, la comodidad y facilidad para realizar las compras de la canasta baslca a precios 
accesibles. 
Atraves de este servicio, se pretende el comercio por medio de los diferentes productores 
miembros del MAG, asf como tambien a productores que envfan sus solicitudes directamente a 
Cancillerfa. 

El mercado de Agronegocios se instalara por lo menos una vez al mes en las oficinas de 
Cancilleria, en Antiguo Cuscatlan, y se buscaran fechas cercanas a los dlas de pago. 

El encargado de organizar y coordinar el mercado rnantendra constante comunicaci6n con las 
personas aslgnadas del MAG a fin de abordar cualquier situaci6n que lo amerite. 

El personal de Cancillerfa Sede contara con informaci6n oportuna sobre las fechas de instalaci6n 
del Mercado de Agronegocios a traves del email lnstitucional . 

Las y los productores aslstiran a las instalaciones del MRREE para la realizaci6n del Mercado de 
Agronegocios, desde las 6:30 a.m. hasta las 2:00 p.m. 

El transporte de productos, mesas y otro tipo de mueblerfa son de exclusiva responsabilidad de 
los productores registrados. 

Las transacciones comerciales que se realicen son de exclusiva responsabilidad de los 
funcionarios/ empleados de Cancillerfa junto con los pequefios productores participantes. Por lo 
que se exonera de responsabilidad al Ministerio de Relaciones Exteriores de cualquier 
compromise comercial incumplido durante el desarrollo del Mercado de Agronegocios. 

9. El encargado(a) del mercado Agronegocios dlstrlbuira la ficha de control, entregada por el MAG, 
a cada pequefio productor y los recibira al finalizar el mercado de Agronegocios para control 
interno y posterior envfo al MAG. 

Beneficiar al personal que labora en Cancillerfa, a traves de la realizaci6n del mercado de agronegocios, 
que coordinado por el Ministerio de Relaciones Exteriores con la cooperaci6n de[ Ministerio de 
Agricultura y Ganaderfa, se efectuan en las lnstalaciones de Cancillerfa, contribuyendo con ello a la 
accesibilidad de los productos de la canasta baslca. 

1. 

2. 

3. 

4. 
( 
\ S. 

6. 

7. 

8. 

1 

2 

Organizar y Coordinar vla correo electr6nico o llamada telef6nica, con la persona encargada 
en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, para el prestarno de los ca no pis. 
Solicita al jefe de transports el nurnero de placas y nombre de motorista que vlsltara 
instalaciones del MAG para traslado de los Canopis, para posteriormente comunicarse o 
elaborar y enviar un correo electr6nico al MAG para autorlzacion de ingreso. 

Asistente Administrative 
del Dpto de Prestaciones 
Asistente Administrative 
del Dpto de Prestaciones 

3 
Verifica con personal de transporte la llegada de los canopis y el estado en que se encuentran Asistente Administrative 

del Dpto de Prestaciones 
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Agronegocios 

Gira instrucciones para la elaboraci6n y envfo de comunicado informando al personal Sede de Jefe de Departamento 
4 Cancillerfa sobre programaci6n de Mercado de Agronegocios. Prestaciones 

Asistente Administrativo 

5 
Comunicar la fecha y hora de ingreso de productores para ingresar a las instalaciones del del Dpto de Prestaciones 
MRREE al encargado de seguridad en caseta, para emitir la respectiva orden de ingreso de las 
personas sin contratiempos. 
Entrega de Formularios de control de venta a productores, por medio del cual se lleva un Asistente Administrativo 

6 control estadfstico de ventas, productos y nurneros de productores. del Dpto de Prestaciones 

7 Completan la informaci6n solicitada por el MAG en el formulario de control de ventas y lo Pequef\os(as) 
entregan a encargado (a) de Mercado Agronegocios de Cancillerfa Productores 

� Remite los formularios de control de venta de productos a la persona encargada en el Asistente Administrativo 
8 Ministerio de Agricultura y Ganaderfa del Dpto de Prestaciones 

Coordina con el area de Transporte de Cancillerfa, el envfo de los Canopis hacia el Ministerio Asistente Administrativo 
9 de Agricultura y Ganaderfa. del Dpto de Prestaciones 

Control de Emisi6n 
Autoriz6: Revis6: 

Oscar Armando Benitez Guzman Carmen Guadalupe Canjura Orantes 
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Elabor6: 
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Nombre del Procedimiento: 
Administraci6n de vales de Farmacia 
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Asistente Administrative 
del Dpto. de Prestaciones 

$60 de super v $50 farmacia 

No aplica para vales. 

$40 de super y $50 farmacia 

$80 de supsr y $100 farmacfa 
$100 de super y $100 farmacia 

$40 de supar o $40 de farmacia. 

$100 de super y $100 farmacia o mas 

$36-$80 
$81-$120 

$121-$300 
$301-$500 
$501-$700 

$701-$1000 
$10010 mas 

lnformaci6n General 

1. Orden de compra 
2. Autorizacion de descuentos en planillas 

1. El control de las vales de Farmacia sera responsabilidad de la Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional. 

2. Los vales de Farmacia seran entregados con la denornlnaclon que puede variar en montos de 
$50.00, $ 100.00 y $200.00. 

3. Los vales de Farmacia seran entregados unlcarnente a empleados de Cancilleria . 
4. Los vales de Farmacia saran descontados en planilla en su totalidad al mes que corresponde. 
s. Los vales de Farmacia se otorgaran a empleados que cuenten con disponibilidad financiera y 

seguidamente debera firmar Carta Compromise con la hoja de autorizaci6n de descuento. 
6. Rangos para adquirir vales de Farmacia: 

1. Hoja de Autorlzaclon de descuento 
2. Orden de compra de Farmacia 
3. Carta Compromise 

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable 
lnstitucional 

Empleados y funcionarios de Cancilleria. 

Beneficiar al personal que labora en Cancilleria, a traves de la dotacion de vales de Farmacia para la 
compra de mercaderfa, contribuyendo con ello al bienestar de los empleados y funcionarios de 
Cancilleria. 

Coordinar la impresion de vales de farmacia junta a la Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones lnstitucional (UACI) 

1 

No. Actividad 
Descripci6n de Actividades 

( 

2 
Revisa y recibe Vales Asistente Administrative 

del Dpto. de Prestaciones 

3 
lnforma sabre disponibilidad de vales a Jefe de Departamento de Prestaciones Asistente Administrative 

del Dpto. de Prestaciones 
4 Solicitan vale, especificando montos, vfa correo electronico a Encargado (a) de la entrega. Empleados y empleadas 

5 Recibe correos electronicos y precede a solicitar disponibilidad financiera de la persona que 
pide el vale a Encargada/o de Plan ill as, segun tabla de rangos. 

Enca rgado {a) de entrega 
de Vales 

6 Responde, via email, si cuenta o no con disponibilidad financiera el solicitante. Encargado (a) de Planillas 

7 
Precede a la entrega de las vales a las personas que cuentan con disponibilidad financiera, 
luego de conflrrnacion escrita de Encargada/o de Planillas. 

Asistente Administrative 
del Dpto. de Prestaciones 
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8 Completa y firma el formulario de hoja de autorizacion de descuento en planilla Empleados y empleadas 
Anota en el Ii bro de control de vales el nombre para que el empleado firme de recibido. Asistente Administrativo 

9 del Dpto. de Prestaciones 
Procede a sacar fotocopias de hoja de autorizaclon de descuento firmada por el empleado, asi Asistente Administrativo 

10 como la Carta Compromiso para el archivo correspondiente. del Dpto. de Prestaciones 
Procede a elaborar Memorandum para Encargados de Planillas (fondos GOES y Proyectos) Asistente Administrativo 

11 
para realizar los descuentos respectivos en planillas. del Dpto. de Prestaciones 

12 
Revisa Memorandum, firma y autoriza su envio, Jefe del Departamento 

de Prestaciones 
13 Elabora factura. Farmacia 

Recibe original de factura e inicia el proceso de pago y de esta forma tener la disponibilidad de Unidad Financiera 
14 credito con proveedores para el mes proxirno. \ 
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. lnformaci6n General . 
unldad Organizativa Unidad de Recursos Humanos I ;\;:1:?1,:6�.7.�..... .r ........... / ... ····· 

Clinica Empresarial 
lnstitucional 

·········.··<< >····.· .. ····· >< n ,{ .: . \ . 
Prop6sito Orienter a los empleados del Ministerio sobre los pases a seguir para las referencias rnedlcas prescritas 

por la Clfnica Empresarial del Segura Social destacada en las instalaciones de la Sede. 

Alcance Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

Base Legal 1. Reglamento lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
2. Ley del lnstituto Salvadorefio del Seguro Social 
3. Normativa para el funcionamiento de las Clfnicas Empresariales del CSSP e ISSS 

Consideraciones 1- Los pacientes deben de entregar las copias de los documentos lo mas pronto posible ya que la 
Especiales(Polftic:as) demora aumenta el tiempo de autorizaci6n 

lnstrurrientos 
1. Formulario de Referencia del lnstituto Salvadorefio del Seguro Social 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Responsable 

Posterior a la consulta medica donde se indica una referencia para Funcionario/Empleado del 

especialidades las pacientes le entregan a boleta a la enfermera Ministerio 
1 

con copia de: DUI, tarjeta y taco del 1555 (bajo ninguna 
circunstancia se recibiran originales) 
La enfermera completara los datos de la referenda y lo anotara en 
el libro de Documento a Autorizar para 1555 yen el libro de Enfermera 

2 referencias medicas 

La enfermera le entregara al Auxiliar de 5ervicio el libro y las Enfermera 
3 respectivos documentos de cada paciente quien las llevara a la 

Direcci6n de la Unidad de Adscripci6n del ISSS 
La direcci6n de la Unidad de Adscripci6n del ISSS le dara al Auxiliar Auxiliar de Servicio 

4 
de Servicio las documentos autorizados, el tiempo varfa segun la 
especialidad de referenda, quien los traera y se las dara a la 
enfermera 

5 
La enfermera le dara el listado de los pacientes con documentos Enfermera 
autorizados a la recepcionista 
La recepcionista contactara ya sea telef6nicamente o a traves de correos Recepcionista 

6 electr6nicos a las y los pacientes para que acudan a la clfnica a retirar las 
referencias autorizadas 

7 
La enfermera les dara a los pacientes las referencias y deberan firmar de Enfermera 
recibido en el libro de registros correspondientes 
Los pacientes de be ran realizar las citas correspondientes segun la Funcionario/Empleado del 

8 especialidad a donde sean referidos Ministerio 
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Toma de Muestra para exarnenes de labaratoria Clf nice 

C6digo PR-URHl-19 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

1 de 2 

Servidores Publlcos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

Los pacientes de pediatria deben ser acornpafiados por sus padres o encargado durante las tomas de 

Responsable. 
Funcionario/Empleado del Ministeria 

Formularias de Solicitud y Entrega de Exarnenes de Labaratorio Clfnico del lnstituto Salvadorefio 
del Segura Social 

Reglamento lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Ley del Institute Salvadorefio del Segura Social 
Normativa para el funcionamiento de las Clinicas Empresariales del CSSP e ISSS 

Orientar a los empleados del Ministerio sobre los pasos a seguir para la toma de exarnenes de laboratorio 
prescritos por la Clinica Empresarial del Segura Social destacada en las instalaciones de la Sede. 

Durante la consulta media se indican examenes de laboratorio 
segun patologfa de paciente 

1 

/ 
\ 
\. 

2 
Los pacientes entregan las boletas de exarnenes a la enfermera 
quien completa los datos de identificaci6n y sellos Enfermera 

3 
Los pacientes se presentan los dfas lunes a las 7:30 a.m a la Funcionario/Empleado del Ministerio 
elf nica para que les torn en las respectivas muestras de 
examenes de laboratorio 

4 
la enfermera entrega al Auxiliar de Servicio las muestras 
tomadas con sus respectivas boletas y el boletl n de remisi6n Enfermera 
para que sea llevado a la Unidad Medica de Adscripci6n 

5 
Al tener las resultados la Unidad Medi ca de Adscripci6n del !SSS le Auxiliar de Servicio 
entrega al Auxiliar de Servicia el resultada de las exarnenes quien los 
entregara al Medico General de la clfnica 

6 
El medico de la clfnica revisara las resultadas y le entregara a la Medico 
recepcionista el listada de los pacientes para poder darles el resultada 
de SUS exarnenes 

7 La recepcionista programara a las pacientes para consults medics Recepcionista 
segun cupo 
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1 de 2 
3.0 Nombre del Procedimiento: 

LICENCIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL SERVIC!O 
EXTERIOR 

Proceso: )C6digQ PR-URHJ-20 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL lNTERNO 

SERVICIO EXTERIOR COMPARTIDO 

Relaciones Exteriores 

Disposiciones Generales de Presupuestos. 

Conceder al Funcionario o Empleado destacado en el Exterior mediante la emisi6n del Acuerdo Ejecutivo 
o Resoluci6n, licencia con o sin goce de sueldo. 

Las licencias por incapacidad rnedica deberan 

Toda licencia debera tramitarse con 15 dias de 

/tnforrriad611.Gel'leral · .. �__...,,.__...,,.=..;..__...,,.=..;..__...,,.--;,;-,.��-'-'----"----'-'--'---�'-'-'-"'--"�"'---�� 
HUMANOS DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION 

Y GESTION LAB ORAL Y 
ADM IN ISTRATIVA 

acompafiarse de la constancia medica respectiva. 

anticipaci6n a la fecha de efectividad. 

• Todo Servidor Publlco del Servicio Exterior que 
requiera ausentarse de la Representaci6n, asf como para salir del pais receptor, debera contar con la 
autorizaci6n del Titular correspondiente o la persona designada para tal fin, conforme delegaci6n de 
firm as vigentes. 

• Los Jefes de Misi6n deben contar con la 
autorizaci6n del Viceministro del Ramo y remitir la correspondiente acclon de personal de 
encargaduria. 

• 

• 

Acci6n de Personal 

Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplornaticas y Consulares de El 
Salvador. 
1. Ley Organics del Cuerpo Oiplornatlco de El Salvador ....... - .. - , 

Ley Organics del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 

( 

l. 
1 

2 

Elabora Acci6n de Personal con las justificaciones y 
anexos de incapacidad medica si fuera el caso. 
Evalua la petlclon, autoriza y remite AP a la Direcci6n 
General del Servicio Exterior (DGSE) para el trarnite 
correspondiente. 

Acci6n de Personal 

Acci6n de Personal 

Servidor Publico 

Jefe de Misi6n 

3 

Revisa la AP, si precede, pasa a firma del Director 
General del Servicio Exterior previo al VoBo del director 
de area. Si no precede se devuelve a la representacion 
para solventar cualquier observaci6n o para informar 
que no ha sido autorizada. 

Acci6n de Personal con 
Vo Bo 

Tecnlco de seguimiento de la 
DGSE 

4 
Gestiona firmas necesarias para remitir la AP a la URHI 
para legalizar la licencia solicitada. 

Acci6n de Personal con 
firm as 

Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

5 

Revisa la AP, si precede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o 
Resolucion y traslada a firma de conformidad a la 
delegaci6n de firmas vigentes. Si no precede se 
devuelve a la Direcci6n General del Servicio Exterior, 
para solventar la observaci6n. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnlco Analista de Personal 
Oiplornatlco o Consular 

6 
Recibe Acuerdo o Resoluci6n firmado y notifica a las 
partes interesadas: Representaci6n (solicitante y jefe de 
Misi6n), DGSE I UFI, URHI. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
Dlplornatlco o Consular 



( 

( 
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Actualiza en la Base de Dates de Acuerdos y Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
7 Resoluciones la copia escaneada del documento Oiplornatico o Consular 

firm ado. 

8 
Actualiza en el Sistema de Licencias y Vacaciones el Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
perfodo solicitado. Diplomatico o Consular 
Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
para que sea incorporado al expediente personal del Diplornatico o Consular 
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la 

9 URHI; asf como el original para su debido resguardo, 
anexa copia digital a la base de Acuerdo y Resoluciones 
y actualiza la Base de Dates de Licencias y Vacaciones 
para personal del Servicio Exterior. 

10 Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

c Nombre Karen Michelle Rodriguez Lopez 

Tecnico Analista de Pers Cargo 
Dlplornatico 

Firm a ��· 
Fecha Abril 2014 

( 

(_ 

Revise: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 

Nombre del Procedimiento: 
VACACIONES PARA SERVI DO RES PUBLICOS DEL SERVICIO 

EXTERIOR 

C6digo PR-URHl-21 
INTER NO 

COM PARTIDO 

2.0 
1 de 2 

Acci6n de Personal 
Manual de Planificaci6n de Vacaciones del Servicio Exterior 

Conceder vacaciones a nu ales al Funcionario o Empleado destacado en el Exterior mediante la emisi6n del 
Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n. 
Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El 
Salvador. 

Funcionario o Empleado de la 
Representaci6n. 

Y GESTION LABORAL Y 
ADMINISTRATIVA 

Acci6n de Personal 
·• DoCumento de Trahajo 

• Los Jefes de Misi6n deben contar con la autorizaci6n del Viceministro del Ramo y rernitlr la 
correspondiente acci6n de personal de encargaduria. 

• Toda AP de vacaciones se trarnitara si esta contemplada dentro de la prograrnaclon anual remitida 
por la representaci6n. 

1. Ley Organlca del Cuerpo Dlplornatico de El Salvador 
Ley Organics del Servicio Consular de El Salvador. 
Disposiciones Generales de Presupuesto. 

Elabora Acci6n de Personal con las fechas programada 
de la vacaci6n. 1 

( 

( 

2 
Evahia la petici6n, autoriza y remite AP a la Direcci6n 
General del Servicio Exterior para el trarnite 
correspondiente. 

Acci6n de Personal Jefe de Misi6n 

3 

Revisa la AP, si procede, pasa a firma del Director 
General del Servicio Exterior previo al Vo.Bo. del 
director de area. Si no procede se devuelve a la 
representaci6n para solventar cualquier observaci6n o 
para informar que no ha sido autorizada. 

Acci6n de Personal Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

4 Gestiona firmas necesarias para remitir la AP a la URHI 
para legalizar la vacaci6n. 

Acci6n de Personal con 
firm as 

Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

5 

Revisa la AP, si procede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o 
Resoluci6n y traslada a firma de conformidad a la 
delegaci6n de firmas vigentes. Si no procede se 
devuelve a la Direcci6n General del Servicio Exterior, 
para solventar la observaci6n. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnlco Analista de Personal 
Diplomatico o Consular 

6 
Recibe Acuerdo o Resoluci6n firmado y notifica a las 
partes interesadas: Representaci6n, DGSE y UFI. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
Diplornatico o Consular 

7 

Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n 
para que sea incorporado al expediente personal del 
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la 
URHI; ast como el original para su debido resguardo, 
anexa copia digital a la base de Acuerdo y 
Resoluciones y actualiza la Base de Datos de Licencias 
y Vacaciones para personal del Servicio Exterior. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnlco Analista de Personal 
Diplomatico o Consular 
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Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 

Nombre del Procedimiento: 
VACACIONES PARA SERVI DO RES PUBLICOS DEL SERVICIO 

EXTERIOR 
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COM PARTIDO x 
Version 2.0 
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8 I Termina Procedimiento 
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Autoriz6: 
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Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION ADMINlSTRATIVA DE RECURSOS HU MANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 

Nombre del Procedimiento: 
ENCARGADURIAS 

C6digq PR-URHl-22 
INTER NO 

COM PARTIDO 

2.0 
1 de 2 

Funcionario o Empleado de la 
Representaci6n. 

Y GESTION LABORAL Y 
ADMlNISTRATIVA 

Acci6n de Personal 
t>odfrnerito de.Traba]» 

Toda encargadurfa en el Servicio Exterior debe ser autorizada por los Titulares del Ramo. 
La aplicaci6n de sobresueldo para la encargadurfa sera reconocida a partir del noveno dfa. 
La Encargadurfa de Negocios y la Encargadurfa de Asuntos Consulares debe ser asignado a 
funcionarios en las Representaciones Diplomatlcas. 
La Encargaduria de Archives debe ser aslgnado a personal administrative en las Representaciones 
Diplomatlcas. 
La Encargadurfa de la Oficina Consular debe ser aslgnado a funcionarios en las Representaciones 
Consul ares. 
El Agente Consular en funciones y Encargado de la Oficina Consular debe ser asignado a personal 
administrative en las Representaciones Consul ares. 
Este precedimiento aplica al nombramiento Encargado de Asuntos Financieros 

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador. 
Ley organtca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diplomaticas. 
Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares. 
Disposiciones Generales de Presupuesto 
Instructive RREE No. 1. lnstrucciones para el Manejo y Control de las lngresos del Servicio Exterior. 
Instructive RREE No. 2. lnstrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio Exterior. 

Acci6n de Personal 

Representaciones radicadas en el Servicio Exterior. 

Asegurar la legalidad del funcionario que se designe como encargado(a) de la representaclon en la 
ausencia del Jefe de Misi6n. 

Elabora Acci6n de Personal para la Encargadurfa 
correspondiente. 

1 

( 

2 
Evalua la petici6n, autoriza y remite AP a la Direcci6n 
General del Servicio Exterior para el trarnite 
correspondiente. 

Acci6n de Personal Jefe de Misi6n 

3 

Revisa la AP, si precede, pasa a firma del Director 
General del Servicio Exterior. Si no precede se 
devuelve a la representaci6n para solventar cualquier 
observaci6n o para informar que no ha sido 
autorizada. 

Acclon de Personal Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

4 
Gestiona firmas necesarias para remitir la AP a la URHI 
para legalizar la Encargadurfa. 

Acci6n de Personal con 
firm as 

Tecnlco de seguimiento de la 
DGSE 

5 

Revisa la AP, si precede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o 
Resoluci6n y traslada a firma de conformidad a la 
delegaci6n de firmas vigentes. Si no precede se 
devuelve a la Direcci6n General del Servicio Exterior, 
para solventar la observaci6n. 

Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
Diplornatlco o Consular 
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Recibe Acuerdo o Resoluci6n firmado y notifica a las Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
6 partes interesadas: Representaci6n, DGSE y UFI. orplornanco o Consular 

Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n Acuerdo o Resoluci6n Tecnico Analista de Personal 
para que sea incorporado al expediente personal del Diplornatico o Consular 

7 
funcionario/empleado al Encargado de Archive de la 
URHI; asf coma el original para su debido resguardo, 
anexa copia digital a la base de Acuerdos y 
Resoluciones. 

8 Termina Procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Licda. Carmen Guadalupe Canjura 
Orantes 

Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Abril 2014 

Karen Michelle Rodrfguez Lopez 

Firma 

Fecha 
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Nombre 
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c 



Ministerio de 
Re/aciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 

Nombre del Procedimiento: 
RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO 

EXTERIOR 

lnformaci6n General 

C6digo PR-URHl-23 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

Version 2.0 
Pagina 1 de 3 

Unidad Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
INSTITUCIONAL 

DEPART AMENTO 
RETRIBUCJON Y 

DE 
GESTION 

LABORAL Y ADMINISTRATIVA 

Prop6sito Legalizar la renuncia interpuesta por personal del Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

( 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especlales {Polfticas) 

.. 
.. . 

Servidores Publicos destacados en las Distintas Representaciones Diplomatlcas y Consulares de El 
Salvador. 

1. Ley organtca del Cuerpo Dlplomatico de El Salvador 
2. Ley Organica del Servicio Consular de la Repiibllca de El Salvador 
3. Disposiciones Generales de Presupuestos. 
4. Ley de Emisi6n y Revalidaci6n de pasaportes. 

El servidor publlco debe manifestar en la Carta de Renuncia yen la Acci6n de Personal, su solicitud del 
regresar a El Salvador o a su pals de origen. 

La renuncia debe ser presentada por lo menos con 15 dlas de anticipaci6n a excepci6n de cases de 
fuerza mayor . 

El servidor publico que ha renunciado debera entregar al Jefe de Misi6n acta de: toda la 
documentaci6n y dernas bienes provistos por la Representaci6n (actives, documentos en tramite y 
pendientes, proyectos asignados, especies valoradas, etc); documentaci6n personal y de su grupo 
familiar entregada por la Cancillerfa del pais receptor (carnet de acreditaci6n, carnet de exencion de 
impuestos, placas diplornatlcas, etc.) y Documentaci6n provista por la Cancillerfa (carnet lnstituclonal, 
carnet de seguro medico hospitalario, pasaporte diplcmatlco/oflcial, y dernas documentos asignados 
en raz6n de su cargo. 

Cuando se trate de una renuncia de Jefe de Mision, este debera elaborar acta de entrega de la 
Representaci6n, y entregar al servidor publico que quedara encargado, la cual debera ser firmada por 
ambas partes, mis ma que se rernitlra en original a la UFI, y copias a la UAI, y DGSE. 

Si la persona decidiera quedarse a residir en su pafs anfitri6n, debera rendir ante el Jefe de rnision, 
declaraci6n jurada en la que manifiesta disposici6n de permanecer en el pafs receptor, entregando 
pasaportes dlplomaticos/oflcial, copia de documento que arnpare su estatus migratorio en el pafs 
receptor (el y su grupo familiar). 

El Jefe misi6n debe notificar formalmente al pals acreditante el cese de funciones, fecha de retorno al 
pals del servidor publico, asimismo debe remitir la documentaci6n de conformidad al acta de entrega a 
la Direcci6n General del Servicio Exterior, quien debera notificar a las instancias correspondientes. 

Este procedimiento aplica en casos de renuncias por aceptar otra plaza. 

lnstrumentos Acci6n de Personal 
Carta de Renuncia del funcionario o empleado 

Descripci6n de Actividades 



INTERNO 

COM PARTIDO 

Pagina 2 de 3 

C6digo PR-URHl-23 

version 2.0 Nombre del Procedimiento: 
RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO 

EXTERIOR 

Proceso: 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 
Ministedo de 

Relaciones Exteriores 

( 

No. Actividad Documento de Trabajo . Responsable 

Elabora y entrega al Jefe de Misi6n la Acci6n de Personal Acci6n de Personal y Carta 

1 
y Carta de Renuncia dirigida al Ministro de Relaciones de Renuncia Servidor publico 
Exteriores. 

Autoriza y remite la AP junto a la Carta de Renuncia a la Acci6n de Personal y Carta Jefe de Misi6n 
2 Direcci6n General del Servicio Exterior para su tramite. de Renuncia 

Revisa la AP, si precede, pasa a firma del Director General Acci6n de Personal y Carta Tecnico de seguimiento del 
del Servicio Exterior previo al VoBo del Director de Area. de Renuncia Servicio Exterior 

3 Si no precede se devuelve a la representaci6n para 
solventar cualquier observaci6n o para informar que no 
ha sido autorizada. 

4 
Si la AP o Carta de Renuncia tiene observaciones, solicita Acci6n de Personal y Carta Tecnico de seguimiento del 
a la Representaci6n las modificaciones pertinentes. de Renuncia Servicio Exterior 
Verifica que se remita el Acta de Entrega Acta de Entrega Tecnico de seguimiento del 

5 correspondiente, cuando sea el caso de Jefe de Misi6n o Servicio Exterior 
Encargado, a la Direcci6n General del Servicio Exterior. 
Remite la Acci6n de Personal autorizada y Carta de Acci6n de Personal y Carta Tecnico de seguimiento del 

6 Renuncia, a la Unidad de Recurses Hu ma nos de Renuncia Servicio Exterior 
I nstituciona I. 
Revisa la AP, si precede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o Tecnico de Contrataci6n II 
Resoluci6n y traslada a fir ma de conformidad a la Acuerdo o Resoluci6n 

7 delegaci6n de firmas vigentes. Si no precede se devuelve 
a la Direcci6n General del Servicio Exterior, para 
solventar la observaci6n. 
Recibe Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n firmado y notifica Acuerdo o Resoluci6n Tecnico de Contrataci6n 11. 

8 a las partes interesadas: Representaci6n, DGSE, UTIT, 
UFI, DGPO. 

9 
Solicita a Misiones Oficiales la emisi6n de boletos aereos Memorandum Tecnlco de seguimiento del 
de regreso al pars. Servicio Exterior 
Emite boletos aereos, y envia por correo electr6nico al Boleto aereo Misiones Oficiales 

10 
interesado y a la DGSE. Remite el itinerario de viaje y 
documentaci6n respectiva a la UFI, para el trarnite de 
vlatlcos. 

11 
Tramita vlaticos y entrega al interesado. Cheque o giro bancario UFI/Pagador auxiliar del 

servicio exterior 
Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n Acuerdo o Resoluci6n Tecnico de Contrataci6n II 
para que sea incorporado al expediente personal del 
funcionario/empleado al Encargado de Archive de la 

12 URHI; asf como el original para su debido resguardo, 
anexa copia digital a la base de Acuerdo y Resoluciones. 
Se notifica a las partes interesadas a traves de correo 
electr6nico. 
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Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HU MANOS DEL 

SERVICIO EXTERIOR 

Nombre de! Procedimiento: 
NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO 

EXTERIOR 

C6dig6 PR-URHl-24 
Tipo INTER NO 

COM PARTIDO 

Version 2.0 
Paglna 1 de 3 

Responsable 

Director General del Servicio 
Exterior 

DEPARTAMENTO DE RETRIBUCl6N Y 
GESTION LABORAL Y ADMINISTRATIVA 

Memorandum 

Actividad Documento de 
Trabajo 

Descripclon de Actividades 

lnformaci6n General 

Nombrar el Recurso Humano id6neo para ocupar un cargo especifico en las Representaciones del Servicio Exterior 

Acci6n de Personal y Requisici6n de Personal 

Es aplicable para el nombramiento, traslado, cambio de plaza, permuta y contrataci6n eventual de Servidores 
Publicos de El Salvador en las Representaciones Dtplornaticas, Consulares y Misiones Permanentes. 

1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador 
2. Ley Organlca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador 
3. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Diplornaticas 
4. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares 
5. Disposiciones Generales del Presupuesto. 
6. Manual de reclutamiento y selecci6n de personal. 

• Previo a la operativizaci6n de este procedimiento, se llevara a cabo la evaluaci6n de la necesidad del 
nombramiento con las plazas vacantes existentes o la creaci6n de las mismas, entre la DGSE y URHI, teniendo en 
cuenta las siguientes criterios: Carga laboral de la Representaci6n, estructura organizativa, cantidad de 
connacionales en la jurisdicci6n, numero de personas dentro de la Representaci6n y perfil requerido. 

• Debera existir una autorizaci6n previa del Ministro de Relaciones Exteriores para proceder a ejecutar el 
procedimiento. 

• En caso de que el nombramiento sea de Embajador(a) debera gozar del benaplactto del pars receptor, debera 
ser juramentado por el Ministro de Relaciones Exteriores, previo a su partida. 

• El Embajador debera de presentar Cartas Credenciales al gobierno del pals receptor. 
• Los Funcionarios Consulares deberan ser jurarnentados por el Ministro de Relaciones Exteriores previo a su 

partida. 
• El Funcionario Consular debera presentar las letras patentes al Estado Receptor. 
• El servidor publico nombrado debera contar con la visa correspondiente del pals receptor, cuando sea 

requerido. 
• El jefe de la Representaci6n debe notificar a la Direcci6n General del Servicio Exterior, a la Unidad de Recursos 

Humanos 1nstitucional y la Unidad Financiera lnstitucional, la fecha de torna de posesi6n del servidor publico 
nombrado. 

• La fecha de nombramiento sera a partir del primer dia habil de cada mes, salvo excepciones. 
• En el caso de nombramiento de servidores publicos de la Sede Ministerial al Servicio Exterior y/o viceversa, se 

mantiene y garantiza la continuidad de la relaci6n laboral o tiempo de servicio. 
• Cuando el servidor publico nombrado se encuentre destacado en el servicio exterior debera regresar a El 

Salvador, para el tramite de visa y boleto aereo, unlcarnente para los paises que asi lo requieren. 
• Cuando se contrate un eventual debera de ser salvadoreiio (salvo excepciones), con estatus migratorio regular. 
• El nombramiento de funcionarios de primer orden podran quedar a criteria del titular. 
• El proceso de inducci6n dara inicio cuando se cuente con el acuerdo/resoluci6n de nombramiento, yen los casos 

de los pafses receptores que requieren visa el proceso de inducci6n dara inicio cuando se cuente con los 
pasaportes visados. 

Solicita a la URHI candidates que cumplan con el perfil requerido para 
optar a una plaza en el servicio exterior. 

1 

No. 

Unidad Organizativa UNlDAD DE RECURSOS HUMANOS 
INSTITUCIONAL 

· Consideraciones 
Especiales {Polfticas) 

( 

( 

( 
"""-.,..-. 

2 Elabora propuesta con las opciones id6neas recibidas para el 
nombramiento del servidor publlco. 

Memorandum con 
anexos 

Director General del Servicio 
Exterior con las Directores de 

Area 
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En reunion se analiza la propuesta de nombramiento para ser presentada Director General del Servicio 
3 al Titular. Exterior, Director de la Unidad de 

Recursos Humanos lnstitucional y 
Coordinador General Administrativo 

Financiero 

4 Revisa propuesta presentada y gira instrucciones a la Direcci6n General Documento con Ministro de Relaciones 
del Servicio Exterior. lnstrucciones Exteriores 

5 Elabora AP, Requisici6n y traslada a firma de conformidad a la delegaci6n Acci6n y Requisici6n Tecnico DGSE 
de firmas vigentes. de Personal 

6 Rernite a la URHI solicitud de contrataci6n con sus anexos. AP, Requisici6n, etc. Tecnico DGSE 
7 Solicita a la persona seleccionada la documentaci6n correspondiente. Tecnico de Contrataci6n 1/URHI 

8 Revisa la documentaci6n recibida, en caso de existir observaciones Tecnico de Contrataci6n 1/URHI 
solicita al Tecnico de la DGSE que las subsane. 
Elabora solicitud de contrataci6n, justificaci6n y tramita la firma def AP, Requisici6n de Tecnico de Contrataci6n 1/URHI 

9 titular, para su envfo al Ministerio de Hacienda (MH), en el caso de las Personal y Solicitud 
plazas par contrato. 
Recibe autorizaci6n del MH, ela bora Resoluci6n y se envfa a firm a del Acuerdo/Resoluci6n 

10 Titular. Tecnlco de Contrataci6n de 
En el caso de plazas por Ley de Salario, elabora Acuerdo y tramita firma Servicio Exterior/ URHI 
del Titular o Encargado del Despacho. 

11 
Solicita documentaci6n personal al servidor publlco y entrega formularios Formularios Tecnlco de Contrataci6n de 
para apertura del expediente laboral. entregados. Servicio Exterior I URHI 
Recibe Acuerdo/Resoluci6n de nombramiento autorizado y notifica por 

12 correo electr6nico a las siguientes instancias: Direcci6n General del Acuerdo I Tecnico de Contrataci6n de 
Servicio Exterior, Uni dad Financiera lnstitucional, Departamento de Resoluci6n Servicio Exterior I URHI 
Misiones Oficiales y al Jefe de Misi6n de la Representaci6n. 
Solicita a la Direcci6n General de Protocolo y 6rdenes, la elaboraci6n de Memorandum, Tecnlco de Contrataci6n de 

13 pasaportes del funcionario/empleado que sera destacado en el Servicio Acuerdo, Servicio Exterior I URHI 
Exterior y de su grupo familiar. documentaci6n anexa 

14 Verifica que la persona nombrada haya cumplido con la entrega de toda Expediente. Tecnico de Contrataci6n de 
la documentaci6n requerida y apertura el expediente laboral. Servicio Exterior I URHI 

15 Tramita pasa portes, Cartas crede nciales, letras patentes, visas y Encargada de pasaportes I 
Programa juramentaci6n. Agregados de DGPO 
Coordina con el servidor publico la fecha de partida para la toma de Memorandum Tecnlco DGSE 

16 posesi6n del cargo y gestiona con la Secci6n de Misiones Oficiales, documentaci6n anexa 
emisi6n de las boletos aereos, 
Gestiona la adquisici6n del boleto aereo y entrega al servidor publico 6 a Boleto aereo. Tecnico de Misiones Oficiales 

17 la DGSE. Envfa a la UFI toda la documentaci6n necesa ria para el trarnlte Documentaci6n URHI 
de viaticos y gastos de viaje. anexa 

18 Elabora contrato y gestiona firma del servidor publico. Contrato Tecnlco de Contrataci6n de 
Servicio Exterior/ URHI 

19 Notifica al Jefe de Misi6n la fecha de llegada def servidor publlco a su Memorandum o Tecnico de DGSE. 
destino. correo electr6nico 

20 Procede a entregar los viatlcos y gastos de viaje correspondientes. Cheque Voucher Pagadora auxiliar del servicio 
exterior /U FI 

21 Remite Acuerdo/Resoluci6n (original) al Tecnlco responsable para su Acuerdo/Resoluci6n Tecnico de Contrataci6n de 
respectivo resguardo. Servicio Exterior/ URHI 

22 Remite contrato a la UFI y Planilla Contrato Tecnico de Contrataci6n de 
Servicio Exterior I URHl 

23 Remite expediente laboral a la Encargada de Archivo o Jefe de Expediente Tecnico de Contrataci6n de 
Retribuci6n y Gesti6n Laboral y Administrativa. Servicio Exterior I URHI 
Termina el procedimiento 
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Elabor6: 

Ana Patricia Amaya Paniagua/ 
Ana Ruth Morales Ramfrez 
Tecnico de contrataci6n I I 
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Autoriz6: 

Licda. Carmen Guadalupe Canjura 
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Directora de la Unidad de Recurses 
Humanos lnstitucional 
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Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplornaticas y Consulares de El 
Salvador. 

Director General del Servicio 
Exterior 

Jefe de Mision 

Y GESTION LABORAL Y 
ADMINISTRATIVA 

Accion de Personal 

Acclon de Personal 
b6c:url1erifo de Trabajo .· 

.•.... lnformaci6n Genetal 

/ Descripcion de ActividacJes 

• El Jefe de Mision debe notificar a la sede a traves de la Direccion General del Servicio Exterior, 
cuando un funcionario o empleado sea amonestado. 

• Respaldar toda AP con los elementos probatorios que dan origen a la Amonestaci6n o Suspension, 
excepto aquellas amonestaciones verbales. 

• En lo que respecta a las suspensiones, se debera establecer el nurnero de dfas impuestos de acuerdo 
a la legislatura pertinente. 

1. Ley Organica del Cuerpo Oiplomatico de la Republlca de El Salvador; 
2. Ley Organlca del Servicio Consular de la Repiibllca de El Salvador; 

Ley de Servicio Civil (Art. 2 y 5 a pesar de su exclusion, le seran aplicables lo relative a los derechos y 
prohibiciones) 
Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relacion es Exteriores (Art. 4 en lo relative a los 
derechos y obligaciones) 
Dlsposiciones Generates de Presupuestos. 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

Garantizar el cumplimiento de las regulaciones disciplinarias y disposiciones legal es aplicables a los 
servidores publlcos destacado en el Servicio Exterior, asi corno, incentivarles por su buen desempef\o. 

lnforma a la Dlrecclon General del Servicio Exterior, la 
Arnonestacion verbal/escrita o la Suspension impuesta 
al Servidor Publfco. 
Recibe la Accion de Personal, firma de enterado y 
remite a la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, 

2 con los antecedentes correspondientes, para que se 
anexe al Expediente del servidor ptiblico en los casos 
de amonestaciones o felicitaciones. 

1 

( 

( 

3 

Cuando se trate de una suspension, se revisa la AP, si Acclon de Personal con Visto 
precede, pasa a firma del Director General del Servicio Bueno 
Exterior previo al VoBo del director de area. Si no 
procede se devuelve a la representacion para 
solventar cualquier observacion o para informar que 
no ha sido autorizada. 

Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

4 

5 
I 
\ ""'"·-� 

6 

7 

Gestiona las firmas respectlvas para rernitir la AP a la 
URHI para la legalizaci6n de la suspension impuesta. 
Elabora el Acuerdo Ejecutivo o Resolucion y remite al 
Funcionarlo de conformidad a la delegacion de firmas 
vigentes, para su legalizaci6n. 
Recibe Acuerdo o Resoluci6n firmada y notifica a las 
partes interesadas: Representacion, Unidad Financiera 
lnstitucional y DGSE. 
Termina el procedimiento 

Accion de Personal con 
firm as 

Acuerdo o Resolucion 

Acuerdo o Resoluci6n 

Tecnico de seguimiento de la 
DGSE 

Coordinador de Gestion Laboral 
Administrativa 

Coordinador de Gestion Laboral 
Administrativa 
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Acci6n de Personal. 

Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de 
El Salvador. 

Respaldar los cambios, modificaciones o anulaciones de Acuerdos/Resoluciones firmadas por el Titular o 
funcionario segiin delegaci6n de firma. 

Servidor ptibllco 

Y GESTION LABORAL Y 
ADMINlSTRATIVA 

Acci6n de Personal 

1. Ley Organlca del Cuerpo Diplomatico de El Salvador 
2. Ley Organics def Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
3. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
4. Disposiciones Generales de Presupuesto. 

Este procedimiento se apllcara una vez este legalizado el Acuerdo/Resoluci6n en los casos de 
nornbrarnlentos, traslados, licencias, vacaciones, encargadurfas, renuncias, entre otros. 

lNSTlTUCIONAL 

Elabora Acci6n de Personal detallando en 
observaciones el numero de acuerdo o resoluci6n que 
se dejara sin efecto con las justificaciones pertinentes. 

1 

( 

2 

3 

Evalua la petici6n, autoriza y remite AP, para el caso de 
servidores publlcos del servicio exterior se remite a la 
Direcci6n General del Servicio Exterior para el trarnite 
correspondiente. 
Remite AP autorizada con copia de Acuerdo/Resoluci6n 
que se dejara sin efecto hacia la URHI 

Acci6n de Personal 

Acci6n de Personal 

Jefe de Misi6n/Director General 

Servidor pu blico I Tecnico de la 
DGSE. 

4 
Revisa AP, previo a la firma de Director URHI Acci6n de Personal Tecnlco URHI 

5 
Autoriza Acci6n de Personal. Acci6n de Personal Directora URHI 

6 

Elabora el Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n respectiva y 
lo envfa a firma al Despacho Ministerial. Acuerdo o Resoluci6n Tecnico URHI 

( 

7 

8 

Al recibir el Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n autorizada, 
lo envfa por correo electr6nico a las siguientes 
instancias: Direcci6n General def Servicio Exterior 
(servidores publlcos del servicio exterior), Pagadurfa, 
interesado y Jefe de Misi6n y archivo, actualiza los 
registros. 
Remite copia del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n para 
archivo y resguardo correspondiente. 

Acuerdo o Resoluci6n 

Acuerdo o Resoluci6n 

Tecnico URHI 

Tecnico URHI 

Fin del procedimiento. 
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Este procedimiento se aplica para efectuar la contrataci6n/nombramiento de personal que ingresa a la 
lnstituci6n, tanto en las Direcciones General es y Unidades, como en las Representaciones uiplomatlcas y 
Consulares. Para esto es necesario ten er completo el expediente laboral de los candidatos en proceso de 
contrataci6n. 

Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y Administrativa 

DoculTiento de Trabajo 

01-Solicitud de contrataci6n (Debidamente firm ad a por el senor titular) 
02-Formulario de Requisici6n de personal (RDP} 
03-Formulario de Acci6n de Personal (AP} 
04-Formato de lnformaci6n Basica - ANEXO 2 
05-Formulario de situaci6n actual y situaci6n propuesta del empleado ANEXO 1 
06-Resoluci6n Justificativa (Vigente Polftica de Ahorro del Sector Publico, emitida por el Ministerio de 
Hacienda} 
07-Contrato Laboral 
08-Acuerdo I Resoluci6n Ejecutiva de nornbrarnlento 

01-Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Hacienda 
02-Disposiciones Genera Jes del Presupuesto 
03-Ley del Servicio Civil, Contrato de Servicios Personal es 
04-Circular SAFI 01/2007 
01-Para efectuar una contrataci6n es indispensable contar con autorizaci6n de uno de los titulares del 
ramo. 
02-EI Candidato seleccionado debera cumplir con todos los requisitos del proceso de Reclutamiento y 
Selecci6n, asi como de la documentaci6n requerida en su expediente laboral 
03-Es necesario poseer la documentaci6n basica de la persona a contratar, es decir, Curriculum y 
fotocopia de un documento de identidad y documento probatorio de nivel academico. 
04-Cumplir con las disposiciones legales establecidas por el Ministerio de Hacienda. 

Legalizar la relaci6n laboral entre el Ministerio y su personal, en una forma rapida y agll, apegados a los 
procedimientos legales y administrativos establecidos por la Direcci6n General de Presupuesto y el 
Ministerio de Hacienda, a fin que las personas que se contratan, cumplan con los requisites establecidos 
por la lnstituci6n y completen el expediente laboral para su ingreso e inicio de funciones oportunamente, 
facilitando asl una rapida inducci6n al personal. 

Descripci6n de Actividades 

Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos 
lnstitucional 

( 

( 
\, 

1 

Remite formulario de Acci6n de personal y requisici6n 
de personal, debidamente autorizados, con las firm as 
necesarias. 

Acci6n de Personal, 
Requisici6n de Personal y 
documentos personales 
requeridos 

Unidad Solicitante 

( 2 

Recibe formulario de acci6n de personal y requisici6n 
de personal, valida la informaci6n contenida en la 
misma, asi como, los anexos segun sea el caso 
(nombramiento/contrataci6n) para proseguir con el 
tramite, solicitar la informaci6n o documentos que se 
requieren. Si el formulario de Acci6n de Personal 
cumple con la informaci6n requerida, es trasladado al 
Director(a) de la Unidad de Recursos Humanos. 

Acci6n de personal 
Requisici6n de personal 

Jefa de Departamento de 
Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y Administrativa 
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\ 

Firma formulario de acci6n de personal y solicita al Acci6n de Personal firmada Director(a) de la Unidad de 
Colaborador Tecnlco de Contrataci6n I las pruebas Recursos Humanos Institutional 

3 pslcologicas realizadas en el proceso del candidato 
seleccionado para trasladarlo al Departamento de 
Retribuci6n y Asesorfa Laboral y Administrativa. 
Recibe formulario de acci6n de personal y la Acci6n de personal firmada Tecnlco de Contrataci6n I 
requisici6n de personal y la documentaci6n requerida, Requisici6n de personal 

4 y solicita al Jefe de la Unidad Solicitante complete el firmada 
formulario de lnformaci6n sasica que se remite al 
Ministerio de Hacienda. 
Completa el Formulario de Information Basica Formato de lnformaci6n Jefe de la Unidad Solicitante 

5 respectiva, y remite vfa correo electr6nico al Tecnico Basica - ANEXO 2 
de Contrataci6n. 
Revisa y analiza el formulario de informaci6n basica y Formato de lnformaci6n Tecnico de Contrataci6n I 

6 procede a completar los numerales que no han sido sastca - ANEXO 2 
completados por la Unidad Solicitante 
Precede a elaborar la solicitud de contrataci6n ante el Solicitud de Contrataci6n Tecnico de Contrataci6n I 

7 Ministerio de Hacienda, para firm a del Titular del Resoluci6n Justificativa 
Ramo y Resoluci6n Justificativa cua ndo el caso lo 
amerite 
Revisa el oficio de solicitud de contrataci6n a enviar al Solicitud de Contrataci6n Jefe del Departamento de 
Ministerio de Hacienda, y los traslada al Director(a) de Retribution y Gesti6n Laboral y 

8 la Unidad de Recursos Hu ma nos, para ser enviado a Adm in istrativa 
firm a del Titular del ramo o Encargado del Despacho, 
de acuerdo al proceso de envfo de documentos a firma 
del Despacho. 

9 Firma solicitud de contrataci6n Solicitud de contrataci6n Titular o Encargado del Despacho 

Recibe documentos firmados por la Titularidad, Solicitud de contrataci6n Tecnico de Contrataci6n I 
trasladados por Director(a) de la Unidad de Recursos ftrmada y documentos 

10 Humanos, los cuales revisa y precede a adjuntar los requeridos. 
documentos requeridos por el Ministerio de Hacienda, 
para ser remitidos a dicha lnstituci6n. 

11 Recibe autorizaci6n del Ministerio de Hacienda para la Documento de Autorizaci6n Director(a) de la Unidad de 
contrataci6n y traslada al area responsable Recursos Humanos Institutional 
Solicita documentaci6n personal y entrega formularios Expediente Laboral Tecnlco de Contrataci6n II 

12 al servidor publico de nuevo ingreso para la apertura 
de expediente laboral. 
Elabora Contrato/Acuerdo de nombramiento y notifica Contrato I Acuerdo Tecnico de Contrataci6n 11 

13 el nombramiento a traves de correo electr6nico a las 
unidades correspondientes 
Entrega Contrato original a la Unidad Financiera Contrato I Acuerdo Tecnico de Contrataci6n II 
lnstitucional, otro original es archivado en el AMPO de Expediente 

14 el Departamento de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 
Administrativa, una fotocopia al Tecnico encargado 
de elaboraci6n de planillas y una fotocopia al archivo 
de la URHI para el expediente. 
Actualiza el sistema de Resoluciones y Acuerdos del Acuerdo de nombramiento Tecnlco de Contratacion II 

15 cual es responsable la Unidad de Recurses Humanos ftrmados (escaneados) 
con documentos escaneados y firmados, y resguardo 
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Reglamento lnterno de Trabajo 

Documentar todo trarnite que involucra una accron relacionada a cualquier tipo de movimiento de 
personal, asf como nombramiento, felicitaci6n, beca, licencia con o sin goce de sueldo, vacaciones, 
amonestaci6n, suspension, renuncia, finalizaci6n de contrato y destituci6n de tal forma que se plasmen 
las respectivas aprobaciones de las Direcciones o jefaturas correspondientes. 

Las diferentes Direcciones / jefaturas daran tramlte a toda Acci6n de Personal que involucre un 
movimiento de personal, en el sentido de completar la informaci6n y las aprobaciones respectivas, asf 
sea necesaria las firmas de la Titularidad, Viceministros o Directores, antes de remitirla a la Unidad de 
Recurses Humanos. 

y LABORAL GESTION 
ADMINISTRATIVA 

01-EI formulario de Acci6n de Personal sera tramitado en la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, 
siempre y cuando este se encuentre debidamente completado 
02-Es responsabilidad del Director /Jefatura respectiva que solicita la accion, el completar y firmar el 
formulario. 
03-En los casos que se requiera adjuntar algun documento que arnpare la Acci6n de Personal solicitada, 
debera indicarse dicho documento en el formulario de Acci6n de Personal. 
La Acci6n de Personal debera ser aprobada con su firma por el Jefe lnmediato, Jefe de Misi6n, Director 
General del Servicio Exterior, Director URHI, Viceministro, Ministro, y de enterado por el Empleado. 

lnstituciona I 

( 

Completa Acci6n de Personal con la informaci6n Acci6n de Personal 
necesaria y firma, luego la remite al senor Titular o 

1 Viceministro (dependiendo del caso) para su 
respectiva aprobaci6n. Deben anexarse los requisites 
segiin sea el caso de la accion solicitada. 

Director General, Director de 
Unidad 

2 
Recibe formulario de acci6n de personal autorizado, Acci6n de Personal 
con sus anexos y firmas. 

Directora de la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional 

Revisa Formulario y entrega al tecnico que Acci6n de Personal 
3 corresponda para el trarnite respective. 

Jefa de Departamento de 
Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y Administrativa 

Recibe Acclon de Personal, elabora el o los Acci6n de Personal 
documentos necesarios para legalizar el trarnlte 

4 
contrataci6n y traslada a firma correspondiente, segtin 
el tramite requerido. 

Tecnico de Contrataci6n I /URHI 

Recibe documentos debidamente firmados y Acci6n de Personal 
autorizados y procede con el trarnite segun sea el caso 

5 y posteriormente se precede al resguardo de dichos 
documentos. 

Tecnico de Contrataci6n I /URHI 
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Control de Emislen 

c 
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( 

(_ 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Ana Patricia Amaya 

Tecnico de contratacion I 

Revis6: 
Licda. Sandra Guadalupe Castillo de 

Dimas 

Jefa de Departamento de 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 

Directora de la Unidad de Recurses 
Humanos lnstitucional 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos Area Responsable 

lnstitucional y Unidad 
Financiera lnstitucional 

Departamento de 
Retrlbucion y Gestion Laboral 
y Administrativa y 
Departamento de Tesorerfa 

I 
\. 

Proposito Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la 
lnstituci6n y Normativa Vigente, asi mismo garantizar un proceso ordenado para el pago de 
salarios a los funcionarios y empleados destacados en la Sede del Ministerio de Relaciones 

( _---------1-E_x_t_ er_ io_r_e_ s_ . ---------------------------------1 
Alcance Personal en la Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores cuyo salario es financiado con 

fondos GOES. 
Base Legal Reglamento lnterno de Trabajo del MRREE. 

Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Ley Organics de la Admlnistraclon Financiera del Estado y su Reglamento. 
Ley de Salarios Vigente. 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 
Disposiciones Generales de Presupuesto. 
Ley del lmpuesto sob re la Renta. 
Ley del lnstituto Salvadorefio del Segura Social. 
Ley Sistema de Ahorro para Pensiones. 
Ley de! lnstituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos. 
Ley del lnstituto de Prevision Social de la Fuerza Armada. 
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos. 
Lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direcci6n de Tesorerla. 
Normas para la Gesti6n de Control de Asistencia. 
Decretos Emitidos relacionados con salarios. 

Consideraciones 01-Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios, debera existir un 
Especiales(Polfticas) documento legal o autorizado que ampare dicho movimiento. 

02-La Unidad Financiera lnstitucional, es la responsable de recibir y aceptar ordenes de 
descuento y luego remitira de manera escrita y a traves de un informe, las movimientos que 
afectan la planilla de pago de salarios correspondiente, anexando los documentos que los 
amparan, las cuales seran incorporados en dichas planillas a mas tardar el ultimo dia habll del 
mes anterior al pago de planillas. 
03- La elaboraci6n de la planilla de salaries se realizara de acuerdo a las fechas detalladas en el 
Cronograma de elaboraci6n de planilla SEDE, a excepcion de abril, agosto y diciembre par 
motivos de vacaciones. 
04-Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos, y se remitira una 
copia a la Unidad Financiera lnstitucional de manera digital y se entregaran dos copias de los 
listados de conceptos. 
05- Para efectos de cuadrar el JSR anual, se debe elaborar informe mensual de planillas 
adicionales y revisar en conjunto con la UFI mensualmente. 
06- Las planillas adicionales y complementarias se elaboraran de forma manual, fuera del 
sistema SIRH, imprimiendo original y copia. 
07- El Departamento de Tesorerfa abonara a las cuentas oportunamente las Salarios al Personal 



( 
\ 

( 

it Proceso: Codlgo PR-URHl-29 
{ \ Planilla de Salarios Mensual Tipo INTER NO 
� 1 
' f COM PARTIDO x 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Relaciones Exteriores Elaboraci6n y Pago de Planilla Personal Sede Pagina 2 de 5 

que presta sus servicios para el Ministerio financiadas con fondos Goes. 
08- Toda pago debera contar con el soporte necesario. (Listado de cheques por pagar, notas de 
cargo y/o planillas adicionales y complementarias) 
09- El salario mensual se abonara a la cuenta bancaria del personal conforme al detalle de 
abono a cuenta generado. 

lnstrumentos 1. Sistema de tnforrnaclon de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda(SlRH) 
2. Sistema de administraci6n Financiera lntegrado.(SAFl) 
3.Cronograma de elaboracion de planilla SEDE 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe, revisa, analiza y concentra las lnforme de movimientos de Pagador Auxiliar Sede 
solicitudes de aplicacion de descuento planilla de salarios-UFI, 6rdenes 
presentadas por los funcionarios y empleados de Descuento, Cancelaciones, y 

1 de la Sede, Ejecutivos del Sistema Financiero, otras solicitudes 
u otros, a fin de preparar informe de estos 
movimientos para aplicar en planillas y lo 
traslada a la Unidad de Recursos Humanos 
lnstituciona I. 
Envfa al Tecnico encargado de la ernision de lnforme de movimientos Pagador Auxiliar Sede 

2 
la planilla Sede de la URHI, el informe de y descuentos, con sus anexos 
movimientos y descuentos recibidos. 

Elabora informe de movimientos generados lnforme de movimientos de Tecnico de Retribuclon 
en la URHI, a ser incorporados en la planilla planilla de salarlos- Sede 
de Pago de Salarios. URHl(licencias con goce y sin 

3 goce, 
nombram ientos/contrataciones, 
cambios de plazas, cambios de 
categoria, renuncias entre otros) 

lngresa movimiento generado en URHI y Planilla de salarios mensual Tecnico de Retrlbucion 
movimiento generado por la UFI como Sede 

4 descuentos correspondientes a la planilla, 
para generar planilla mensual en el sistema 
(SlRHI), luego imprime borrador y procede a 
revisarla y corrige cuando sea pertinente. 
Traslada al Pagador Auxiliar Sede, la planilla Planilla de salarios prelirninar Tecnlco de Retribuci6n 

5 de salarios mensual prelirninar, para SU Sede 
respectiva revision. 
Recibe de la URHI la Planilla preliminar para Planilla de salarios preliminar Pagador Auxiliar Sede 
su revision, observacion o aprobaclon, analiza 

6 
y determina las saldos de la Planilla del mes, 
los nornbramientos adicionales a la fecha de 
carte de planilla, a incluir en planilla general, 
u otros conceptos relacionados. 
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(_ 

( 

Traslada la ptanilla revisa a Recursos Planilla de salarios preliminar Pagador Auxiliar Sede 
7 Humanos para las ajustes correspondientes y 

que se emita la Planilta definitiva. 
Procede a corregir las observaciones Planilla de salarios mensual Tecnico de Retribuci6n 
encontradas, en el caso de que las hubiere, y Sede 

8 genera la planilla de salarios definitiva y la 
carga autornatica correspondiente y la 
traslada a la Unidad Financiera lnstitucional. 
Remite la planilla de pago mensual de forma Planilla de salarios mensual Tecnico de Retribuci6n 
digital, y sus respectivos informes impresos Sede 
(resurnenes de planilla, dos copias de listado 

9 de conceptos, y carga de abonos de salarios), 
al Pagador Auxiliar Sede de la UFI, para SU 
respectivo tramite y slrnultanearnente envfa 
electr6nicamente boletas de pago al personal 
de la Sede. 
Recibe Planilla de Pago de Salarios Mensual Planilla de salarios mensual e Pagador Auxiliar Sede 

10 de forma electr6nica y anexos, para realizar informes respectivos impresos 
las trarnites requeridos. 
De forma stmultanea, se etabora planillas Plan ill as adicionales y Tecnico de Retribuci6n 

11 adicionales y complementarias de los casos complementarias Sede 
que se requieran y conforme las 
autorizaciones recibidas. 
Firman planillas adicionales y Plan ill as adicionales y Tecnico de Retribuci6n 

12 complementarias generadas. complementarias Sede, Jefe del 
Departamento y Director(a) 
de RRHH 

Traslada a la UFI, planillas adicionales y Plan ill as adiciona!es y Tecnico de Retribuci6n 
13 complementarias elaboradas y firmadas para com ptementarias Sede 

el trarnite respectivo. 
Monitorea la incorporaci6n de planillas Planilla de salarios adicionales y Pagador Auxiliar de la Sede 

14 adicionales y complementarias para ta complementarias manua!es 
generaci6n de los compromisos 
presupuestarios correspondientes. 
Traslada planillas adicionales y Ptanilla de Satarios adicionales y Tecnico de Retribuci6n 

15 complementarias manuales al Departamento com plementarias. Sede 
de Presupuesto de la UFl. 
Presenta informe de aplicaci6n de Salarios del lnforme de aplicaci6n Pagador Auxiliar de la Sede 

16 mes, planillas adicionales y otros conceptos 
relacionados a Tecnico de Tesorerfa. 
Registra informaci6n en el SAFI, concilia lnforme de aplicaci6n, Partidas recnlco Presupuestario, 

17 informe de aplicaci6n, Registros Contables y Contables y Requerimiento de Tecnlco de Tesorerfa y 
Genera Requerimiento de Fondos. Fondos Tecnico Contable. 

18 Coordina junta al Director de la UFI, el curso Requerimiento de Fondos, ATF, Jefe Departamento de 
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de la transferencia de fondos DGT/BCR/Banco Nota de Abono y de Cargo Tesorerfa 
Comercia I y Tra nsfiere los Fondos de la 
Cuenta Subsidiaria a la Cuenta de salarios, 
Sede. 
Registra la tra nsferencia en la cuenta ATF, Nota de Abono y de Cargo Tecnlco de Tesoreria 
Remuneraciones de la Sede, Traslada copia 

19 de Requerimiento de Fondos y Notas de 
Abono y de Cargo a Pagadora Auxiliar y a 
Contabilidad. 
Prepara cuadratura de personal, la remite a la lnforme de cuadratura de Pagador Auxiliar de la Sede 

20 
Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, montos 
para que se generen los archivos electr6nicos 
de las abonos a cuenta. 
Re mite a Pagador Auxiliar Sede, carga Archivo de Texto/Archivo pdf Tecnico de Retribuci6n 

21 autornatlca para aplicar abonos Sede 
correspondientes a funcionarios y empleados. 
Con la n6mina de empleados a pagar con Nata de Abono y de Cargo Pagador Auxiliar de la Sede 
abono a cuenta, se realiza carga de archivo 

22 electr6nico, proporcionado por Recursos 
Hum a nos en las cuentas respectivas y 
autoriza la ler. Firm a electr6nica en el 
Sistema de Banca electr6nica u otro media. 
Hace el proceso de 2da. Autorizaci6n Nata de Abono y Requerimiento Jefe Departamento de 

23 electr6nica de firma en el Sistema del Banco y de Fondos Tesoreria 
aplica a cuentas. 

24 
Procesa cheques del personal al que no subi6 Cheques de pago Pagador Auxiliar de la Sede 
abono a cuenta por razones de excepci6n. y Tecnlco de Tesoreri a 
Elabora Voucher o comprobantes y emite Voucher's y Cheques Pagador Auxiliar de la Sede 
cheques por los complementos de salarios, y Tecnico de Tesoreria 

25 de retenciones para el pago de prestaciones y 
com promisos personales ante instituciones 
comerciales y financieras del personal. 
Envia cheques de pago de las retenciones por Cheques Tecnlco de Tesorerf a 

26 
las prestaciones y compromisos personales 
de los empleados a las lnstituciones 
Comerciales y Financieras. 
Cance la en auxiliar de Bancos, las Planilla de Salarios, cheques Pagador Auxiliar de la Sede 

27 obligaciones pagadas por cheques o abonos a y Tecnico de Tesorerf a 
cuenta. 
Prepara el informe de Caja mensual (Libra Cheques, Notas de cargo, Notas Pagador Auxiliar de la Sede 

28 Diario), y/o detalle de Composici6n de Saldo, de abono, Recibos, Etc. y Tecnlco de Tesorerfa 
pasa a Contabilidad, los movimientos de 
cancelaciones por cheque o abonos a cuenta. 

29 Archiva toda la documentaci6n de la lnforme de Caja mensual Pagador Auxiliar de la Sede 
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Pagadurfa Sede. 
30 Finaliza Procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elaboro : Reviso : Autorizo : 

Salomon Acevedo Canales/ 
Carmen Guadalupe Canjura 

tecntco de 
Sede/Pagador Auxiliar 

Nombre Francisca Iliana Jimenez de Sandra Guadalupe Castillo de 
Torres/Blanca Yolanda Calles de Dimas/Danilo Alexander Recinos 
Lopez 

Firm a 
Fecha 

( Cargo 

c 

c 
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lnformacion General 

Personal acreditado en el servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores cuyo salario 
es financiado con fondos GOES. 

Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos par la 
lnstituci6n y Normativa Vigente, asl mismo garantizar un proceso ordenado para el pago de 
salarios a las funcionarios y empleados nombrados en el servicio exterior del Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 

Departamento de 
Retribuci6n y Gesti6n Laboral 
y Administrativa, y 
Departamento de Tesoreria. 

Disposiciones Generales de Presupuesto. 
Ley de Salarios Vigente. 
Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados del Sector Publico. 
Ley Organica Del Cuerpo Diplornatico De El Salvador. 
Ley Organica Del Servicio Consular De El Salvador. 
Ley Organics de la Administraci6n Financiera del Estado y su Reglamento. 
Ley del lmpuesto sabre la Renta. 
Ley del lnstituto Salvadorefio del Segura Social. 
Ley Sistema de Ahorro para Pensiones. 
Ley del lnstituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, 
Ley del lnstituto de Prevision Social de la Fuerza Armada. 
C6digo Procesal Civil Y Mercantil. 
Decretos Emitidos relacionados con salaries. 
lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direcci6n de Tesorerfa. 
Reglamento lnterno de Trabajo del MRREE. 
Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Manual de Procesos para la Ejecuci6n Presupuestaria. 

lnstitucional y Unidad Financiera 
lnstitucional 

Unidad de Recursos Humanos 

Prop6sito 

Unidad Organizativa 

( 

Consideraciones O'l-Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios, debera existir un 
Especiales{Polfticas) documento legal o autorizado que ampare dicho movimiento. 

02-La Unidad Financiera lnstitucional, es la responsable de recibir y aceptar 6rdenes de 
descuentos y rernitira de manera escrita y a traves de un informe, los movimientos que afectan 
la planilla de pago de salarios correspondiente, anexando los documentos que los amparan, las 
cuales seran incorporados, cualquier otro movimiento que nose vea reflejado en dicho informe 
no sera incorporado en las respectivas planillas. 
03-AI inicio de cada afio, la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional elaborara la 
programaci6n correspondiente de elaboraci6n de planillas de pago de salarios del servicio 
exterior, tomando en consideraci6n las fechas de entrega a la Unidad de Financiera lnstitucional 
para su tramite, a fin de estipular las fechas y coordinar la comunicaci6n entre las diferentes 
Unidades Organizativas involucradas en el proceso. 
04- Para el calculo y pago de salario de personal de nuevo ingreso o trasladado al servicio 
exterior, se conslderara lo que para ello establecen las leyes correspondientes (Ley Organics del 
Cuerpo Diplornatlca y la Ley del Cuerpo Consular). 
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Pagador Auxiliar S.E. 

Pagador Auxiliar S.E. 
Oocumento deTrabajo 

lnforme de movimientos de 
planilla de salaries y anexos 

lnforme de movimientos de 
planilla de salarios-UFl, 6rdenes 
de Descuento, Cancelaciones, y 
otras solicitudes 

1. Sistema de lnformaci6n de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda. 
2. Sistema de administraci6n Financiera lntegrado.(SAFI) 
3. Cronograma de planillas Servicio Exterior 

OS-Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos, y se rernitira una 
copia a la Unidad Financiera lnstitucional y se entregaran dos copias de los listados de 
conceptos. 
06- Las planillas adicionales y complementarias se elaboraran de forma manual, fuera del 
sistema SIRH, imprimiendo original y dos copias si no se hace el requerimiento de fondos a 
presupuestos y estas se pagan con economfa de salarios, original y tres copias si se requiere el 
requerimiento de fondos al Ministerio de Hacienda. 
07- El Departamento de Tesorerfa tramitara de forma anticipada al Ministerio de Hacienda el 
pago de salarios de Servicio Exterior. 
08- Todo pago debera contar con el soporte necesario. (notas de cargo y/o planillas adicionales 
y complementarias) 
09- El Departamento de Tesorerfa rernitira oportunamente a las cuentas bancarias de las 
distintas Representaciones a los Salaries al Personal que presta sus servicios para el Ministerio. 

Envfa al Tecnico encargado de la emisi6n de la 
planilla del Servicio Exterior de la URHI, el 
informe de movimientos UFI con sus anexos. 

2 

1 

Recibe, revisa, analiza y concentra las 
solicitudes de aplicaci6n de descuento 
presentadas por los funcionarios y empleados 
del Servicio Exterior, Ejecutivos del Sistema 
Financiero, u otros, a fin de preparar informe 
de estos movimientos para aplicar en planillas 
y lo traslada a la Unidad de Recursos 

I Humanos lnstitucional. \ 

( 

3 

Elabora informe de movimientos generados 
en la URHI, a ser incorporados en la planilla 
de Pago de Salarios. 

lnforme de movimientos de Tecnico de Retribuci6n S.E 
planilla de salarios- 
URHl(licencias con goce y sin 
goce, 
nombramientos/contrataciones, 
cambios de plazas, cambios de 
categorfa, 
otros) 

renuncias entre 

4 

lngresa movimiento generado en URHI y Planilla de salarios preliminar 
movimiento generado por la UFI coma 
descuentos correspondientes a la planilla, 
para generar planilla mensual en el sistema 
(SIRHI}, luego imprime borrador y procede a 
revisarla y corrige cuando sea pertinente 

Tecnico de Retribuci6n S.E. 
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Traslada al Pagador Auxiliar S.E., la planilla de Planilla de salarios preliminar 
5 salarios mensual preliminar, para SU 

respectiva revision. 
Recibe de la URHI la planilla de salaries Planilla de salaries preliminar Pagador Auxiliar del 
preliminar, para revision, observaci6n 0 Servicio Exterior. 
aprobaci6n, analiza y determina los saldos de 

6 la plan illa del mes, nom bram ientos 
adicionales a la fecha de corte de planilla, a 
incluir en planilla general, u otros conceptos 
relacionados. 
Traslada la planilla revisada a Recursos Planillas de salarios preliminar Pagador Auxiliar del 

7 Humanos para los ajustes correspondientes y Servicio Exterior. 
que se emita la Planilla definitiva. 
Precede a corregir las observaciones Planillas de salaries Tecnico de Retribuci6n S.E. 
encontradas, en el caso de que las hubiere, y 

8 genera la planilla de salaries definitiva y la 
carga autornatica correspondiente, imprime 
resurnenes, listado de conceptos y boletas de 
pago de forma digital. 
Remite la planilla de pago mensual de forma Planilla de salaries mensual Tecnico de Retribuci6n S.E. 
digital, y sus respectivos informes impresos 

9 
(resumenes de planilla, dos copias de listado 
de conceptos, boletas de pago digital y carga 
de abonos de salaries), al Pagador Auxiliar 
Sede de la UFI, para su respective tramite. 
De form a simultanea, se elabora planillas Planillas adicionales y Tecnico de Retribuci6n S.E. 

10 adicionales y complementarias de los cases com pl em e nta ria s 
que se requieran y conforme las 
a utorizaciones recibidas. 
Firman planillas adiciona les y Planillas adicionales y Tecnico de Retribuci6n S.E., 

11 complementarias generadas. complernentarias Jefe del Departamento y 
Director(a) de la URHI, 

Traslada a la UFI, planillas adicionales y Pia nillas adiciona les y Tecnico de Retribuci6n S.E. 
12 complementarias elaboradas y firmadas para complementarias 

el trarnite respectivo. 
Monitorea la incorporaci6n de pla nil las Planilla de salarios adicionales y Pagador Auxiliar del 

13 
adicionales y complementa rias para la complementarias Servicio Exterior. 
generaci6n de las compromisos 
presupuestarios correspondientes. 
Traslada planillas adicionales y Planilla de Salarios adicionales y Tecnico de Retribuci6n S.E. 

14 complementarias manuales al Departarnento complementarias. 
de Presupuesto de la UFI. 

15 
Se generan las cargas autornaticas necesarias Planillas de salarios Tecnico de Retribuci6n S.E. 
para ser trasladadas al Departamento de 
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C6digo PR-URHl-30 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

Version 3.0 
Pagina 4 de 5 

( 

Presupuesto. 

Genera compromises presupuestarios, para el Archivos de Texto, Resurnenes Tecnico Presu puestario 

16 page de planillas, los cuales se remiten a de Planillas 
Tesorerla para generar el devengado 
presupuestario 
Revisa, analiza, registra la informaci6n en el Archivos de Texto, Resurnenes Tecnico Presupuestario 
modulo de Contabilidad e lnforma del de Pia nlllas 17 
registro al Tecnico de Tesoreria para 
elaboraci6n de Requerimiento de Fondos. 
Coordina curse de transferencia de fondos, Compromises presupuestarios y Tecnico Contable 
transfiere los fondos de cuenta subsidiaria a Resumenes de Planillas 18 
la cuenta de salaries y traslada informaci6n al 
tecnico financiero 
Registra la trasferencia en la cuenta en Requerimiento de fondos Jefe de Tesoreri a 

19 remuneraci6n del SAFI y traslada copia de 
requerimiento de fondos y nota de abono y 
cargo a Ia pagaduria ya contabilidad 
Registra en el libro auxiliar de banco de la Acta de Transferencia de fondos Jefe de Tesorerf a 
cuenta remuneraci6n la trasferencia de (ATF), Nata de abono y de cargo 

20 fondos, a situar a cad a representaci6n e 
informa para preparaci6n de notas al Tecnlco 
de Tesorerfa 
Elabora y escanea notas de remisi6n y las ATF y Nata de Abono Pagador Auxiliar del 

21 envfa junta con las planillas y boletas de pago Servicio Exterior 
a cada representaci6n. 
Se archiva una copia de planilla, informe de Planillas .notas, boletas de pago Tecnico de Tesorerfa y 

22 movimientos de personal, planillas Pagador Auxiliar del 
complementarias del mes en la URHI. Servicio Exterior 
Emite cheques y efectua el cancelado en el Planillas de Salaries y Planillas Tecnico de Tesorerfa 

23 sistema SAFI, para el pago de descuentos Adicionales mensuales 
efectuados en planilla de salarios 

24 Finaliza Procedimiento. Cheques Tecnico de Tesorerfa 
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Control de Emision 
Autorizo : 

Nombre 

(vargo 

Firm a 

Fecha 

c 

(_ 

Elaboro : 

Irene Sandoval Escobar/Maira 
Ester Hernandez 

Tecnico de Retribucion S.E. / 
Pagador Auxiliar del Servicio 

Exterior. 

abril 2014 

Reviso : 

Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 
Danilo Alexander Recinos 

Jefa de Departamento de 
Retribucion y Gestion Laboral y 

Administrativa/Jefe de 

abril 2014 

Salomon Acevedo Canales 
Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes. 
Director de unidad financiera 
lnstitucional/Directora de la 

Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional 

abril 2014 
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2.0 

PR-URHl-31 
Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 

. Pagiqa 
.··version 

Proceso: 
Planilla de Pago Cotizaciones y Aportaciones 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboraci6n de Planillas de Pago de Cotizaciones y Aportaciones de 

Personal Local 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Establecer los lineamientos para la elaboraci6n de planillas previsionales sede: 1555, AFP's, INPEP e IPSFA. 

Formularios 

Este procedimiento es lineamiento para el Tecnico de Retribuci6n II, responsable de la elaboraci6n de 
planillas previsionales SEDE. 

Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y Administrativa 

Para llevar a cabo un traslado de una AFP a otra, debera exlstir un documento que respalde dicho 
movimiento. 
La Unidad Financiera lnstitucional, remitlra de manera escrita a traves de un informe, los 
movimientos que afectan a cada Planilla de Pago. 
Cada planilla de pago debe presentar todos los movimientos institucionales durante el mes que 
reporta. 
Las planillas de pago deben ser presentadas a Unidad Financiera lnstitucional, para que estas se 
puedan pagar dentro de los primeros diez dfas habiles del mes, de acuerdo a la Ley del Sistema 
para Pensiones, en el cual se pueden efectuar las pagos de forma oportuna, sin incurrir en recargos 
por atrasos en pago. 

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones 
Ley del Segura Social y Reglamentos del Regimen General de Salud y Riesgos 
Ley con su reglamento del lnstituto de Prevision Social de la Fuerza Armada 
Ley del lnstituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos 

( 

,. 
\ 

1. 
2. 
3. 
4. 

1. 

2. 

( 
\ 3. 

4. 

1 
Se recibe de parte del Pagador Auxiliar SEDE, la 
informaci6n preliminar para el proceso de elaboraci6n 
de planillas prevision ales y cambios en planilla ISSS. 

lnforme de Movimientos y 
descuentos 

Pagador Auxiliar Local 

2 
Se Reciben compromisos presupuestarios y listados 
segun conceptos, 

Compromises 
Presupuestarios 

Tecnico de Retribuci6n II 

3 
Revisa y archiva documentaci6n recibida a fin de 
amparar los Movimientos Mensuales 

Detalle de Movimientos de 
la planilla 

Tecnico de Retribuci6n II 

4 

Envfa a Tecnico de Organizaci6n y Retribuci6n informe 
de las compromisos presupuestarios correspondientes 
al pago de cotizaciones y aportaciones de cada 
instituci6n y sus respectivos conceptos de pago que 
se han aplicado a la Planilla de Salarios del Personal, a 
fin de constituir un respaldo para la verificaci6n de los 
montos asignados a cad a instituci6n 

Detalle de Movimientos de 
la planilla 

Pagador Auxiliar Local 

5 

lngresa en el Sistema Generador de Planillas 
Previsionales: informaci6n de empleados nuevos, 
cambios en datos personales, traslados de una 
instituci6n a otra, retiros, licencias sin goce de sueldo, 
etc. Con el objetivo de presentar informaci6n actual 
de la situaci6n de los empleados 

Detalle de Movimientos de 
Personal, Sistema de 
planillas previsionales 

Tecnico de Retribuci6n II 
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( 

c 

En el sistema respectivo, para cad a institucion, Sistema de planillas Tecnico de Retrlbucion II 
actualiza la lnforrnaclon requerida, segun corresponda, previsionales 
para luego preparar la documentacion necesaria para 

6 cad a planilla previsional, imprime y entrega a la 
direccion de admlnlstraclon financiera 

7 
Im prime Planillas Previsionales ( 2 copias Empleador y Sistema de planillas Tecnico de Retribucion II 
2 copias Banco) previsionales 
A traves del Sistema de lnformacicn de Recurses SIRHI y CORE FTP Tecnico de Retribuclon II 
Humanos lnstitucional (SIRHI) genera la planilla de 

8 
pago de cotizaciones y aportaciones del 1555, edita 
nuevos ingresos, sueldos y dfas laborados, imprime 
planilla y almacena en memoria USB la carga que 
corresponde a la plan ilia. 
Genera planilla de pago de cotizaciones y aportaciones Sistema de planillas Tecnico de Retribucion II 

9 del IPSFA, edita los cambios de cada mes, revisa, previsionales 
imprime planilla y almacena. 
Remite a la Pagadora Auxiliar: Planilla de cada Planilla de pago de Tecnico de Retribuclon II 

10 lnstitucion (Original y copia), Copia de compromisos y cotizaciones y aportaciones 
Listados de Conceptos de Pago . 

11 
Archiva copias de la documentacion remitida. Planilla de pago de Tecnlco de Retribucion II 

cotizaciones y aportaciones 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Irene Sandoval Escobar 
( 

Cargo Tecnico de Retribucion II 

Firm a �(:pi§; 
Fecha abril 2014 

( 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 
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Tecnico de Retribuciones. 
Documento de Trabajo 

Constancia medica 

01-Formulario de Solicitud de Permiso 
02-lnforme de Descuentos por lnconsistencias en marcaciones 

01-La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional es la responsable de la gesti6n del Control de Asistencla, 
para lo cual ha emitido las normas para la gesti6n del Control de Asistencia, el cual es autorizado por el 
Despacho, en el que se plasma ran todas las disposiciones concernientes a este proceso. 
02-EI periodo de corte estipulado para analizar las marcaciones y generar el reporte de descuentos por 
lnconslstencias, sera del 26 de un mes al 25 del siguiente mes, y en casos de vacaci6n se estimara el 
tiempo necesario para su aplicabilidad. 
03- Una vez sean denegados los permisos, la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, no podra 
deshacer tal acci6n. 

Este procedimiento es aplicable unlcarnente a la Sede; guiando al que hacer del Tecnico. 

01-Disposiciones Generales de Presupuesto 
02-Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
03-Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de las Empleados Publicos 
04-Normas Tecnlcas de Control lnterno Espedficas de la lnstituci6n 

A traves de este procedimiento, se establece la gula para la emisi6n del informe que refleja 
inconsistencias en marcaciones, con el fin de aplicarse descuentos en las planillas de pago de salario. 

Recibe constancias medicas por permisos autorizados 
con certificado medico a fin de que cumpla con los 
requisites necesarios para ser aplicado 1 

Unidad Organizativa Unidad de Recurses Humanos Departamento de Retribuci6n y 
lnstitucional. Gesti6n Laboral y Administrativa. 

( 

2 Valida permiso con certificaci6n medica, a fin de 
autorizar las inconsistencias justificadas. 

Permiso 
Certificaci6n medica 

Tecnico de Retribuciones. 

3 

Analizar las marcaciones para generar el reporte de 
inconsistencias del periodo en analisls, imprime 
reporte y revisa a fin de realizar los descuentos que 
correspondan. Una vez revisado traslada para firma 
del Jefe del Departamento de Retribuci6n y Gesti6n 
Laboral y Administrativa. 

Reporte de descuentos Tecnlco de Retribuciones. 

4 
Revisa reporte de descuentos, firma y traslada a firma 
del Director(a) General de Recursos Humanos. 

Reporte de descuentos Jefe del Departamento de 
Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 
Administrativa 

5 
Revisa y firma reporte de descuentos. Reporte de descuentos Director(a) de la Unidad de 

Recursos Humanos lnstitucional 

6 
Remite informe final las areas pertinentes en las que 
se elaboran planillas. 

Reporte de descuentos 
autorizado 

Tecnico de Retribuciones. 

7 Fin de procedimiento 
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Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

( Fee ha 

c 

(_ 

(_ 

Elabor6: 
Ana Susana Amaya de Hidalgo 

Tecnico de Retribuciones. 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 



( 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

Proceso: 
Administraci6n y Manejo de Expedientes 

Nombre del Procedimiento: 
Constancia de Personal del Ministerio de Relaciones 

Exteriores (Sede, Exterior-Activo, Pasivo) 

C6dlgo PR-URHl-33 
INTERNO 

COM PARTIDO 

Version 2.0 
Paglna 1 de 2 

Este procedimiento es aplicable para el personal activo-pasivo, Sede y Servicio Exterior. 

Solicitante 

Departamento de Retribuci6n y 
Gesti6n Laboral y Administrativa. 

uocurnento deTrabajo 
Solicitud 

01-Formato de Constancia. 
02-Ficha Solicitud de Constancias de Tiempo de Servicio. 

01-La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional sera la encargada de la emisi6n de un documento 
que detalle el Salario, Cargo y tiempo de servicio de los empleados, con sus respectivos descuentos. 
02-Las constanclas de servicio seran atendidas de acuerdo al orden de solicitud realizada, affn de 
atender oportunamente dichos requerimientos. 
03-Las constancias de servicio deben ser amparadas por los documentos legales correspondientes, es 
decir contratos, acuerdos, resoluciones, planillas, entre otros. 
04- El archive URHI, sera el area responsable de la emisi6n de constancias de personal pasivo, quien de 
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento del Sistema de Gesti6n Documental, extenders una Ficha 
solicitud que debera llenar el solicitante. 

Normas Tecnicas de Control lnterno 
Ley de Etica Gubernamental 
Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
Reglamento lnterno de RRHH 
Reglamento del Sistema de Gesti6n Documental 

Atender requerimientos del personal de la Sede y del Servicio Exterior, personal active y pasivo, para 
hacer constar la relaci6n laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores, fecha de ingreso, salarlo, 
entre otra informaci6n 

Realizar solicitud a la Unidad de Recursos Hu ma nos 
lnstitucional para elaborar su respectiva constancia; 

1 para el personal pasivo, llenar ficha solicitud de 
Constancias de Tiempo de Servicio. 

( 

( 

Recibe la solicitud y revisa la boleta de pago o 
planilla, y elabora la constancia en el formate 

2 correspondiente. En el caso de pasivo revisa historial 
laboral. 

Tecnico de Retribuciones. Tecnlco de Retribuciones 
/Colaborador de archive 

3 

Remitir al Jefe del Departamento de Retribuci6n y 
Asesorfa Laboral y Administrativa. 

Tecnlco de Retribuciones. Tecnlco de 
Retribuciones/Colaborador de 
archive 

( 
""-·-·-· 4 

Revisa y traslada constancia con su visto bueno a Constancia 
firma del Director(a) de la Unidad de Recursos 
Hum a nos lnstltuclonal, de no exlstir observaciones, sl 
existen, devuelve al tecnlco respective para ser 
atendidas 

Jefe de Departamento de 
Retribuci6n y Asesorfa Laboral y 
Adm in istrativa. 

5 Firma constancia y entrega Constancia Director(a) de la Unidad de 
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Recursos Humanos lnstitucional. 

6 
lnforma al empleado que ya esta lista la constancia, Constancia Tecnico /Colaborador de archivo 
por medio de correo o telef6nicamente. 

Control de Emisi6n 

( 

( 

c 

(_ 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Ana Susana Amaya de Hidalgo 

Tecnico de Retribuciones 

Revise: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autorizo : 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
AMONESTAClON, SUSPENSION, MULTA, DESPIDO O 

DESTITUCION DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE RREE 
Nombre del Procedimiento: 

DlllGENCIAMIENTO DEL DEBIDO PROCESO DE LAS MEDI DAS 
DISCIPLlNARIAS DEL PERSONAL DE LA SEDE y OFICINAS p�gina 

DESCE NTRALlZADAS 

PR-URHl-34 
INTER NO 

COM PARTIDO 

1 

1 de 2 

( 

( 

( "�·. 

lnformaci6n general 
. ·: . Unidad de Recurses Hu ma nos .. ·:· .. ·.·:•.: · \I Departamento de Retribuci6n 

Unidad organizativa Area responsable 
y 

. ·.: . : lnstitucional •· · .. ·.: .: . .. Gesti6n Laboral y Administrativa 
·:. : Velar por la armonfa y respeto de los servidores publlcos, garantizando con esto, el debido proceso 

Prop6sito 
.. disciplinario y disposiciones legales aplicables . 

Alcance Todos las servidores piibllcos destacados en la sede ministerial y sus oficinas descentralizadas. 
. ·• Ley de Servicio Civil, Ley Reguladora de la garantfa de Audiencia de los Empleados Publicos no 

Base Legal comprendidos en la Carrera Administrativa, Reglamento lnterno de Trabajo, Instructive sobre Relaciones 
. ..: : .. .: 

Laborales en el Organo Ejecutivo, entre otros . ·.· 
. ..... El Jefe inmediato superior debe de notificar al Director respective, cuando un servidor publico • 

incumpla con las deberes y obligaciones establecidas en las normativas laborales e informar a la 

• >· .. •·i·< . Comisi6n de Servicio Civil (Art. 55 de la LSC) . 

• Respaldar toda AP con las elementos probatorios que dan origen a la Amonestaci6n, Suspension, 
Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Destituci6n 0 Despido; excepto aquellas amonestaciones verbales (En lo que respecta a las 

· ... suspension es, se debera establecer el nurnero de dfas impuestos). 

• En los casos que se estimen pertinentes, la URHI sornetera a opinion jurfdica, que permita garantizar 
el debido proceso . 

.. .. : .: -. :: :: 
. Notas, memorandum, acci6n de personal u otros elementos de juicio que sirvan para iniciar un proceso 

lnstrumentos 
. · . dlsclplinarlo . 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe el formulario de Acci6n de Personal de 

1 
Amonestaci6n la procesa y remite al Departamento de Acci6n de Personal Director de la URHI 
Retribuci6n y Gesti6n Laboral y Administrativa para 
que se archive al Expediente 

2 Registra AP de amonestaci6n Accion de Personal 
Coordinador de Gesti6n Laboral y 
Adm in ist ra tiva 

Recibe la AP con sus anexos de Suspension o multa a 
ser aplicada a un servidor publico. y remite al 

3 
Coordinador del Area de Gestion Laboral los Acci6n de Personal y anexos Director de la URHI 
documentos para que se analice la medida 
dlsciplinaria, en las casos que se estimen pertinentes, 
solicita opinion Juridica a la DGAJ. 
Recibe la AP con sus anexos de Despido o destituci6n 
de un servidor publico y envfa al Coordinador del Area 
de Gesti6n Laboral, los documentos para que se 

4 
analice y determine junto a la DGAJ si hay motivos Acci6n de Personal y Director de la URHI 
para iniciar el respective proceso de despido 0 documentos probatorios 
destituci6n, de ser existir causal se procedera a lo 
establecido en el Art. 55 de la Ley del Servicio Civil. 

Analiza los documentos y emite opinion, en conjunto 
Acci6n de Personal y Coordinador de Gesti6n Laboral y 

5 con la DGAJ, la cual es trasladada a la Comisi6n del 
documentos probatorios Administrativa 

Servicio Civil 
6 Da inicio al proceso de despido o destltucion segun la Demanda, Acci6n de Comisi6n de Servicio Civil 
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( 
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Ley de Servicio Civil. Personal y documentos 
probatorios 

Recibida la sentencia ejecutoriada, se pro cede a Director de la URHI/Coordinador 
elaborar el Acuerdo/Resol uci6n de despido 0 Sentencia/ 

7 destituci6n y enviar el Acuerdo a firma del Titular para Acuerdo/Resoluci6n 
de Gest ion Laboral y 

su legalizaci6n. 
Administrativa/DGAJ 

Recibe y notifica via correo electr6nico institucional el 
Acuerdo/Resoluci6n de destituci6n o despido, a todas 

8 
las personas involucradas en el movimiento, incluida la Acuerdo/Resoluci6n 

Coordinador de Gest ion 
Comisi6n de Servicio Civil, finalmente archiva el l.aboral/Tecnico de Archive 
documento y remite copia del mismo al Expediente del 
servidor publico. 

Control de Emisi6n 

c 

c 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Oscar Armando Benitez 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas ----� .... 

Autoriz6: 
Ueda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 
ra de la Unidad de Recurses 
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( 

c 

c 

lnformaci6n General 

Unidad organizativa 
Unidad de Recurses Humanos Area responsable I Departamento de Retribuci6n y 
lnstitucional Gesti6n Laboral y Administrativa 
Legalizar el nombramiento de los sefiores oficiales del Ministerio de la Defensa Nacional, como 

Prop6sito Agregados de Defensa de El Salvador en los pafses en donde El Salvador posee Representaciones 
Diplornaticas. 

Alcance 
Fortalecer las relaciones diplornatlcas con los Estados en donde El Salvador posee Representaciones 
Diplomaticas, en el ambito militar. 

Base Legal Ley Organica del Cuerpo Diplornatlco de El Salvador. 

• Todo nombramiento de Agregados Militares debe contar con el beneplacito del pals donde sera 
Consideraciones 

! 
nombrado, a excepci6n de los nombrados en los Esta dos Unidos de America, Chile y Guatemala, 

Especial es( Polfticas) con quienes, de conformidad a informaci6n recibida por parte del Ministerio de la Defensa 
Nacional, se poseen Acuerdos de Entendimiento previos. 

Oficio del Ministerio de la Defensa Nacional y Memorandum de solicitud de nombramiento de la 
lnstrumentos Direcci6n General de Protocolo y Ordenes. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe de la Direcci6n General de Protocolo y 
6rdenes, Jos documentos para que se proceda a la Oficio de solicitud y Director URHI 1 elaboraci6n del Acuerdo respectivo, y emite visto memorandum 
bueno. 

Recibir la documentaci6n y proceder a la elaboraci6n Oficio de solicitud, 
del acuerdo ejecutivo de nombramiento, segun Jo 

2 memorandum, Acuerdo Tecnlco URHI 
solicitado y remite al Titular 0 al Encargado del 

Ejecutivo de Nombramiento 
Despacho, para que legalice dicho trarnite. 

Recibe el Acuerdo autorizado por el Despacho 
Ministerial, y notifica via correo electr6nico, a las 
dependencias involucradas: Direcci6n General del 

Acuerdo Ejecutivo de 
3 Servicio Exterior, Jefe de Misi6n del pals en el que se Tecnlco URHI 

acreditara, Direcci6n General de Protocolo y 6rdenes, 
Nombramiento 

Archive URHI, y Ministerio de Defensa. Traslada para 
archivo el Acuerdo original con sus antecedentes. 
Remite Acuerdo y SUS antecedentes, para SU Acuerdo Ejecutivo de Tecnico URHI 4 
respective resguardo. Nombramiento 

Fin de procedimiento. 

Control de Emisi6n 

(_ 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Ana Ruth Morales Ramfrez 

Tecnlco URHI 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 

Orantes 



( 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores 

Proceso: 
RENUNCIA DE PERSONAL DE LA SEDE DE RREE 

Nombre del Procedimiento: 
ELABORACION DE ACU ERDO O RESOLUCION DE 
REN UN CIA DEL PERSONAL DE LA SEDE DE RREE 

C6digo PR-URHl-36 
lNTERNO 

COM PARTIDO 

2.0 
1de2 

Legalizar la renuncia interpuesta por personal de la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Servidores Publlcos destacados en la Sede Ministerial y las Oficinas Descentralizadas a nivel Nacion al. 

Departamento de Hetribucion y 
Gesti6n Laboral y Administrativa 

Docurnento de Trabajo 
Description de Actividades 

lnstitucio�al 

Formulario de Acci6n de Personal, carta de renuncia, Acuerdo o Resoluci6n de aceptaci6n de Renuncia, 
Sistema de Acuerdos y Resoluciones. 

Reglamento lnterno de Trabajo, Ley de Servicio Civil, entre otras. 

-El servidor publlco que interponga su renuncia, continuaran laborando con normalidad en sus actuales 
funciones, hasta que el Ministerio de Relaciones Exteriores les notifique la aceptacion de su renuncia, a 
traves de la remisicin del Acuerdo Ejecutivo o Resoluci6n de aceptaci6n de su renuncia. 

- La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, se exime de responsabilidad sobre la tramitaci6n de 

renuncias con vigencia anterior a su recepci6n. 
- Es responsabilidad de las Directores Generales/Directores de Area, remitir las documentos de renuncia 

previo al cese del empleado, para tener el tiempo prudencial de entrega de mobiliarios y 

responsabilidades del servidor publico. 

( 

1 

2 

3 

4 

5 

El Servidor Publico presenta Carta de Renuncia al Jefe 
inmediato y dirigida al Titular, indicando si la renuncia 
al Cargo, es per aceptar otra plaza o de caracter 
Irrevocable. 
Remite a la Direcci6n de la Unidad de Recursos 
Humanos lnstitucional, la Acci6n de Personal con las 
respectivas firmas y carta de renuncia del servidor 
publico. 
El Director de la URHI recibe los documentos, firma la 
Acci6n de Personal y remite al Area de Gesti6n Laboral 
los rnisrnos, para que se elabore el 
Acuerdo/Resoluci6n. 
Recibe y revisa los Documentos en los que consta la 
renuncia del servidor publlco, para que proceder a 
elaborar el acuerdo ejecutivo o resoluci6n de 
renuncia. 
Remite el Acuerdo/Resoluci6n al Titular del Ramo a 
Encargado del Despacho Ministerial para la 
legalizaci6n de la Renuncia, una vez firmada es 
devuelta a la URHI. 

Formulario de Accicin de Servidor Publico de Cancillerfa 
Personal y Carta de interesado en renunciar a SU 
Renuncia plaza. 

Formulario de Accicin de 
Personal y Carta de Jefe inmediato 
Renuncia 

Formulario de Acci6n de 
Personal y Carta de Directora de la URHI 
Renuncia 

Formulario de Accion de 
Personal y Carta de Tecnico de Contrataci6n II 
Renuncia 

Acuerdo 0 Resolucicin con Tecnico de Contratacicin 
sus anexos 11/Despacho Ministerial 

( 
'c 

6 

Recibe del Despacho Ministerial el documento 
legalizado. Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o 
Resoluci6n para que sea incorporado al expediente 
personal del funcionario/empleado, al encargado del Acuerdo a Resoluci6n 
archive de la URHI; asl como el original para su debido 
resguardo, se anexa copia digital a la base de Acuerdos 
y Resoluciones. Se notifica a las partes interesadas a 

Tecnico de Contrataci6n 11 
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Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Rosario Elizabeth Mayorga de 

Iraheta 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Ueda. Carmen Guadalupe Canjura 
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11 Proceso: C6digo PR-URHl-37 
NOMBRAMIENTO DE CONSULES HONORARIOS Tipo INTERNO x 

� � COM PARTIDO 
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0 

Relaciones Exteriores ELABORACION DE ACUERDO DE NOMBRAMIENTO DE Pagina 1 de 1 
CONSULES HONORARIOS 

mformaclon General 
Unidad Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable DEPARTAMENTO DE RETRIBUCl6N Y 

INSTITUCIONAL GESTION LABORAL Y ADMINISTRATIVA 
I 

Prop6sito Legalizar el nombramiento de Sres. C6nsules Honoraries, en las ciudades en donde El Salvador no posee 
Representaciones Consulares. 

Alea nee Fortalecer a traves de las Representaciones Consulares, la atenci6n de los salvadorefios en el exterior por media de 
C6nsules Honoraries, en aquellas zonas donde El Salvador no tiene jurisdicci6n. 

Base Legal 1. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador 
2. Convencion de Viena sabre Relaciones Consulares. 

Consideraciones 1. Toda nombramiento de C6nsules Honoraries debe ser autorizado por los Titulares del Ramo. 

Especiales (PoHticas) 
2. Debe existir previamente el beneplacito del pais destine. 

lnstrumentos 
Sistema de Acuerdos y Resoluciones. 

Descripden de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 
1 Comunicar al Director de la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, la Memorandum de Director General del Servicio 

decision de los Titulares, de nombrar a determinada persona coma solicitud Exterior 
Consul Honorario de El Salvador, en el pais destine, acornpafiada del 
beneplacito de ese pals. 

2 Recibir la solicitud con sus antecedentes y margina al Jefe de Retribucion Memorandum de Directora Unidad de Recurses 
y Gestion Laboral y Administrativa. solicitud Humanos lnstitucional 

3 Recibir la solicitud con SUS antecedentes e instruir al Tecnico de Memorandum de 
Jefe Departamento de 

Contrataci6n S.E. para la elaboracion del Acuerdo Ejecutivo. 
solicitud 

Retribuclon y Gesti6n Laboral y 
Administrativa. 

Recibir y revisar documentaci6n complementaria y proceder a la Acuerdo Ejecutivo y Tecnico de Contrataci6n de 
4 elaboraclon del Acuerdo Ejecutivo de nombramiento de Consul Memorandum de Servicio Exterior 

Honorario y remitir al Despacho Ministerial para firma del mismo. solicitud 

s Firmar el Acuerdo y trasladar el mismo a la Unidad de Recurses Humanos 
Acuerdo Ejecutivo Titular del Ramo I nstituciona I. 

6 Recibir y notificar a los interesados el Acuerdo Ejecutivo lega lmente 
Acuerdo Ejecutivo 

Tecnico de Contrataci6n de 
autorizado, asimismo, remite copia al Archive Servicio Exterior. 
Termina el procedimiento 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Ueda. Carmen Guadalupe Canjura 
Ana Ruth Morales Ramirez Ueda. Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Orantes 

Cargo Tecnico de Contrataci6n de�� Jefa de Departamento de Retribuci6n y Directora de la Unidad de Recurses 
,:\.Y'r [I 

� 
Exterior , . .-v.. .. u11� , Gestion Laboral y Administrativa �.,.,�, 1 )� Hu ma nos lnstitucional 

Firma 
�tf)� ... 10·1' 
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}.11i�ff.?t;:::--- 1 ':-'; � �-·., �· �-�m T 

' \ �>., .. -�, .�. �:..· �c,, �t �m � � ,,� _., ...... -� (;)' . 
� ��'" c� ��v� ·.,• � rh 1 

""" '"r 
Fecha Abril de 2014 �Al.VI � Abril de 2014 ,� .. J 

,1 ar,cf.-;{/ Abril de 2014 f'-1 \'1 

-- 



Proceso: 
MISIONES OFICIALES 
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Tipo INTERNO 

COM PARTIDO 
x 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Nombre del Procedimiento: 
MISIONES OFICIALES PARA FUNClONARIOS Y EMPLEADOS 

DEL SERVICIO EXTERIOR 

Version 1.0 
Paglna 

Pagina 1 de 2 

( 

c 

C .. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recurses Humanos Area Responsable I Secci6n de Misiones Oficiales 

lnstitucional 
Prop6sito Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participaci6n de Funcionarios y Empleados del Servicio 

Exterior de la sede de Cancilleria en Misi6n Oficial encomendada por la lnstituci6n, asi como los gastos autorizados 
para el cumplimiento de la misma. 

Alea nee Misiones Oficiales para Funcionarios y Empleados del Servicio Exterior. 
Base Legal 1. Reglamento General de Vlatlcos 

2. lnstructivo de viaticos para el Servicio Exterior de la Republlca de El Salvador 
3. Ley Organics del Cuerpo Diplornatlco 
4. Ley Organlca del Servicio Consular 
5. Disposiciones Generales de Presupuesto 

Consideraciones Politico General: Autorizar, por medio de un acuerdo Ejecutivo, la participaci6n de Funcionarios y Empleados del 
Especia I es( Politi ca s) Servicio Exterior designados a cumplir Misi6n Oficial, legalizando asi el pago de boletos aereos o terrestres, 

vlatlcos, gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la misma. 
Polfticas Especfficas - Lineamientos: 
1. Todo funcionario y empleado del Servicio Exterior debera presentar el informe de misi6n oficial anterior como 
requisito para tramitar la pr6xima misi6n oficial. 
2. La Representaci6n Diplomatica y Consular solicitante a traves del Tecnico designado en la Direcci6n General del 
Servicio Exterior debe tramitar el formulario de Misi6n Oficial para aprobaci6n del Viceministro (a) respective y 
posterior autorizaci6n del Titular correspondiente o Encargado del Despacho. 
3. Cualquier modificaci6n a las solicitudes de Misiones Oficiales debera ser autorizado por el Titular 
correspondiente o Encargado del Despacho. 
4. Toda Misi6n Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipaci6n a la fecha de inicio de la misma debera 
clasificarse como Misi6n Oficial Extemporanea y se debsra priorizar la gesti6n de esta sobre las que hayan sido 
recibidas previamente. 
5. Toda solicitud de Misi6n oficial Extemporanea debera justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de 
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Externporaneas. 

lnstrumentos Formulario de Misi6n Oficial, Sistema de Acuerdos y Resoluciones. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora el formulario de soilcltud de misi6n oficial y lo Formulario de solicitud de Representaci6n Diplomatica o 
remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior con los Misi6n Oficial. Consular Solicitante 

1 respectivos antecedentes, anexando el informe de 
resultados de misi6n oflclal anterior, debidamente 
aprobado por el Jefe de la Misi6n. 
Recibe y revisa el formulario de solicitud de misi6n oficial Formulario de solicitud de Tecnico de la Direcci6n General del 
verlflcando que este cumpla los requisitos necesarios para Misi6n Oficial. Servicio Exterior 
remitirlo al Director(a) General de Servicio Exterior para su 
respectiva aprobaci6n, en caso contrario, lo remite 

2 
nuevamente al solicitante para solventar cualquier 
inconsistencia. Cuando las solicitudes provengan de 
Embajadas o Misiones Permanentes, se solicita Visto Bueno 
a la Direcci6n General de Politi ca Exterior y posteriormente 
se tramita la aprobaci6n del Director(a) General de Servicio 
Exterior. 

Recibe y revisa el formulario de solicitud de misi6n oficial, Formulario de solicitud de Director(a) General de Politica 

3 dependiendo de la naturaleza de la misi6n oficial a cumplir, Misi6n Oficial. Exterior. 
procede a otorgar o denegar el vista bueno. Posteriormente 
traslada dicho formulario a la Direcci6n General de Servicio 
Exterior. 

4 Recibe y revlsa el formularto de solicitud de misi6n oficial. Formulario de solicitud de Director(a) General de Servicio 
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En caso de existir observaciones al mismo, lo devuelve al Misi6n Oficial. Exterior. 
Tecnico de la Direcci6n General de Servicio Exterior para 
que este realice las gestiones necesarias encaminadas a 
solventarlas; caso contrario autoriza y remite la misi6n 
oficial al Tecnico de la Direcci6n General de Servicio 
Exterior. 

Atiende observaciones hechas por Director(a) General del Formulario de solicitud de Tecnico de la Direcci6n General del 

5 
Servicio Exterior para continuar con el trarnite, en caso de Misi6n Oficial. Servicio Exterior 
no existir, procede a remitir dicho formulario al 
Viceministro(a) correspondiente para su Visto Bueno. 

6 Otorga Visto Bueno en el Formulario de solicitud de misi6n Formulario de solicitud de Viceministro (a) 
oficial y lo remite al Ministro o Encargado del Despacho. Misi6n Oficial. 

7 
Recibe y Autoriza el Formulario de solicitud de misi6n oficial Formulario de solicitud de Ministro o Encargado del Despacho 
y lo remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior. Misi6n Oficial. 

8 
Recibe el formulario debidamente autorizado y lo traslada a Formulario de solicitud de Tecnlco de la Direcci6n General del 
la Secci6n de Misiones Oficiales. Misi6n Oficial. Servicio Exterior 
Recibe formulario lo revisa y traslada al Tecnlco de Misiones Formulario de solicitud de Tecnico de la Secci6n Misiones 
Oficiales, en el caso que la informaci6n contenida en el Misi6n Oficial. Oficiales 

9 
formulario este conforme a las politicas establecidas, caso 
contrario, se devuelve formulario a la Direcci6n General del 
Servicio Exterior con las observaciones para que sean 
atendidas y asf continuar con el trarntte. 
Recibe formulario y elabora acuerdo de misi6n oficial, luego Formulario de solicitud de Tecnico de la Secci6n de Misiones 

10 
lo remite para su respectiva revision. Al mismo tiempo se Misi6n Oficial. Oficiales 
cotiza los itinerarios de vuelo o terrestre y se compra el 
boleto aereo. 

11 
Revisa acuerdo de misi6n oficial y lo remite al Ministro o Formulario de solicitud de Directora de la URHI 
Encargado del Despacho para su respectiva firma. Misi6n Oficial. 
Se recibe Acuerdo autorizado por el Despacho y se entrega Acuerdo de Misi6n Oficial Tecnico de la Secci6n de Misiones 
copia a la UFI y original a la Departamento de Retribuci6n y Oficiales 

12 Gesti6n Laboral y Administrativa, y se scanea al interesado y 
se alimenta el sistema de Acuerdos y Resoluciones 
adjuntandolo al nurnero de Acuerdo correspondiente 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 
Fecha 
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lnformaci6n General 
Unidad Unidad de Recursos Humanos Area responsable 

\ Departamento de Retribuci6n y 
11 

Organizativa lnstitucional Gesti6n Laboral y Administrativa 

Prop6sito Contar con un historial de la conducta del servidor publico de esta Cartera de Estado 

Alcance 
lnformaci6n detallada e id6nea de cada servidor publico, que permita iniciar un debido proceso lo 
amerita de cada servidor publico, ya sea de la sede o servicio exterior. 

Base Legal 
1. Constituci6n de la Republica de El Salvador, Disposiciones Generales de Presupuestos, Ley de Servicio 

Civil, Reglamento lnterno de RREE, Doctrina, entre otras. 
1. El Departamento de Retribuci6n y Gesti6n Laboral y Administrativa, sera el encargado de registrar y 

Consideraciones controlar en una Ficha Unica las acciones de personal relacionadas con aspectos disciplinarios. 
Especiales(Polfticas) 2. Las Fichas Disciplinarias se ernitiran a solicitud de los Titulares, la Direcci6n General de Asuntos 

Jurfdicos y Derechos Humanos ode la Comisi6n del Servicio Civil. 
lnstrumentos Formulario de ficha disciplinaria. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibir solicitud para elaborar la Ficha Disciplinaria, e Director de la Unidad de Recurses 
instruir al Coordinador de Gesti6n Laboral para que Hu ma nos I nstitucional/ Jefe de 

1 elabore el Acuerdo/Resoluci6n si aplica, 0 Solicitud/ Acci6n de Personal Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 
simplemente este lo registra y remite al Archive para Administrativa/Coordinador de 
el respectivo Expediente. Gesti6n Laboral 
Solicita el expediente laboral al Archive, revisa, analiza 
el expediente y trasladar la informaci6n a la ficha Solicitud/ficha Jefe de Retribuci6n y Gesti6n Lab 

2 disciplinaria; y se precede a la elaboraci6n del disciplinaria/ Acci6n de y Administrativa/Coordinador 
Acuerdo/Resoluci6n si la Amonestaci6n conlleva una Personal Gesti6n taboral/Tecnico de Archive 
Suspension sin goce de sueldo. 
Revisar la ficha disciplinaria y verificar los datos 
contenidos en ella y si no existen correcciones, firmar Director de la Unidad de Recurses 

3 de Viste Bueno y trasladar la ficha al Jefe del Ficha disciplinaria Humanos lnstitucional 
Departamento de Prestaciones y Asesorfa laboral para 
la Sede y Servicio Exterior 
Elaborar y enviar memorandum de remisi6n de ficha 

4 disciplinaria al solicitante y anexa copia al Expediente Ficha disciplinaria 
Jefe de Retribuci6n y Gesti6n 

Laboral del funcionario y empleado del cual se solicit6 Laboral y Administrativa 
la ficha disciplinaria 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Elabor6: 

Oscar Armando Benftez Guzman 
Revis6: 

Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 
Autoriz6: 

Carmen Guadalupe Canjura Orantes 

Cargo 

Firm a 

Fecha 
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Proceso: 
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Nombre del Procedimiento: 
Licencias con y sin Goce de Sueldo 

C6ciigo 
..... 

Tip(}i 

PR-URHl-40 
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Departamentode R:tribUci611V 
Gesti6n . · Laboral · y 

iAdrriinistrativa 
Establecer lineamientos para dar trarnite a las peticiones de los empleados, relativas a licencias con y sin 
goce de sueldos, de conformidad a lo que establece la Ley de Asuetos y Vacaciones y Licencias de los 
Empleados Publicos y Disposiciones Generales de Presupuestos. 

Este procedimiento es aplicable al personal de la sede ministerial, y las oficinas descentralizadas. 
Orientara el quehacer del area de Gesti6n Laboral y Administrativa 
Ol·Disposiciones Generales del Presupuesto 
02-Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores 
03-Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
04-Normas Tecnlcas Especificas de Control lnterno de la lnstituci6n 

01-EI empleado solicitante debera completar la acci6n de personal respectiva, con toda la informaci6n 
necesaria asl como tramitar las firmas del jefe inmediato y Director General correspondiente, para ser 
trasladada a la Direcci6n de la Unidad de Recursos Humanos lnstitucional. 
02· La Unidad de Recursos Humanos lnstitucional, no dara trarnite a acciones de personal que no 
contengan toda la informaci6n necesaria ast como las firmas requeridas para su trarnite. 
03-De acuerdo a lo establecido por la legislatu ra vigente, se elaborara el documento legal 
correspondiente (Acuerdo o Resoluci6n) que ampare la licencia solicitada y cuando se cuente con la 
Acci6n de personal respectiva. 
04· La asignaci6n de licencia con/sin goce de sueldo, dependera del tiempo disponible con que cuente un 
servidor publico, 
05- En el caso de licencias por motives de incapacidad rnedica que excedan 5 dias laborados, en 
empleado debera presentar certificaci6n extendida por el ISSS. 
06- Los Acuerdo/Resoluci6n deben remitirse (coplas), adjuntando las incapacidades originales al ISSS. 

Documento de Trabajo 
Llena formulario de Acci6n de Personal y tramita las 
firmas necesarias, para ser enviada con los 1 
antecedentes necesarios a la Unidad de Recursos 
Hu ma nos lnstitucional 
Recibe acci6n de personal, revisa y si cumple con los 

2 requisitos necesarios, y traslada a firma del Director 
URHI. 
Autoriza formulario de AP, y traslada al Coordinador de 

3 Gesti6n Laboral y Administrativa. 

Formulario de Acci6n de 
Personal Empleado 

Formulario de Acci6n de 
Personal Asistente de la URHI. 

Formulario de Acci6n de 
Personal Director (a) de la URHI 

Elabora el acuerdo/resoluci6n respectiva conforme la 
4 Acci6n de personal y traslada al Jefe del Dpto. para su 

revision. 
Revisa acuerdo/resoluci6n a fin de que contenga los 

5 datos correctos y traslada a firma del Director(a) URHI 

Acuerdo/Resoluci6n 
Acci6n de Personal 

Acuerdo/Resoluci6n 

Coordinador de Gesti6n Laboral y 
Administrativa 

Jefe del Departamento 
Retribuci6n y Gesti6n Laboral y 
Administrativa 

6 
Recibe, revisa y firma acuerdo/resoluci6n de licencia Acuerdo/Resoluci6n 
con o sin goce de sueldo y traslada a Coordinador de Director(a) de la URHI 
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Gestion Laboral y Administrativa 

Notifica Resolucion/ Acuerdo a las areas interesadas y Acuerdo/Resolucion Coordinador de Gestion Laboral y 
7 remite original y copias para su respectivo archivo lncapacidad ISSS Administrativa 

Remite incapacidad original firmada por el Director Acuerdo/Resolucion 
8 URHI, junto con copia de Acuerdo/Resolucion al ISSS, lncapacidad ISSS Tecruco URHI 

para el trarnite de subsidio. 

9 
Fin de procedimiento 

Control de Emisi6n 

c 

c 

Nombre 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Oscar Armando Benitez 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 



( 
\. 

Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
Representaci6n ante otras lnstituciones Aut6nomas y 

Semiautonomas 

Nombre del Procedimiento: 
Emisi6n de Acuerdo y Acta de Representantes 

PR-URHl-41 
INTERNO 

COM PARTIDO 

2.0 
1 de 2 

Ley de creaci6n de cad a instituci6n aut6noma o semi aut6noma 

Director URHI 

•. \<D�partarrie.nt? de .Retribyci6n.\l .•. 
iiGesti6n Laboral YAdrninistrativa· 

\ DClcurriento detrabajo 
Documentos con las 
propuestas/Hoja de 
instrucci6n 

DesCripci6n de Actividades 

···1nformad6n Geheral 
. .. Uniclad de Recurses Hurna11os 

. ·······.•.•. J1nshtud��a1•·.··· .. ··> 

01-Acuedo de Nombramiento, y 
02-Acta de Juramentaci6n 

01- El Titular propondran a las diferentes instituciones la designaci6n de representantes ante cada 
Comisi6n o Junta Directiva en donde el Ministerio de Relaciones Exteriores es mi em bro. 
02-Las representaciones se efectuan segun los lineamientos establecidos en las !eyes de creaci6n de cada 
instituci6n. 
03-Los titulares pod ran elegir candidates para Director Propietario y Director Suplente de la planilla de 
Directores Generates, Directores de Unidad, Directores de Area del Ministerio, En caso que, por razones 
de la naturaleza de la Comisi6n se requiera un perfil diferente, El titular del Ramo, propondra a un 
profesional externo a la Secretaria de Estado 

Legitimizar los actos de los Representantes Propietarios y Suplentes ante las lnstituciones Publicas, que 
tienen que ver progra mas y proyectos durante el periodo establecido en cad a Ley especial de creaci6n de 
lnstituciones Publicas. 

Con este procedimiento se pretende legalizar el proceso de Nombramiento de los Representantes 
Propietarios y Suplentes de este Ministerio ante otras lnstituciones Publicas 

Reciba indicaci6n del Despacho para elaborar Acuerdo 
Ejecutivo para el nombramiento de los representantes 
ante instituciones u organismos, y traslada indicaci6n. 

1 

( 

( 

2 

3 

4 

Elabora el Acuerdo respective y lo remite al Titular del 
Ramo o Encargado del Despacho Ministerial para la 
legalizaci6n del nombramiento. 
Recibe del Despacho Ministerial el documento 
legalizado, Notifica a las Unidades correspondientes. 
Establece la fecha para la Juramentaci6n de los 
Representantes Nombrados, y convoca a los 
interesados. 

Acuerdo Ejecutivo y anexos 

Acuerdo Ejecutivo 

Coordinador del Area de Gesti6n 
Laboral 

Coordinador del Area de Gesti6n 
Laboral 

Despacho Ministerial/Direcci6n 
Gral. de Protocolo y Ordenes 

5 Elabora acta de juramentaci6n para la firma 
Coordinador del Area de Gesti6n 
Laboral 

6 

Recibe Acta debidamente firmada y procede a 
distribuir al Presidente de la lnstituci6n involucrada, 
interesados y archivo general el Acta y el Acuerdo de 
Nombramiento de los Representantes. 

Acta de Juramentaci6n y 
Acuerdo Ejecutivo de 
Nombramiento 

Coordinador del Area de Gesti6n 
Laboral 
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Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADMINISTRAR ARCHIVO DE EXPEDIENTES LABORALES 

Nombre del Procedimiento: 
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES 

PR-URHl-42 
INTERNO 

COM PARTIDO 

3.0 
1 de 2 

r-: 
i 
\ 

DEPARTAMENTO DE RETRIBUC16N 
Y GESTl6N LABORAL Y 
ADMINISTRATIVA 

Establecer los lineamientos de la actualizaci6n de los expedientes laborales del personal active de la sede 
y el servicio exterior para efectos de dar cumplimiento a lo estipulado en las Leyes y Normativas 
establecidas para la administraci6n del area de archivo del MRREE. 
Tecnicos del area de Archive, y servidores publicos del MREE que poseen expediente laborales con status 
activo. 

Constituci6n de la Republica 
Leyes afines al Area de Archive 
Ley del Archive Nacional 
Ley de Acceso a la lnformaci6n Publics 
Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas 
Reglamento del Sistema de Gesti6n Documental. 

• Todo servidor publico del Ministerio de Relaciones Exteriores debe de cumplir con los requisitos 
mfnimos de documentaci6n personal con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral 

• El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publlco con el que 
se constata la relaci6n de empleado del Ministerio. 

• Cada Expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la lfnea presupuestaria contratada, 
asf como tambien la ubicaci6n geograflca dentro del Ministerio. 

• Los documentos son clasificados segun el orden estipulado dentro de la estructura del expediente, y 
normado dentro del Instructive de expedientes laborales. 

• Los documentos personales segun lo estipulado en el art. 36 capitulo II de la LAIP, es necesario 
mantenerla actualizada cada vez que sea estimado necesario, a fin de garantizar la exactitud y la 
veracidad de las documentos respaldados en el expediente laboral. 

Expediente Laboral 

1 

2 

3 

4 

5 

Se solicita la actualizaci6n de las documentos 
personales de cada servidor publlco del MRREE, por 
medio de Memorandum a traves de correo electr6nico 
sell ado y firmado por la Direcci6n de la URHI 
Se solicita a cada Director o Jefe de Misi6n deslgnar a 
una persona responsable para canalizar el envi6 de 
dicha documentaci6n a traves de memorandum firmado 
y sellado par el Director de la URHI 
Recibe la documentaci6n enviada par cada servidor 
publico para ser seleccionada y verificada 
Revisa cada expediente laboral para ser estructurado y 
ordenado cronologicarnente, segiin lo estipulado en la 
estructura de expediente, leyes y normativas creadas 
para tal fin 
Realiza foliaci6n de cada documento ya ordenado y se 
verifica dejar solamente los documentos del afio en 
curso para poder modificarlo en caso sea necesario 

Memorandum, correo 
electron ice 

Memorandum, correo 
electronico 

Documentaci6n requerida 

Expediente laboral, 
dccumentaclon requerida 

Expediente laboral 

Tecnico Encargado de Archive 

Tecnico Encargado de Archive 

Tecnico Encargado de Archive/ 
Colaborador de archive 

Tecnico Encargado de Archive/ 
Colaborador de archive 

Tecnico Encargado de Archive/ 
Colaborador de archivo 
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Una vez ya ordenado, foliado y revisado el expediente Expediente laboral Tecnico Encargado de Archive/ 
6 se precede al escaneo de cada expediente del personal Colaborador de archive 

activo. 

7 Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 

( 

( 

( 

Elabor6: 
Nombre Ana Patricia Manzanares Contreras 

Cargo 

Firm a 

Fe cha 

Revis6: 
Sandra Guadalupe Castillo de Dimas 

Autoriz6: 
Licda. Carmen Guadalupe Canjura 



Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
ADM!NISTRAR ARCHIVO DE EXPEDIENTES LABORALES 

Nombre del Procedimiento: 
RECEPCION DE EXPEDIENTES LABORALES 

C6digo PR-URHl-43 
INTERNO 

COM PARTIDO 

3.0 
1 de 2 

Expediente Laboral completo 

Establecer los lineamientos de la recepcion de los expedientes laborales del personal de la sede y el 
servicio exterior para efectos de documentar la relacion de empleado del MRREE. 

DEPARTAMENTO DE RETRIBUClON 
Y GESTION LABORAL Y 
ADMINISTRATIVA 

·• 1nformaci6n General 

• Todo servidor publico del Ministerio de Relaciones Exteriores debe cumplir con los requisitos 
mfnimos de documentacion personal, con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral 

• El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que 
se constata la relacion de empleado del Ministerio. 

• Cada Expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la lfnea presupuestaria contratada, 
asf como tam bi en la ublcaclon geograflca dentro del Ministerio. 

• Los docu mentos son clasificados segun el orden estipulado dentro de la estructura del expediente, y 
normado dentro del lnstructivo de expedientes laborales. 

Este procedimiento es aplicable, Departamento de Retrtbucion y Gestlon Laboral y Administrativa, en 
donde se conform a el expediente de empleado. 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
INSTlTUCIONAL 

1. Constitucion de la Republlca 
Leyes afines al Area de Archivo 
Ley del Archivo Nacional 
Ley de Acceso a la lnformacion Publica 
Normas Tecnlcas de Control I nterno Especificas 
Reglamento del Sistema de Gestion Documental. 

( 

2 

1 
Remite expediente laboral complete Expediente Jefe del Dpto. de Retribucion y 

( Gestion Laboral y Administrativa 
'-.. ---+----------------------+------------+--------'-------!I 

Revisa el expediente y constata que la documentacion Expediente y Ficha de Tecnlco Encargado de Archivo 
este cornpleta y ordenada segun lo estipulado en la ingreso de expediente 
estructura de expediente y lo normado dentro del 
Reglamento creado para tal fin, asimismo elabora ficha 
de ingreso de expediente 

Tecnico Encargade de Archive 

3 
Clasifica expediente, segun modalidad de contrataclon y 
ublcacion (Sede/Servicio Exterior) para su resguardo en 
los dep6sitos. 

4 
Elabora vifieta de identiflcaclon de expediente la 
carpeta colgante. 

Vineta de ldentificactcn, 
carpeta colgante y 
expediente laboral 

Colaborader de archive 

5 
Se ubica el expediente en los depositos documentales 
correspondientes y registra dicho ingreso en la base 
para su resguardo y facilitar la ubicaci6n. 

Carpeta colgante con 
expediente clasificado y 
depositos documentales 

Colaborador de archive 

6 Termina el procedimiento. 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

INSTITUCIONAL 
DEPARTAMENTO DE RETRIBUCl6N, 
GESTl6N LABORAL Y 
ADMlNISTRATIVA 

Establecer los lineamientos del prestarno y control de los expedientes laborales del personal de la sede y 
el servicio exterior para efectos de garantizar la debida custodia y resguardo; asl como tam bi en garantizar 
el control del uso del expediente laboral de los servidores publicos del MRREE. 

Alcance 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales (Politicas) 

lnstrumentos 

Tecnicos del area de Archive, diferentes Unidades Administrativas con excepci6n de la Unidad de 
Auditorfa, Jurfdico y Recurses Humanos que por la naturaleza de sus funciones es necesario hacer 
algunas salvedades en cuanto al tiempo de tenencia del Expediente Laboral. 
1. Constituci6n de la Republica 
2. Leyes afines al Area de Archive 
3. Ley del Archive Nacional 
4. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
5. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas 
6. Reglamento del Sistema de Gestion Documental 
• El expediente laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que 

se constata la relaci6n de empleado del Ministerio. 
• Cada expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la Hnea presupuestaria contratada, 

asl como tambien la ubicacion geograflca dentro del Ministerio. 
• La clasificaci6n de los documentos es de acuerdo al orden crono16gico, orden alfabetico y naturaleza 

del documento a resguardar. 
• El tiempo de prestarno del expediente es de tres dias hablles, previa autorizaci6n de la Jefatura del 

Dpto. yen algunos casos del Director de la URH I. 
• El control del expediente custodiado en el archivo es a traves de una base o sistema digital creada 

para tal fin y las fichas de ingreso y salida de expediente laboral. 
• La salida de informaci6n del contenido def expediente a traves sistema digital, asl como tarnbien la 

autorizaci6n de copias escaneadas de dichos contenidos es previa autorizaci6n de la Direcci6n de la 
URHI. 

• Para la salida de informaci6n y documentos escaneados se requiere el correo electr6nico y la 
autorlzacion respectiva de acuerdo a la naturaleza de la informaci6n. 

• Para el mantenimiento del control de los expedientes prestados, se verifican las fichas de salidas de 
expedientes al igual que la revision tanto fisica como digital de cada expediente laboral, para realizar 
las respectivas descargas semanalmente a fin de constatar la ubicaci6n exacta de los expedientes. 

• Casos de excepciones: Para los casos de los prestarnos a las unidades o areas con regimen de 
excepclon en esta area de archive; se recibe la ficha de solicitud de expediente, correo electr6nico 
autorizado y/o memorandum de solicitud previamente autorizados por la Direcci6n de la URHI. 

• Para los casos de prestamos de expedientes a otras lnstituciones Fiscalizadoras fuera de! 
Ministerio, se recibe la solicitud respectiva previa autorizaci6n del Director de la URHI y se elabora 
oficio de remisi6n. La devoluci6n sera previa recepci6n de nota de remisi6n por parte de la otra 
lnstituci6n, para respaldar el descargo de la ficha de salida de expediente; cada expediente devuelto 
debera de ser revisado. 

• Sagun lo estipulado en el Reglamento del Sistema de Gesti6n Documental y la LAIP, toda informaci6n 
requerida por Personas o lnstituciones fuera del Ministerio, seran canalizados a traves de la Oficina 
de Acceso a la lnformaci6n Publica del Ministerio, quien sera el responsable de solicitar la 
inforrnaclon a traves del procedimiento establecido para tal fin. 

Expediente Laboral complete 



( 

( 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe la ficha de solicitud de expediente por parte del Ficha de salida de Tecnicc encargado del Archive 
1 tecnico 0 Unidad solicita nte, previa autorizaci6n expediente 

respectiva 
Realiza la busqueda y ubicaci6n del expediente tanto Base o sistema digital y Colaborador de archive 

2 ffsico como digital en las diferentes areas del archive ya dep6sitos documentales 
sea en el activo como en el pasivo 

3 Registra la salida, en la ficha de salida de expediente Ficha de salida de Colaborador de archive 
expediente 

Recibe correo electr6nico de autorizaci6n de prestarno Correo electr6nico Tecnico encargado del Archive 
4 de expediente, por parte del Director URHI o la Jefatura autorizado 

del Dpto. 
Una vez autorizado, pro cede a la ubicaci6n del Correo electr6nico Tecnico encargado del Archive 

5 documento o la clasificaci6n de la informaci6n solicitada 
para dar respuesta electr6nicamente. 
Se verifica que el expediente este debidamente Expediente laboral Tecnico encargado del Archive y 

6 ordenado, clasificado y foliado, a fin de garantizar el Colaborador de archive 
respaldo de toda la documentaci6n del expediente 
laboral 
Entrega al area solicitante, y firma de recepci6n Tecnico encargado del Archive 

7 

Recibe expediente y descarga ficha de salida de Tecnlco encargado del Archive 
8 expediente. 

9 Termina el procedimiento 
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PR-URHt-45 
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COM PARTIDO 
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Expediente Laboral 

Tecnicos del area de Archivo, Departamento de Reclutamiento y Selecci6n de la URHI, Direcci6n General 
de lnformaci6n Documental (archivo central) 

Encargada de Archivo 

DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION 
i/,F··,/,.'/C''C".'.'..i)'{ii.\\i'.ii{.'.',,i /•,t y GESTION LABORAL y 

ADMINISTRATIVA 

uocumento de Trabajo .· 
Acuerdo, resoluci6n u otro 

documento 

lnformaci6n General 

• El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que 
se constata la relaci6n de empleado del Ministerio. 

• Cada Expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la lfnea presupuestaria contratada, 
asl como tambien la ubicaci6n geografica dentro del Ministerio; tarnbien es clasificado segun su 
estatus laboral en personal activo y personal pasivo. 

• Segun lo estipulado en las leyes y normativas de materia archivfstica, se debe de realizar los cambios 
de estatus segun sea requerido el expediente laboral. Para el caso de los activos que pasan a pasivos 
la transferencia se debe de enviar a la fase semiactiva cada semana, para que despues de 10 afios ser 
transferidos a la fase de inactivos al archivo central. 

• Si el estatus del expediente es de pasivo a activo, se transfiere al Departamento de Reclutamiento y 
Selecci6n de la URHI, para la realizaci6n de la actualizaci6n de documentos del expediente. 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

Establecer los lineamientos de las transferencias de los expedientes laborales del personal activo a pasivo 
y viceversa, de igual manera establecer los criterios para las transferencias al archivo central para efectos 
de dar cumplimiento a lo estipulado en las Leyes y Normativas creadas para la administraci6n del area 
de archive del MRREE. 

1. Constituci6n de la Repubiica 
2. Leyes afines al Area de Archivo 

Ley del Archive Nacional 
Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas 
Reglamento del Sistema de Gesti6n Documental 

Estatus de Activo a Pasivo: 
Se recibe el acuerdo, resoluci6n u otro documento que 
respalde la renuncia del empleado, cambiando estatus 
de activo a pasivo. 

1 

2 
Se procede a sacar el expedlente e inscribirlo en la base 
pasiva. 

Expediente 1aboral Colaborador de archivo pasivo 

3 
Se clasifica, ordena y ubica segun lfnea presupuestaria y 
ubicaci6n geograflca dicho expediente, para garantizar 
su resguardo y control. 

Expediente laboral Colaborador de archivo pasivo 

l 
4 

5 

En los casos que son requeridos se archiva 
documentaci6n que es envida para incorporase al 
expediente. 
Estatus de Pasivo a Activo: 
Se recibe la solicitud del expediente para ser activado, 
es trasladado al Departamento de selecci6n y 
Reclutamiento levantando la ficha de salida de 
expediente. 

Expediente laboral 

Ficha de salida de 
expediente 

Colaborador de archivo pasivo 

Colaborador de archivo pasivo 
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Dicho expediente ya actualizado es enviado Ficha de ingreso de Colaborador de archivo pasivo 
6 nuevamente pero ya con el estatus de activo, para su expediente y expediente 

debido resguardo y custodia. laboral 
Una vez recibido dicho expediente, se realiza todo el Expediente laboral Colaborador de archivo pasivo 

7 procedimiento de recepci6n de expediente culminando 
en el ingreso a la base de activo y descargando de la 
base del pasivo. 

8 Termina el procedimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos I Area Responsable [ Secci6n de Misiones Oficiales 

lnstituclonal 
Prop6sito Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participaci6n del Ministro, Vice Ministros en Misi6n Oficial 

encomendada por la instituci6n, asl coma las gastos autorizados para el cumplimiento de la misma. 
Alea nee Misiones Oficiales para Ministro, Viceministros. 

Base Legal 1. Reglamento General de Viaticos 
2. Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
3. Disposiciones Generales de Presupuesto 

Consideraciones Politica General: Autorizar, par media de un acuerdo Ejecutivo, la participaci6n del Seiior(a) Ministro(a), 
Especia les( Pol itica s) Viceministros(as) designados a cumplir Misi6n Oficial, legalizando asi el pago de boletos aereos o terrestres, vtatlcos, 

gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la rnlsrna. 
Politicas Especificas - Lineamientos: 
!.Se elaborara el Acuerdo de Misi6n Oficial correspondiente al pago de gastos de viaje, gastos terminales, vlatlcos y 
boleto aereo o terrestre, una vez se cuente con Formulario de Solicitud de Misi6n Oficial en Hnea correspondiente 
debidamente autorizado par el Titular o Encargado del Despacho Ministerial. 
2. Toda Misi6n Oficial solicitada con dos o menos dlas de anticipaci6n a la fecha de inicio de la misma debera 
clasificarse coma Misi6n Oficial Extemporanea y se debera priorizar la gesti6n de esta sabre las que hayan sido 
recibidas previamente. 
3.Toda solicitud de Misi6n oficial Externporanea debera justificarse en detalle las razones par la cual se presenta de 
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Extemporaneas 
4. Las cotizaciones de boletos aereos y/o terrestres de Misiones Oficiales seran realizadas par la Secci6n de Misiones 
Oficiales. 
S. La Secci6n de Misiones Oficiales sera responsable de gestionar las boletos aereos y terrestres de solicitudes 
recibidas del Despacho Ministerial ante la agencia de viajes. 
6. La agenda de viajes podra atender solicitudes de cotizaciones, emisi6n de boletos y modificaci6n de itinerarios, 
unlcarnente cuando sean gestionadas a traves de la Secci6n de Misiones Oficiales. 
7. Cualquier trarnite de boleto aereo realizado personalmente con agencias de viajes sera responsabilidad del 
funcionario o empleado que lo adquiera. 
8. A los Titulares del Ramo se le aslgnara una tarjeta de asistencia al viajero corporativa que le dara cobertura ante 
cualquier caso imprevisto durante la duraci6n de la Misiones Oficiales encomendadas. 
9. En el caso de las Tarjetas Corporativas de asistencia al Viajero, el Despacho definira el detalle de los funcionarios a 
quienes se les asignara dicha tarjeta, las cuales posaeran validez de un afio, 

lnstrumentos Sistema de Misiones Oficiales, Sistema de Acuerdos y Resoluciones y Formulario de Misiones oficiates en fisico. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe en el Sistema de Misiones Oficiales, los formularios 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Secci6n de Misiones 
de Misiones Oficiales. Si este presenta inconsistencias o Misi6n Oficial Oficiales 

1 errores lo devuelve al solicitante para que sea solventado el 2.Formulario de Solicitud de 
hallazgo. En Caso contrario calcula vlatlcos en la solicitud del Misi6n Oficial Externporaneas 
Sistema de Misiones Oficiales en linea. 
Remite al Despacho el formulario que contiene el calculo de 1. Formulario de Solicitud de Tecnlco de la Secci6n de Misiones 

2 gastos de ta Misi6n Oficial a realizarse, para su debida Misi6n Oficial Oficiales 
autorizaci6n, Viceministro y posteriormente lo remiten al 2.Formulario de Solicitud de 
senor Ministro o Encargado del Despacho Misi6n Oficial Extemporaneas 
Recibe el Formulario de solicitud para constatar que este 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Secci6n de Misiones 
debidamente autorizado por los Titulares y procede a la Misi6n Oficial Oficiales 

3 elaboraci6n del Acuerdo Ejecutivo, luego lo remite para su 2.Formulario de Solicitud de 
respectiva revision. Misi6n Oficial Extemporaneas 
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3. Acuerdo Ejecutivo 
Se precede a solicitar las opciones de itinerario de vuelo 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Secci6n de Misiones 

4 aereo o terrestre, a la Agencia de viaje. Posteriormente se Misi6n Oficial Oficiales 
remite al interesado, para su respectiva revision. 
Se solicita autorizaci6n para la compra de boleto aereo o 1. Formulario de Solicitud de Directora de la URHI 

5 terrestre. Misi6n Oficial 

6 
Revisa acuerdo de misi6n oficial y lo remite al Ministre o Formulario de solicitud de Directora de la URHI 
Encargado del Despacho para su respectiva firma. Misi6n Oficial. 
Se elabora oficio dirigido al senor Secretario para Asuntos Formulario de solicitud de Tecnlco de la Secci6n de Misiones 
Legislatives y Juridicos de la Presidencia de la Republica, Misi6n Oficial. Oficiales 

7 solicitando autorizaci6n de anuencia al senor Presidente 
para realizar dicha Misi6n Oficial, en las casos de las sefiores 
Titulares. 
Se recibe Acuerdo autorizado par el Despacho y se entrega Acuerdo de Misi6n Oficial Tecnico de la Secci6n de Misiones 

8 copia a la UFI y original a la Departamento de Retribuci6n y Oficiales 
Gesti6n Laboral y Administrativa. 
Se precede a scanear el Acuerdo autorizado, para alimentar Acuerdo de Misi6n Oficial Tecnico de la Secci6n de Misiones 

9 el sistema de Acuerdos y Resoluciones adjuntandolo al Oficiales 
numero de Acuerdo correspondiente. 

Autoriz6 : 

ectora de la Unidad de Recurses 
al 

armen Guadalupe Canjura Orantes 

Control de Emisi6n 

Firma 
Fecha 

Cargo 
Nombre 

( 
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lnformacicn General 
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos 

I 
Area Responsable I Secci6n de Misiones Oficiales 

lnstitucional 
Prop6sito Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participaci6n de Asesores, Funcionarios y Empleados de la 

sede de Cancillerfa en Misi6n Oficial encomendada por la lnstituci6n, asf como los gastos autorizados para el 
cumplimiento de la misma. 

Alea nee Misiones Oficiales para Asesores, Funcionarios y empleados de la sede de cancilleria. 
Base Legal 1. Reglamento General de Viaticos (vigente) 

2. Disposiciones Generales de Presupuestos 
3. Ley de Asuetos, vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos 
4. Ley LACAP 

Consideraciones Politico General: Autorizar, por medio de un acuerdo Ejecutivo, la participaci6n de Asesores, Funcionarios y 
Especia les(Politicas) Empleados de la sede de Cancilleria designados a cumplir Misi6n Oficial, legalizando asl el pago de boletos aereos o 

terrestres, vlatlcos, gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la misma. 
Politicos Especificas - Lineamientos: 
l.Todo asesor, funcionario y empleado que tramite una nueva misi6n oficial, debera elaborarla en el Sistema de 
Misiones Oficiales de este Ministerio, debera presentar el informe de Misi6n Oficial anterior como requisito para 
iniciar dicho trarnlte. 
Al mismo tiempo, deberan presentar a la Secci6n de Misiones Oficial el VoBo de los sefiores Titulares para la 
realizaci6n de dicha Misi6n Oficial. 
2. Se tramitaran unicarnente las solicitudes de Misiones Oficiales que se encuentren debidamente autorizadas por el 
Titular correspondiente, el Encargado del Despacho. 
3.Todo Asesor y Director General, podra solicitar su propia Misi6n Oficial, sin embargo, debera estar siempre 
autorizada por el Titular correspondiente. Para el resto de funcionarios y empleados la Misi6n Oficial debera ser 
solicitada por el Director General correspondiente. 
4. Cualquier rnodificaci6n a los Formularios de Solicitudes de Misiones Oficiales debera ser autorizada por el Titular, 
Encargado del Despacho. 
5. Toda Misi6n Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipaci6n a la fecha de inicio de la misma, debera 
clasificarse como Misi6n Oficial Extemporanea y se debera priorizar la gesti6n de esta sobre las que hayan sido 
recibidas previarnente. 
6. Toda solicitud de Misi6n oficial Extemporanea debera justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de 
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Extemporaneas. 
7. Las cotizaciones de boletos aereos y/o terrestres de Misiones Oficiales seran realizadas par la Secci6n de Misiones 
Oficiales. 
8. La Secci6n de Misiones Oficiales sera responsable de gestionar las solicitudes recibidas de las 
Direcciones/Unidades solicitantes ante la agencia de viajes, para la compra de boletos aereos o terrestres. 
9. La agencia de viajes podra atender solicitudes de cotizaciones, emisi6n de boletos y modificaci6n de itinerarios, 
unicarnente cuando sean gestionadas a traves de la Secci6n de Misiones Oficiales. 
10. Cualquier trarnlte de boleto aereo realizado personalmente con agencias de viajes sera responsabilidad del 
funcionario o empleado que lo adquiera. 

lnstrumentos Sistema de Misiones Oficiales, Sistema de Acuerdos y Resoluciones y Formulario de Misiones Oficiales en ffslco. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Docurnento de Trabajo Responsable 
Recibe en el Sistema de Misiones Oficiales, los formularios 1. Formutario de Solicitud de Tecnlco de la Secci6n de Misiones 
de Misiones Oficiales. Si este presenta inconsistencias o Misi6n Oficial Oficiales 

1 errores lo devuelve al solicitante para que sea solventado el 2.Formulario de Solicitud de 
hallazgo. En Caso contrario calcula vlatlcos en la solicitud del Misi6n Oficial Extemporaneas 
Sistema de Misiones Oficiales en Hnea. 
Remite al Despacho el formulario que contiene el calculo de 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Secci6n de Misiones 

2 viaticos de la Misi6n Oficial a realizarse, para su debida Misi6n Oficial Oficiales 
autorizaci6n, Viceministro y posteriormente lo remiten al 2.Formulario de Solicitud de 
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senor Ministro o Encargado del Despacho Mlsion Oficial Externporaneas 
Recibe el Formulario de solicitud para constatar que este 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Seccion de Misiones 
debidamente autorizado por los Titulares y procede a la Mislon Oficial Oficiales 

3 elaboracion del Acuerdo Ejecutivo, luego lo remite para su 2.Formulario de Solicitud de 
respectiva revision. Mision Oficial sxtemporaneas 

3. Acuerdo Ejecutivo 
Se procede a solicitar las opciones de itinerario de vuelo 1. Formulario de Solicitud de Tecnico de la Seccion de Misiones 

4 aereo O terrestre, a la Agencia de viaje. Posteriormente se Mision Oficial Oficiales 
remite al interesado, para su respectiva revision. 
Se solicita autorizacion para la compra de boleto aereo o 1. Formulario de Solicitud de Directora de la URHI 

5 terrestre. Mision Oficial 

Revisa acuerdo de rnlslon oficial y lo remite al Ministro o Formulario de solicitud de Directora de la URHI 
6 

Encargado del Despacho para su respectiva firma. Mision Oficial. 
Se recibe Acuerdo autorizado por el Despacho y se entrega Acuerdo de Mision Oficial Tecnico de la seccion de Misiones 

7 copia a la UFI y original a la Departamento de Retribucion y Oficiales 
Gestlon Laboral y Administrativa. 
Se procede a scanear el Acuerdo autorizado, para alimentar Acuerdo de Mislon Oficial Tecnico de la secclon de Misiones 

8 el sistema de Acuerdos y Resoluciones adjuntandolo al Oficiales 
nurnero de Acuerdo correspondiente. 

Control de Emision 

( 

(_ 

Elaboro : 
Nombre Carolina Janeth Angel Flores 

Firm a 
Fecha Abril 2014 

Encargad 
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"Nombre Puesto Funcional - 1 de X" 

El presente procedimiento sera aplicable a todos las funcionarios con responsabilidad de mando, tanto en la Sede 
Central como en el Servicio Exterior. 

Normas Tecnicas de Control lnterno. 
Reglamento lnterno de Trabajo. 

Director de Unidad o General I lefe 
de Representaci6n correo 0 Memorandum 

electr6nico 

La Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, sera la encargada de mantener un registro actualizado de los 
Descriptores de Puestos de las unidades organizativas en Sede y en el Exterior 
Todas las unidades organizativas que conforman el Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede y en el Exterior, 
seran responsables de revisar y actualizar cada afio, o las veces que sea necesario, los descriptores de puestos 
asociados a su estructura organizativa. 
Los directores generales, directores de area, jefes de departamento, coordinadores y jefes de representaci6n, 
seran responsables de elaborar y mantener actualizados los descriptores de puesto del personal bajo su 
responsabilidad, pudiendo para ello tomar coma base una lista detallada de funciones asignadas proporcionada 
por cada subalterno. 
Se debera elaborar un descriptor por cada puesto de trabajo contenido en la estructura organizativa. 
Las descripciones de puesto deben estar en armonfa con la descripci6n de las funciones del area organizativa, 
contenidas en el Manual lnstitucional de Organizaci6n y Funciones. 
Sera responsabilidad de las direcciones y unidades asegurar que las descriptores de puestos sean congruentes 
con las funciones de la estructura vigente, contenidas en el Manual lnstitucional de Organizaci6n y Funciones 
(MIOF), para lo cual, la UPDIC podra apoyar tecnlcarnente en el proceso, si las unidades organizativas lo 
requieren. 
En caso de realizar cambios a la estructura organizativa, sera responsabilidad de cada director general y/o jefe 
de representaci6n o sus designados, revisar si los descriptores de puesto vigentes estan con concordancia con 
las funciones de la nueva estructura y, de ser necesario, realizar las ajustes pertinentes, los cuales debera 
informar a la Unidad de Recurses Humanos, a efecto de mantener actualizados las registros respectivos. 
Para la gesti6n de nuevas contrataciones, se debera, en primera instancia, revisar si ya existe un descriptor para 
el puesto a ocupar; de no ser asf, el Director General Jefe de Representaci6n o sus designados, deberaln] 
elaborar el respective descriptor de puesto que se adjuntara a la requisici6n de personal correspondiente. 
En los descriptores de puesto, no deberan incluirse coma parte de las funciones asignadas los deberes del 
empleado estipulados en la normativa vigente aplicable a los servidores publicos, como por ejemplo: 
Reglamento lnterno de Trabajo, lnstructivo de Relaciones Laborales o Normas Tecnlcas de Control lnterno 
Especfficas del MRREE. 
Cuando hubiere mas de un (1) puesto con funciones exactamente iguales, se debera elaborar un descriptor 
identlco para cada uno, dlferenciandose en el Tftulo del Puesto (o plaza presupuestaria) y debiendose indicar el 
puesto funcional as]: 

Formato de descripci6n de puestos 
Organigrama de la Unidad, actualizado y debidamente autorizado 

Unidad de Recurses Humanos 
lnstitucional 
Brindar los pases mfnimos necesarios para llevar a cabo el proceso de Creaci6n y/o Actuallzacion de los Descriptores 
de Puesto, a fin de contar con un instrumento actualizado que permita identificar los perfiles id6neos para cada 
puesto, delimitando funciones asignadas y delegaci6n de autoridad, segun sea el caso. 

Gira instrucciones a las funcionarios a su cargo, para la 
creaci6n, revision y/o actualizaci6n de las descriptores de 
puesto del personal bajo su mando 

1 

( 
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organizaci6n y funciones. 
{Opcional) Lista detallada de 
Funciones de cada subalterno 

2 

Elabora o actualiza descriptor(es) de puesto del personal a su 
cargo, basandose en el manual de funciones del area 
correspondiente segun el manual institucional de 
organizaci6n y funciones y, si asf lo desea, en una lista 
detallada de las funciones asignadas a cada uno, la cual 
debera ser proporcionada por cada subalterno. 

Formato 
puestos. 
Manual 

de descripci6n de 

institucional de Funcionario con personal a cargo. 

3 

Revisa el descriptor de puesto, verificando que guarden 
concordancia con las funciones de la estructura organizativa, 
segun el Manual lnstitucional de Organizaci6n y Funciones. 
Si existen observaciones, devuelve para subsanarlas, las 
veces que sea necesario. 

Formato de descripci6n de 
puestos 

Director General I Jefe de 
Representaci6n I Funcionario con 
personal a cargo 

4 

Una vez revisados, remite descriptores de puesto al Enlace 
de la unidad organizativa para consolidaci6n y posterior 
envfo a la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional. 
Para el caso de las Representaciones, estas deberan remitir 
al Enlace en la Direcci6n General del Servicio Exterior, quien 
remitira a la Unidad de Recurses Humanos. 

Formato de descripci6n de 
Puesto 

Director General I Jefe de 
Representaci6n I Funcionario con 
personal a cargo 

5 

Remite los descriptores de puesto y copia del organigrama 
vigente, al Departamento de Selecci6n y Desarrollo de 
Personal, de la Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, 
para revision. 

Formato de descripci6n de 
puestos 

Enlace de la Unidad Organizativa 
para la descripci6n de puestos 

Organizaci6n y Funciones 

Jefe/Tecnlco del Departamento de 
Selecci6n y Desarrollo de Personal ( 
la Unidad de Recurses Humant 
lnstitucional 

de I nstituciona I 

Formato de descripci6n de 
puestos 
Manual 

Revisa los descriptores de puesto. 
Si hubiere observaciones, devolvera al emisor las veces que 
sea necesario, hasta solventarlas. 

6 

7 
Devuelve al Enlace emisor con el correspondiente visto 
bueno 

Formato de descripci6n de 
puestos 

Jefe/Tecnico del Departamento de 
Desarrollo de la Unidad de 
Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional 
y Calidad 

8 
Gestiona firmas, en coordinaci6n con cada encargado de 
area (Jefe de Departamento, Director de Area, Director 
General) 

Formato de descripci6n de 
puestos 

Enlace de la Unidad Organizativa 
para la descripci6n de puestos 

9 
Consolida los descriptores de puesto firmados y remite a la 
Unidad de Recurses Humanos lnstitucional 

Descriptores de Puesto 
Memorandum de remisi6n 

Enlace de la Unidad Organizativa 
para la descripci6n de puestos 

10 
Recibe los descriptores de puesto y precede a registrarlos 
para su respectiva actualizaci6n y resguardo 

Descriptores de Puesto 
Manual lnstitucional 
Puestos 

de 
Tecnico de Organizaci6n y Desarrollo 
de Personal 

11 Termina el procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Maribel Torres de Barb6n Rene Orlando Gutierrez Flores Rene Orlando Gutierrez Flores 

Cargo 

Firm a 

Fecha 

Jefe de Selecci6n y Desarrollo d�:::;:;::::� 
Personal �€. 

Director de Recursos Humanos 
lnstituci al 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental v Area Responsable Unidad de Gesti6n Documental y 

Archivos. Archives, y Cornlte lnstitucional, 
Selecci6n y Eliminaci6n de 
Documentos 

Prop6sito Brindar el procedimiento normativo para la selecci6n y eliminaci6n documental de forma legal y 
transparente en Sede. 

Alea nee De obligatorio cumplimiento para el comite lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos 
(SICED), Unidad de Gesti6n Documental y Archivos y la Unidad Productora o receptora de documentos a 
analizar. 

Base Legal 1. Ley del Archive General de la Nacion. 
2. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica 
3. Polftica lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivos. 
4. Lineamientos sobre Gesti6n Documental y Archives. IAIP-2015. 
5. Normativa Nacional de Archive. 

Consideraciones 1. La Unidad Productora o receptora debera contar con Tabla de Plazas de Conservaci6n Documental 

Especiales(Politicas) autorizada par el CISED 
2. La Unidad productora debera elaborar el inventario de eliminaci6n de documentos. 
3. El CISED es el unico ente que puede autorizar eliminaci6n de documentos, lo anterior con a las TPCD 

autorizadas. 
lnstrumentos 1. Formulario lnventario de Eliminaci6n Documental. 

2. Acta de Eliminaci6n Documental. 
3. Tabla de Plazas de Conservaci6n Documental (TPCD). 
4. Reporte fotografico 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Revisa las tiempos de la Tabla de Plazas de TPCD Encargado del Archivo de Gesti6n 
Conservaci6n Documental (TPCD) de la Unidad Productora 
Elabora el lnventario de eliminaci6n documental con Formulario lnventario de Encargado de los Archivos de 

2 aquella documentaci6n que ha finalizado su plaza de Eliminaci6n Documental Gesti6n de la Unidad Productora 
conservaci6n. 
Remite al Oficial de Gesti6n Documental y Archivos, Formulario lnventario de Director de la Unidad Productora 

3 mediante memorandum y de forma electr6nica Eliminaci6n Documental. o receptoras de Documentos 
"Formulario lnventario de Eliminaci6n Documenta1". 
Convoca al CISED para presentar y analizar la Memorandum y formulario Oficial de Gesti6n Documental y 

4 informaci6n contenida en el "Formulario lnventario de Archivos 
Eliminaci6n Documental" 
Evalua lnventario de Eliminaci6n Documental y emite CISED 

5 
comentarios u observaciones para que la unidad 
productora subsane lo pertinente. De no haber 
comentarios u observaciones pasa al numeral 8. 
Remite mediante memorandum y de form a Oficial de Gesti6n Documental y 

6 electr6nica a la unidad productora solicitante los Archivos 
comentarios u observaciones para subsanaciones. 

7 
Devuelve a la UGDA mediante memorandum y de Director de la Unidad Productora 
forma electr6nica el inventario ya corregido. o receptoras de Documentos 

8 
Revisa y aprueba lnventario de Eliminaci6n Acta de Eliminaci6n CISED 
Documental Documental. 
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9 
Firma Acta de eliminaci6n - Acta de Eliminaci6n CISED 

Documental. 
Notifica mediante memorandum la autorizaci6n de - Memorandum Oficial de Gesti6n Documental y 
eliminaci6n de documentos a la Unidad solicitante con Formulario lnventario de Archivos 

10 copia a miembros del CISED Eliminaci6n Documental. 
- Acta de Eliminaci6n 
Documental. 

lnstruye a la Jefatura del Archivo Central realizar la - Memorandum Oficial de Gesti6n Documental y 
11 eliminaci6n documental en tiempo y medio Archivos 

establecido por el CISED 
Ubica los documentos segun Acta de Eliminaci6n y - Acta de Eliminaci6n Jefatura del Archivo Central 

12 traslada al lugar de destrucci6n. Documental. 

Realizara el proceso de eliminaci6n bajo la observaci6n Jefatura del Archivo Central 

13 
del Oficial de Gesti6n Documental y Archivos, Jefatura 
del Archivo Central, Auditor lnstitucional y Encargado 
del Archivo de Gesti6n de la unidad productora. 
Elabora informe de eliminaci6n (anexa Reporte - lnforme Jefatura del Archivo Central 

14 fotografico) y remite original al Oficial de Gesti6n - Reporte fotografico 
Documental y Archivos. 

15 
Completa y conserva el expediente de eliminaci6n. Oficial de Gesti6n Documental y 

Archivos 
16 Termina el procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Juarez Roberto I 

Cargo Tecnlco de Gesti6n Documental y Jefe del Departamento de Gesti�111E �'�� de Gesti6n Documental y 
Archivos Archivo Central ��� o 1 . s Ad Honorem y Ad Interim 

Firm a <,; /Q;.'-J �- . "'"' r� 

� 

;:,u�41 I�,,.,_ .. . ,, ,j .,, ... t • 
'� I :;o �. c .ZI! �r_J l�� .'Ill --'�"' 0J16 

� 
.. •' "}....., y /J ... ii�'"' 

i----- lr,,40 \c.'> I )II. � 
Fecha Agosto 2018 Agosto 2018 Agosto 2018 
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nivel internacional 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable I Departamento de Gesti6n de 

Archivos. Correspondencia. 

Prop6sito Administrar envfos de correspondencia y carga oficial hacia las Representaciones tnptomattcas y 
Consulares, Agencias Consulares y Misiones Permanentes. 

Alea nee De estricto cumplimiento por el Departamento de Gesti6n de Correspondencia. 

Base Legal 1. Normas tecnlcas de Control lnterno Espedficas. 
2. lnstructivo de Correspondencia, Mensajeria Nacional y Courier Internacional. 

Consideraciones 1. Los dlas rniercoles y viernes se realizaran envios de correspondencia y carga diplornatica (los envfos de 

Especiales(Polfticas} cargan quedan sujetos a las politicas de austeridad). 
2. El usuario del servicio de Courier debera presentar la "Hoja de Remisi6n vfa Courier" debidamente 

completada y con firmas originales. 
3. Para envies de caracter URGENTE el usuario debera justificar la raz6n del envfo en la secci6n pertinente 

de la "Hoja de Remisi6n vf a Courier" y posteriormente solicitar autorizaci6n al Oficial de Gesti6n 
Documental y Archivos. 

4. El Departamento de Gesti6n de Correspondencia sollcltara documentaci6n como: facturas de compra y 
otros que comprueben el valor de carga para poder realizar la Declaraci6n de Mercancias cuando 
aplique. 

s. El usuario debera tomar en consideraci6n el tiempo de embalaje de la carga el cual dependera del 
volumen y la fragilidad; el tramite aduanal y el tiempo de transito, para programar sus envios. 

lnstrumentos -Hoja de remisi6n via Courier. 
-Hoja de datos en Excel. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe Hoja de Remisi6n de Correspondencia por Correspondencia Auxiliar de servicio de 
Courier, verifica que contenga la informaci6n Correspondencia. 

1 requerida, case contrario devuelve al usuario para que 
subsane las inconsistencias. 

2 
Firma de recibido y devuelve copia de "Hoja de Auxiliar de servicio de 
Remisi6n vfa Courier" Correspondencia. 
Clasifica documentaci6n segun destino y/o entrega Auxiliar de servicio de 

3 carga al representante del proveedor (Courier in Correspondencia. 
House) para que prepare el embalaje. 

4 
Elabora las gulas aereas para identificar los envies Auxiliar de servicio de 

Correspondencia. 
Entrega al representante del proveedor (Courier in Auxiliar de servicio de 

5 House) la documentaci6n [unto con la guia aerea, para Correspondencia. 
que ponga los distintivos de Valija Diplomatica. 

6 
Rastrear via internet y elabora informe de entregas Representante del proveedor 
efectuadas (Courier in House) 

7 
Remite mediante correo electr6nico el informe de 
entregas al Auxiliar de Servicios de Correspondencia. 
Elabora y presenta al Jefe de Departamento el informe Auxiliar de servicio de 

8 
mensual de envfo de exportaci6n e importaci6n de Co rrespo ndenci a. 
correspondencia via Courier. 
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9 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Lucia Esmeralda Romero 

Cargo Tecnlco de Gesti6n Documental y 
Archivos 

Firm a 

Fecha Agosto 2018 

Revis6: 
William Ernesto Landaverde 

Auxiliar de servicios de 
correspondencia 

Agosto 2018 

Autoriz6: 
Iris Janeth Juarez Roberto 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Uni dad de Gesticn Documental y Area Responsable Departamento de Gestion de 

Archivos. Correspondencia. 
Prop6sito Administrar los envies de correspondencia oficial con destino al area nacional 

Alcance De estricto cumplimiento por el Departamento de Gestion de Correspondencia 
Base Legal 1. Normas tecnlcas de Control lnterno Especificas. 

2. lnstructivo de correspondencia, mensajeria nacional y Courier internacional. 
Consideraciones 1. Para distribuclon de invitaciones a reuniones u otro tipo de evento, el usuario debera entregar la 

Especiales(Polfticas) docurnentacion en el Departamento, con al menos cinco dias ha biles de antelacion al evento. 
2. La correspondencia a distribuir debera estar en sabre de papel y con la informaclon actualizada del 

destinatario (nombre, cargo, nombre, telefono y direcci6n ffsica de la entidad) 
3. El solicitante que requiera acuse fisico de la entrega debera anexar una copla del documento. 
4. El Departamento podra realizar entregas de correspondencia por media de transporte institucional 

cuando debido al caso o la confidencialidad lo amerite. 
5. Las recepciones de correspondencia efectuadas hasta la 1:00 p.m seran entregados al proveedor del 

servicio de mensajeria nacional ese mismo dla, para que se distribuyan durante el plazo pactado. 
6. Los plazas de dlstrlbuclon de correspondencia seran notificados por el Departamento de Gestlon de 

Correspondencia cada vez que realice un nuevo proceso de contrataci6n de servicio de mensajerfa 
nacional. 

lnstrumentos -Hoja de datos en Excel. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe la correspondencia verifica que cuente con la Co rrespondencia Auxiliar de correspondencia. 
1 informaci6n completa del destinatario, caso contrario 

devuelve para que se subsane lo pertinente. 

2 
Firma de recibido Auxiliar de servicio de 

Correspondencia. 
Registra la correspondencia o documentos en hojas de Auxiliar de servicio de 

3 datos (Excel) para control y levantamiento de base de Correspondencia. 
datos para el proveedor del servicio de mensajerfa. 
Clasifica la documentaci6n que sera distribuida por Auxiliar de servicio de 

4 medio del transporte institucional y mensajeria Correspondencia. 
nacional. 

5 Solicita transporte institucional para entrega de Auxiliar de servicio de 
correspondencia o documentos segun necesidad. Correspondencia. 

6 Entrega la correspondencia al motorista signado para Auxiliar de servicio de 
la dlstribucton. Correspondencia. 
Entrega la correspondencia al recolector y mediante Hoja de datos, orden de Auxiliar de servicio de 

7 correo electronico envia la base de datos al proveedor envio. Co rrespo ndenci a. 
del servicio de mensajeria. 

8 Recibe acuse fisico de entregas realizadas por los Gufa aerea, Auxiliar de servicio de 
diferentes medics. Correspondencia. 
Registra en la hoja de datos (Excel) informaci6n de la Acuse flslco. Auxiliar de servicio de 9 
entrega realizada y escaneada acuse ffsico. Correspondencia. 

10 Devuelve a la unidad organizativa solicitante el acuse Acuse fisico. Auxiliar de servicio de 
fisico. Correspondencia. 

11 Termina procedimiento. 
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Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Juarez Roberto 

Fecha Agosto 2018 

Oficial de Gesti6n Documental y 
Archives 

Agosto 2018 

Auxiliar de Servicios de 
Correspondencia 

Tecnico de Gesti6n Documental y 
Archives 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable I Departamento de Gesti6n de 

Archivos. Correspondencia 

Prop6sito Administrar la correspondencia entrante procedente del area nacional o de las Representaciones 
Diptomaticas y Consulares en el Exterior. 

Alea nee De estricto cumplimiento por el Departamento de Gesti6n de Correspondencia. 

Base Legal 1. Lineamientos sobre Gesti6n Documental y Archivos. IAIP-2015. 
2. Normas tecnicas de Control lnterno Espedficas. 

Consideraciones 1. El tratamiento de la correspondencia de los Sei'iores Titulares sera de conformidad a indicaciones del 

Especiales(Polfticas) Despacho Ministerial. 
2. Se abrlra toda la correspondencia antes de ser recibida, a excepci6n de la identificada como 

"Confidencial", consignada a la Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos y/o la correspondencia que se 
refiere al numeral anterior. 

3. La correspondencia que es distribuida por mensajeria nacional, no sera recibida en caso detectarse 
discrepancias. 

4. La correspondencia procedente de las Misiones Dlplomatlcas y Oficinas Consulares que presente 
discrepancias, sera registrada en la herramienta lnformatica con observaciones y se notiflcara 
mediante correo electr6nico al remitente. 

5. EJ registro de correspondencia en herramienta inforrnatica (Excel) incluira adernas con imagen 
escaneada de las primeras dos paginas del documento. 

6. En el Departamento de Gesti6n de Correspondencia se reclblra toda la correspondencia oficial o 
dlplornatica consignada a funcionarios o empleados de la instituci6n. 

7. Nose reciblra correspondencia de caracter personal de funcionarios o empleados de la instituci6n. 
lnstrumentos 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recibe correspondencia o documentos. Correspondencia Auxiliar de Correspondencia. 
2 Abrey verifica que la informaci6n este completa Auxiliar de Correspondencia. 

3 Firma de recibido. Correspond encia Auxiliar de Correspondencia. 

4 Clasifica documentos por unidad organizativa. 

s Escanea documento (primeras dos paglnas] Auxiliar de servicio de 
Correspondencia. 

6 Registra informaci6n en la herramienta infcrmatica y Auxiliar de servicio de 
adjunta imagen. Correspondencia. 

7 Remite la documentaci6n a traves de la herramienta Auxiliar de servicio de 
informatica al destinatario y la asistente de la Correspondencia. 
Direcci6n General. 

8 lmprime manifiesto de registro por uni dad Detalle de registro Auxiliar de servicio de 
organizativa para respaldar la entrega de los Correspondencia. 
documentos ffsicos. 

9 Registra en la herramienta informatlca ta entrega ffsica Auxiliar de servicio de 
de los documentos. Correspondencia. 

10 Elabora lnforme Mensual de Registro de Auxiliar de servicio de 
Correspondencia. Correspondencia. 
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11 Termina procedimiento. Auxiliar de servicio de 
Corresponden ci a. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

Nombre Lucia Esmeralda Romero 
Revis6: 

William Ernesto Landaverde 
Autoriz6: 

Iris Janeth Juarez Roberto 

Cargo Tecnlco de Gesti6n Documental y 
Archivos 

Auxiliar de Servicios de 
Correspondencia 

Agosto 2018 

Firm a 

Fee ha 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable Departamento de Gesti6n de 

Archivos. Correspondencia. 

Prop6sito Establecer los pasos a seguir en la administraci6n de los contratos de servicio para la importaci6n y 
exportaci6n de correspondencia diplomatlca. 

Alea nee De estricto cumplimiento del Administrador de Contratos operados en el Departamento de Gesti6n de 
Correspondencia. 

Base Legal 1. Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (RELACAP). 

Consideraciones 
La Hoja de Seguimiento de Contrato se presentara los primeros cinco dias hablles de cada mes. - 

Especiales(Politicas) 
lnstrumentos Hoja de seguimiento de contrato y Actas. 

Descrlpcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Recibe Contrato, Acuerdo de Administraci6n y Orden Contrato y Orden de lnicio Administrador del contrato. 
de lnicio 
Elaborar y suscribir conjuntamente con el Acta Administrador del contrato. 

2 representante designado por el contratista, las actas 
de recepci6n parcial, de forma mensual. 
Remite mediante memorandum a la Unidad Financiera Memorandum y Facturas Administrador del contrato. 

3 las facturas previa verificaci6n de tarifas y original de 
Acta de Recepci6n Parcial. 
Elabora y remitir mensualmente a la Unidad de Hoja de seguimiento de Administrador del contrato. 

4 Adquisiciones y Compras lnstitucionales, mediante contrato. 
memorandum la Hoja de Seguimiento de Contrato. 
Remite mediante memorandum las facturas previa Memorandum, facturas y Administrador del contrato. 

5 verificaci6n de tarifas y original de Acta de Recepci6n Acta 
Parcial. 

6 
Llevar control de ejecuci6n financiera Administrador del contrato. 

Gestionar ante la UACI las 6rdenes de cambio o Administrador del contrato. 
7 modificaci6n al contrato, cuando se requiera. 

8 
Elaborar y remitir Acta de Recepci6n Total e lnforme Acta e lnforme Administrador def contrato. 
de final de ejecuci6n de contrato. 

9 Termina el Procedimiento. 

Control de Emision 
Elabor6: Revise: Autoriz6: 

Nombre William Ernesto Landaverde Lucia Esmeralda Romero Iris Janeth Juarez Roberto 

Cargo Auxiliar de Servicios de Tecnico de Gesti6n Documental y Oficial de Gesti6n o�.,. ,_"10' 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable I Departamento de Gesti6n de 

Archivos Correspondencia 

Prop6sito Conocer la frecuencia de uso de casilleros dlplornatlcos y la cantidad estimada de flujo de 
correspondencia. 

Alea nee De estricto cumplimiento por el Departamento de Gesti6n de Correspondencia. 

Base Legal 1. Normas recnlcas de Control lnterno Especificas del MRREE. 

Consideraciones 1. El ingreso a los Casilleros Diplomaticos es de 7:30 am a 3:30 pm de Junes a viernes. 

Especiales(Polfticas) 2. El Departamento de Gesti6n de Correspondencia proveera las hojas de control al Departamento de 
Seguridad. 

3. Cada Misi6n Dlplomatlca u Organizaci6n Internacional es el dueiio de la llave, y responsable de cerrar 
el buz6n despues de utilizarJo. 

lnstrumentos - Hoja de control de uso de Casillero Diplomatico. 

Descripclon de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Mensajero de Misi6n Oiplornatica u Organismo 
1 Internacional se reporta en la Caseta No. 02 del 

Ministerio. 
Solicita al Mensajero llenar Hoja de Control de Uso de Hoja de Control de Uso de Agente de Seguridad 

2 Casillero Diplomatlco. Casillero Diplomatico. 

3 
Retira o deposita correspondencia en los Casilleros Mensajero externo (Misi6n 
tnptomatlcos. Diplomatica u Organismo) 
Entrega semanalmente al Auxiliar de Servicios de Agente de seguridad 

4 Correspondencia las Hojas de Control de Uso de 
Casillero Dlplomatlco. 

s Elabora y remite mensualmente a la jefatura del Auxiliar de Servicios de 
Departamento informe de uso de casilleros. Correspondencia 

6 Termina Procedimiento. 
Control de Emision 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Juarez Roberto 

I 

Cargo Tecnico de Gesti6n Documental y Auxiliar de Servicios de Oficial de Gesti6n Documental y 
Archivos 

A Correspondencia Archl� Honor y-o.--,,, �ft rim 
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lnformaclen General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable Departamento de Gesti6n de 

Archivos Correspondencia 

Prop6sito Establecer lineamientos para atender solicitudes de recolecci6n de documentos del Estado Familiar. 

Alea nee De fiel cumplimiento por el Departamento de Gesti6n de Correspondencia y el solicitante. 

Base Legal 1. Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Consideraciones 1. No se abriran los paquetes recibidos como producto de recolecci6n de documentos del Esta do 

Especiales(Politicas) Familiar. 

lnstrumentos Formulario de Solicitud de Recolecci6n de Documentos. 

Oescripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Completa el formulario de "Solicitud de Recolecci6n de Formulario de Solicitud de Solicitante 
1 Documentos" Recolecci6n de 

Documentos. 
Remite via correo electr6nico Formulario "Solicitud de Solicitante 

2 Recolecci6n de Documentos" al Auxiliar de Servicios 
de Correspondencia en formato Excel. 
Confrontar documentos ffsicos contra formulario Hoja de Control de Auxiliar de servicie de 

3 digital (Excel). Solicitudes de Recolecci6n Correspondencia 
(Excel) 

Remite via correo electr6nico al proveedor del servicie Base de dates en digital Auxiliar de servicie de 

4 la base de dates en formate Excel (nombre de Correspondencia 
entidades y direcciones), para que programe 
recolecci6n. 
Verificar el cumplimiento de plazo de distribuci6n para Auxiliar de servicio de 

s cada zona y solicitar la recolecci6n dos dias despues de Correspondencia (area entrante). 
vencidos los mismos. 
Actualiza la Hoja de Control de Solicitudes de Hoja de Control de Auxiliar de servicio de 

6 Recolecci6n para registrar los datos de la recolecci6n. Solicitudes de Recolecci6n Correspondencia (area entrante) 
(Excel) 

7 
Contra firma entregar documentos al selicitante. Auxiliar de servicio de 

Correspendencia (area de salidas) 
8 Termina procedimiento. 

Control de Emision 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

' Nombre Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Juarez Roberto 

Cargo Tecnico de Gesti6n Documental y Auxiliar del Servicio de Oficial de Gesti6n Documental y 
Archivos . Correspondencia Archives Ad Honorem v • .., im. 
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tnformaclen General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable Departamento de Gesti6n del 

Archivos. Archivo Central. 

Prop6sito Normar la transferencia de documentaci6n desde los Archivos de Gesti6n hacia el Archivo Central para su 
resguardo. 

Alea nee De cumplimiento para las unidades productoras o receptoras de documentos en sede, misiones 
dlplomaticas y oficinas consulares. 

Base Legal 1. Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 
2. Politica lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivos. 
3. lineamientos sobre Gesti6n Documental y Archivos. IAIP-2015 

Consideraciones 1. La transferencia de documentos hacia el Archivo Central se realizara con base a la Tabla de Plazos de 

Especiales Conservaci6n de Documentos (TPCD) de la unidad productora o receptora, si dicho instrumento no 

(Politicas) contempla periodo de resguardo en el Archivo de Gesti6n no podra transferirse. 
2. El Departamento de Gesti6n del Archivo Central soclatlzara anualmente el calendario de transferencia 

y los formularios pertinentes. 

lnstrumentos - Control de entrega de herramientas normadas 
Formulario de transferencia de documentos al Archivo Central. 
- Etiquetas para f61deres. 
- Etiquetas para cajas normadas pequefias. 
- Etiquetas para cajas normadas grandes. 
- Calendario de transferencia de documentos al Archivo Central. 
- Tabla de Plazos de Conservaci6n Documental (TPCD) de la unidad productora o recepctora. 

Descripclon de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 La unidad productora solicita mediante correo Personal de la unidad productora 
electr6nico las cajas a la Jefatura del Archivo Central. 

2 Confirma disponibilidad de herramienta mediante Jefatura del Departamento de 
correo electr6nico. Gesti6n del Archivo Central 

3 Contra firma entrega las cajas solicitadas - Control de entrega de Jefatura del Departamento o 
herramientas normadas de Auxiliar de Archivo Central 
Archivo Central 

4 Ordena la documentaci6n, rotula las cajas y completa -Formulario de transferencia Personal de la unidad productora. 
el "Formulario para transferencia de documentos al de documentos al Archivo 
Archivo Central" Central. 

- Tabla de Plazos de 
Conservaci6n Documental. 

s Autoriza la transferencia de documentos mediante la -Formulario de transferencia Jefatura inmediata superior al 
firma del formulario correspondiente. de documentos al Archivo personal que reanzara la 

Central. transferencia de documentos. 
6 Revisa la transferencia (uso de formates, orden de la -Formulario de transferencia Encargado de Archivo de Gesti6n 

documentaci6n y cumplimiento de los plazos de la de documentos al Archivo de la unidad productora. 
TPCD de la unidad) y da Visto Bueno firmando el Central. 
Formulario, en caso de no haber inconsistencia. - Tabla de Plazos de 

Conservaci6n Documental. 
7 
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8 Recibe las cajas confirmando esten correctamente -Formulario de transferencia Auxiliar de Archivo (responsable 
rotuladas y el contenido sea el que se detalla en de documentos al Archivo del fondo documental que se 
Formulario, verificando ademas los plazos de la TPDC Central. transfiere}. 
de la unidad productora. - Tabla de Plazos de 

Conservaci6n Documental. 
9 Firm a y sell a el Formulario y entrega copia al -Formulario de transferencia Auxiliar de Archivo (responsable 

depositante. de documentos al Archivo del fondo documental que se 
Central. transfiere). 

10 Com pa rte copia escaneado de! formulario de -Formulario de transferencia 
transferencia de documentos al Archivo Central, al de documentos al Archivo 
Encargado del Archivo de Gesti6n de la unidad Central. 
productora, para control. 

11 Procede al registro archivistico y coloca la Auxiliar de Archivo (responsable 
documentaci6n en el Fon do Documental del fondo documental que se 
correspondiente segiin el sistema de ordenaci6n. transfiere). 

12 Termina procedimiento. 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Juarez Roberto 

Cargo Tecnico de Gesti6n Documental y Jefe del Departamento de Gesti6n � l � - Gesti6n Documental y 
Archivos Archivo Central. � ��o '!����� d Honorem y Ad Interim 
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lnformaclen General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable I Departamento de Gesti6n del 

Archivos Archivo Central 

Prop6sito Facilitar y controlar el prestarno de documentos en resguardo del Archivo Central. 

Alea nee De cumplimiento para el Archivo Central y unidades productoras de documentos 

Base legal 1. lineamientos sobre Gesti6n Documental y Archivos. IAIP-2015. 
2. Normativa Nacional de Archivo. 
3. Politica lnstitucional de Gesti6n Documental y Archivos 

Consideraciones - La Unidad Organizativa que haya recibido el expediente en prestarno queda obligado a 

Especiales(Politicas) devolverlo en un tiempo maxlrno de quince dias hablles, prorrogable en funci6n de las 
circunstancias extraordinarias que se presenten. 

- Durante el perfodo de prestamo la unidad organizativa solicitante es la responsable de la 
documentaci6n y debera devolverla en las mismas condiciones de integridad, orden y 
conservaci6n en que las recibi6. 

lnstrumentos Formulario de prestamo. 

Oescripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita prestamo de documentos mediante correo Usuario 
1 electr6nico dirigido a la Jefatura del Departamento de 

Gesti6n def Archive Central. 

2 
Delega actividad al Auxiliar de Archivo que administra Jefe del Departamento de 
la secci6n documental. Gesti6n del Archivo Central. 

3 
Completa "Formulario de prestamo" y entrega Formulario de prestarno Auxiliar de Archivo 
documentos 

4 Recibe documentos y firma formulario de prestarno Formulario de prestarno Usuario 

s Archiva formulario de prestamo y completa Formulario de prestamo Auxiliar de Archivo 
informaci6n hasta el momento de la devoluci6n. 

6 Devuelve documento Usuario. 
Recibe documentos, verifica que este en iguales Formulario de prestarno Auxiliar de Archivo 

7 condiciones de cuando se entrego y descarga el 
prestarno en el formulario. 

8 
Elabora estadistica mensual de pres ta mo de 
documentos 

9 Termina procedimiento. 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Reviso: Autoriz6: 

Nombre Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Juarez Roberto 

Cargo recntco de Gesti6n Documental y Jefe del Departamento de Gesti6n del Oficial de Gesti6n Doc� 
Archivos Archivo Central . ............._ Archivos Ad honorer :;;::- 

Firm a 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable Departamento de Gesti6n del 

Archivos. Archivo Central. 

Prop6sito Atender las solicitudes de busqueda de documentos y compartirlos en formato digital mediante el correo 
electr6nico. 

Alea nee De cumplimiento por parte del Departamento de Gestion del Archivo Central. 

Base Legal Normas tecnicas de Control lnterno Especificas. 

Consideraciones - Aplica para requerimientos de informaci6n resguarda en Archivo Central y que no cumple con las 
Especiales(Politicas) requisitos de consulta en sala ni prestarno, dado que no sale del Departamento de Gesti6n del 

Archivo Central. 
- La informaci6n se comparte mediante correo electr6nico, de no ser posible porque supera el rnaxlmo 

la capacidad del correo institucional se brlndara copia fisica. 
- El Departamento de Gesti6n del Archivo Central es el responsable de dar a conocer a los usuarios en 

sede y servicio exterior el nombre del Auxiliar de Archive que atendera los requerimientos de 
busqueda de documentos. 

lnstrumentos -Ninguno. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita mediante correo electr6nico la busqueda de Usuario 

1 los documentos de interes de su unidad organizativa 
brindando datos basicos para su ubicacion (fecha de 
transferencia y ruimero de caja). 
Recibe solicitud de busqueda via correo electr6nico y Auxiliar de Archivo delegado. 

2 completa segun sea el caso: 

Escaneo de la informacion solicitada (copia ffsica solo Auxiliar de Archivo delegado 
3 en casos necesarios). 

Envia mediante correo electr6nico la informaci6n Auxiliar de Archive delegado. 

4 requerida por el usuario tanto en sede como el 
servicio exterior. 

Elabora estadistica mensual de los requerimientos Auxiliar de Archivo delegado. 5 atendidos. 
6 Termina procedimiento. 
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Firm a 
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Revis6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Unidad de Gesti6n Documental y Area Responsable 

Archivos. 
Departamento de Gesti6n del 
Archivo Central. 

Prop6sito 

Alea nee 
Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Actualizar la base de datos con los documentos del Registros del Estado Familiar de salvadoreiios en el 
exterior (partidas de nacimiento, matrimonio y defunci6n). 
De cumplimiento para el Departamento de Gestlon del Archivo Central. 
Normas tecnicas de Control lnterno Espedficas. 

lnstrumentos Base de datos Lotus Notes 

Descripci6n de Actividades 
No. 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

Actividad 
Recibe y verifica que contenido sea congruente con el 
memorandum de remisi6n. 
Organiza los registros por aiio y unidad productora 
cajas normadas y delegando ubicaci6n fisica. 
Limpia los documentos previo a realizar el registro en 
la base de datos (quita grapas y otros sujetadores) 
lngresa en la base de datos "Lotus Notes" la 
informaci6n individual de los registros familiares de 
partidas de nacimiento, matrimonio y defunci6n. 
Elaborar estadistlca mensual de registros efectuados 
Termina el proceso. 

Documento de Trabajo Responsable 
Auxiliar de Archivo 

Auxlliar de Archivo 

Auxiliar de Archivo 

Auxiliar de Archivo 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elabor6: 
Lucia Esmeralda Romero 
Tecnico de Gesti6n DocumentaJ y 

Archivos 

< 
Agosto 2018 

Control de Emisi6n 
Revise: 

Hernan Vasquez Sanchez 
Jefe del Departamento de Gesti6n del 
Archivo Central.--- 

Agosto 2018 

Autoriz6: 
Iris Janeth Juarez Roberto 
Oficial de Gesti6n Documental y 
ArchivosAd honore� 

Agosto 2018 ...:..· 
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