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Informacién General

Unidad Organizativa

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE

INTITUCIONAL PRESUPEUSTO
Propdsito | 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 poblacién
salvadorefia usuaria de los servicios que brinda el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.
Base Legal 1. Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

2. Normas de Formulacidn del Presupuesto del Estado.

3. Politica Presupuestaria del Estado.

4. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

5. Estados Financieros cerrados contablemente del Ejercicio anterior.

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

7. Ley Organica del Cuerpo Dipfomatico y del Servicio Consular.

8. Memoria de Labores institucional de! periodo anterior.

Consideraciones 1. Proponer a los Sefiores Titulares del Ramo la constitucién del Comité Técnico de Formulacion
Especiales{Politicas) del Presupuesto. B ) ) o

2. El Comité Técnico de Formulacién debera estar integrado por el Sefior Ministro del Ramo o su
representante, Asesores, responsables de proyectos y Directores Generales,

3. El Comité Técnico de Formulacion deberd ser coordinado por el Sefior Ministro o por el
funcionario que designe éste, o en su defecto por el Jefe de la Unidad Financiera y debera ser
ratificado por el Titular de [a Entidad, por medio del Acuerdo Ejecutivo correspondiente

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

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

6. La Unidad Financiera Institucional deberd evaluar los resultados fisicos y financieros del
ejercicio fiscal anterior.

7. El Comité de Formulacion debera limitar la programacién de recursos a la cifra negociada
oficialmente,

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

9. Los recursos deberan proyectarse en funcién de la capacidad institucional y de los rangos de
gastos sefalados en la politica presupuestaria.

10. La Unidad Financiera Institucional por medio del Departamento de Presupuesto, seri la
responsable de procesar toda [a informacién en el Sistema informatico SAFI, hasta alcanzar la
finalizacién del proyecto y su envio al Ramo de Hacienda.

instrumentos 1. Plan de Gobierno Vigente

2. Plan Anual Operativo

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

4. Politica Presupuestaria

5. Normas de Formulacion Presupuestaria
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6. Instructivos emitidos por el Ramo de Hacienda Nos. del 4022 3 4025

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Proponer a Sefiores Titulares el Comité Técnico de | Acuerdo Ejecutivo Unidad Financiera Institucional
Formulacién.
5 Definir la Politica Institucional y sus objetivos Comiteé Técnico
prioritarios para el ejercicio fiscal
3 Realzar las estimaciones preliminares de gastos. Comité Técnico
4 Analizar la estructura organizacional y presupuestaria Comité Técnico
de la Institucién y proponer sus modificaciones
Estabiecer las consideraciones basicas y los Comité Técnico
5 lineamientos para la elaboracién del Plan Anual
Operativo y el Presupuesto Preliminar.
Establecer internamente los periodos de entrega de Comité Técnico
6 la informacidn del presupuesto preliminar, asi como
del proyecto de presupuesto.
Determinar con cada unidad organizacional, el detalle Documentos Comité Técnico
de los diferentes bienes y servig'os que se van a
7 requerir en el afio, tomando como base su p an anual
operativo elaborado por la U DPDIC, a$ como los
datos estadisticos obtenidos con antenoridad.
Codificar y consolidar la informac’on generada por Documentos Jefe Departamento de
8 todos los niveles organizac'onales dentro del Presupuesto
presupuesto prelim’nar.
9 Definir y proponer a Sefiores Titd a es la estructura Documentos Director de Administracién
Presupuestar’a para el ejercic¢io fiscd objet vo. Financiera
10 Actualizar en el Sistema Informatico la estructura| Sistema Informatico SAFI | Jefe Departamento de
presupuestaria para ¢l afio vigente. Presupuesto
Negociar Techo Presupuestario con los Sefiores Documentos Titular de la Institucién
11 Titulares del Ministerio de Hacienda, en armonia con
las justificac ones respectivas.
1 Analizar el Techo Presupuestario y proponer al Titular Documentos USRI i DU LT
la distribucion interna para cada unidad organizativa. Financiera
Integrar y consolidar el Plan Anual Operativo como Documentos LS EE T D
13 componente esencial del Proyecto de Presupuesto Presupuesto
Institucional.
Determinar  conjuntamente con la Direccidn de Documentos Asesor del Despacho Ministeria
Recursos Humanos y la Direccion de Admunistracion
14 Financiera, la plantilla salarial del personal éptimo y
necesario, para el desarrollo de la gestién
Institucional.
" Realizar los ajustes correspondientes al Presupuesto Documentos Lomite lecnico
Preliminar.
16 Procesar en Sistema Informético SAFI el Presupuesto Jefe Departamento de
de Recursos Humanos. Presupuesto
17 Procesar en Sistema Informatico SAF! el Presupuesto cfe Departamento de
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de gastos generales de funcionamiento. Presupuesto
Consolidar en Sistema Informdtico 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 Institucional y
proceder a imprimir todos los reportes pertinentes.
Eiaborar certificacion de Plazas propuestas para el Documentos Jefe Departamento de
ejercicio fiscal objetivo, lo revisa juntamente con la Presupuesto
19 Unidad de Recursos Humanos Institucional vy
posteriormente lo remite al Titular para su validacion
y firma.
20 Presentar a Seflores Titulares, el Proyectc de Documentos Director de Administracidn
Presupuesto Institucional y la certificacion de plazas. Financiera
21 Ratificar el Proyecto de Presupuesto Institucional y la Documentos Titular del Ramo
certificacion de plazas propuestas.
Remitir el Proyecto de Presupuesto institucional y Documentos Direccion de Administracién
22 Certificacidn de Plazas, a la Direccion General de! Financiera
Presupuesto.
Control de Emisién
Elaboré: ~ Reviso : Autorizd :
Nombre | Marcos Geremias %Iez Marcos Geremiasﬁoﬁzélez Salomén Benedicto Canales
Cargo | Jefe del Depgrtgafento de Jefe del Dep a/{ento de Presupuesto Directorude la Unidad Financiera
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OPERATIVOS, AL SISTEMA SAFI

Informacion General

Unidad Organizativa | UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO

Propésito | Establecer una interrelacién entre las necesidades de la Estructura Organizacional planteada en
términos de estructura presupuestaria, como fundamento del Proyecto de Presupuesto Institucional,

detailando los mecanismo de qué se va hacer (propésitos), como se van hacer (acciones), donde y

cuando se van hacer y los responsables de hacerlo.

Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.
Base Legal | 1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

2. Normas de Formulacidn del Presupuesto del Estado.

3. Politica Presupuestaria del Estado.

4. Instructivo 4,022 emitido por el Ministerio de Hacienda

Consideraciones | 1. El pian debera estar dirigido a un conjunto especifico y en €l se deberan definir tos objetivos.
Especiales(Politicas) 2. Deberan contener las formas optimas de realizar el trabajo y debe proporcionar una estimacién de
los recursos que se requieran.

3. Deberd proporcionar un patrén mediante el cual se puede medir o que se realizara.

4. Deber3 ser elaborado y propuesto por la Unidad de Planificacion, Desarrollo Institucional y Calidad.

5. En caso de que |la Unidad presupuestaria incluya entre sus metas la ejecucién de proyectos de
inversion, se debera describir el arrastre que se continuara ejecutando durante el afio objetivo.

6. La Unidad de Planificacion, Desarrollo Institucionai y Calidad es la responsable de la elaboracién de
los Planes Anuales Operativos y la Direccidn de Administracion Financiera sera la responsable de
incorporarlos al SAFL.

7. la Direccion de Planificacion, Desarrollo Institucional y Calidad, serd los responsable de consolidar
los Planes Anuales Operativos de cada unidad organizacional.

Instrumentos 1. Politica Presupuestaria del Estado.
2. Normas de Formulacién Presupuestaria
3. Plan Quinguenal de Desarrollo
4. Instructivo 4,022 emitido por el Ministerio de Hacienda.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proponer la estructura presupuestaria al Sefior Unidad Financiera Institucional
1 Titular.
2 Autorizar y validar la estructura presupuestaria. Sefior Titular
Consolidar toda la informacion generada por todos Direccidn de Planificacion y
3 los niveles organizacionales dentro del presupuesto Desarrollo Institucional
preliminar, dicha informacién debera estar avalada
por el Comité Técnico de formulacion.
Elaborar el resumen institucional, mediante el cual se Documentos Direccion de Administracion
4 debe identificar todos los detalles generales Financiera
correspondientes al Ramo (politica general, objetivo
general, prioridades en la asignacién y distribucion de
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fos recursos por Unidad Presupuestaria y Linea de
Trabajo, e incorpararle las montos proyectados.

Elaborar un detalle institucional por Unidad
Presupuestaria, en el cual ademas de los datos de
identificacion de cada Unidad Presupuestaria, debe
incluir el objetivo general y los propdsitos, unidad de
medida, metas, montos y las personas responsables a
nivel de Linea de Trabajo.

Documentos

Direccion de Administracion
Financiera

Elaborar un resumen por fuente de financiamiento de
los recursos que serviran para dar cobertura a las
diferentes erogaciones o gastos definidos, por cada
Linea de Trabajo.

Direccién de Administracion
Financiera/Departamento de
Presupuesto

Elaborar el presupuesto para la adquisicion de bienes
y servicios, el cual detalla el requerimiento de cada
estructura presupuestaria, este presupuesto deberd
elaborarse de acuerdo al Plan de Compras
Institucional.

Documentos

Direccion de Administracion
Financiera/Departamento de
Presupuesto

Analizar las asignaciones presupuestarias, metas y
montos financieros del ejercicio anterior y el vigente,
con el fin de establecer las variaciones de resultados
fisicos vy financieros.

Departamento de Presupuesto

Elaborar un detalie trimestrai de los gastos
programados para el ejercicio fiscal objetivo, tal
detalle debe contener los propdsitos de cada
asignacidn presupuestaria en términos de metas y
montos financieros.

Documentos

10

Elaborar un detalle de los proyectos de inversidn y
consolidar todos los proyectos a ejecutar, este detalle
consignard el nombre y denominacion del proyecto,
ubicacidn geografica, organismo acreedor, nimero de
préstamo, decreto de ratificacion legislativa, si es
nuevo o de arrastre, metas fisicas, fuente y referencia
de financiamiento, calendario de ejecucion y monto a
desembolsar por organismo, monto de contrapartida,
forma y calendario de ejecucion y otros datos
relevantes del convenio.

Documentos

Departamento de Presupuesto

Departamento de Presupuesto

11

12

Preparar un presupuesto institucional de ingresos y
su correspondiente programacidn mensual (si lo
hubiere). Incluir un detalle pormenorizado de los
préstamos y donaciones, que permitirdn financiar los
gastos, principalmente de capital.

Documentos

Departamento de Presupuesto

Elaborar un detalle de transferencias corrientes
(subvenciones y subsidios} de todas aquellas
entidades a las gue se les transferird recursos de
capital y corrientes, que no suponen una
contraprestacion en bienes y servicios.

Departamente de Presupuesto

13

Digitar y procesar en sistema informatico toda [a
informacién descrita anteriormente, imprimirla y

Direccidén de Administracion
Finacniera
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remitir al Coordinar General Administrativo
Financiero y hacerla del conocimientc al Comité
Técnico para su revisién y aprobacién,

Control de Emision

Elaboré: Reyiso Autoriz6 ;
Nombre | Marcos Geremias GonzM Marcos Gererpidy Gonzdlez Salomon Benedicto Acevedo Canales
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PRESUPUESTARIA

Informacién General

Unidad Organizativa

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL PRESUPUESTO

Propésito

Distribuir mensualmente a nivel de objeto especifico de gastos, Linea de Trabajo y Unidad
Presupuestaria el presupuesto de egrese, debiendo contener el limite para contraer compromisos con
cargo a los créditos presupuestarios del afio; debiendo contribuir al seguimiento y control de la
ejecucidn presupuestaria, a través de la comparacidn de lo programado con lo ejecutado, para efectuar
con oportunidad las medidas correctivas necesarias.

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa institucional.

Base Legal

g b

Ley Orgénica de Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de Presupuesto y de Salarios

Decreto de Compensacién Adicional,

Autorizaciones de Contratos de Personal, Planes Anuales de Trabajo, Programaciéon Anual de
Compras, Programa Anual de Inversion Publica.

Politica Presupuestaria del Estado

Normas de Ejecucidn del Presupuesto del Estado.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Lt 5t

Este documento debera elaborarse a partir del Gltimo nivel de clasificacidn {objeto especifico), por
Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo, Fuente de Financiamiento, Fuente de Recursos,
Agrupacién Operacional y Proyecto, si fuere el caso, con su correspondiente clasificacion
econdmica.

El Departamento de Presupuesto al momento de elaborar la Programacién de la Ejecucidn
Presupuestaria-PEP, debera distribuir en el ejercicio financiero, los limites autorizados en la Ley de
Presupuesto, ubicdndolos en el momento en gue se estima adquirir la obligacidn.

Debera tomarse en cuenta que si un compromiso se devenga en mas de un periodo mensual
durante el gjercicio en ejecucidn, la PEP debera contener el monto total del compromiso en los
meses que se estima producir el devengamiento de la obligacion.

Para elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria-PEP, se debera tomar en cuenta la
Ley de Salarios, las Autorizaciones de Contratos de Personal, el Decreto de Compensacién Adicional
(aguinaldo), los Planes Anuales de Trabajo, el Plan Anual de Compras Institucional y su
Programacion.

Los gastos por sueldos y contribuciones patronales deberan ser distribuidos en forma constante, en
cada uno de los meses que comprende el ejercicio financiero fiscal, la compensacién adicional
deberd programarse en el mes de diciembre.

Las asignaciones presupuestarias destinadas para cancelar las obligaciones en concepto de
indemnizacién por retiros voluntarios deberan programarse por sistema de pago y en la Unidad
Presupuestaria de Direccién y Administracion Institucional, Linea de Trabajo de la Direccién
Superior,

Los Bienes y Servicios deberan ser programados en el mes que se estima adquirir el compromiso o
recibir el bien o servicio, teniendo en cuenta la periodicidad con gue se realizaran las adguisiciones,
asi como, el comportamiento historico y las posibles variaciones en la demanda.

Los servicios basicos deberdn ser considerados comno criticos 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 Diplomaticas y Consulares, tanto las Remuneraciones como los Gastos
Generales de Funcionamiento, serdn programados de forma trimestral y serdn ubicados en el
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PRESUPUESTARIA

10.

11.

12.

13.

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

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.

En lo relativo a la Inversién en Activos Fijos, deberdn programarse los egresos de conformidad a las
necesidades, debiendo considerar el mes que se estima recibir el bien. En cuanto a los proyectos
de inversidn, es importante considerar la modalidad de ejecucién. Si es por administracion directa,
la programacion de fondos debera formularse de acuerdo a los criterios definidos anteriormente, si
por el contrario la ejecucién de los proyectos es por contrato, el anticipo para el inicio de la obra,
deberd programarse en el mes correspondiente al otorgamiento y los demas desembolsos de
conformidad a la calendarizacién del avance fisico de la obra.

Las Transferencias de Capital al Sector Publico y al Sector Privado, deberdn programarse de
acuerdo a los Planes Anuales Operativos de las instituciones que recibirdn el aporte, ¢ de
conformidad a los convenios suscritos con las personas naturales o juridicas que reciben los
recursos.

La Programacién de la Ejecucidn Presupuestaria —PEP, deberd ser remitida a |a Direccidén General
del Presupuesto del Ministerio de Hacienda a nivel de rubro de agrupacion, Linea de Trabajo y
Unidad Presupuestaria, dentro de los guince dias habiles previo al inicio del ejercicio financiero
fiscal, para su respectivo andlisis, aprobacidn y autorizacion.

Instrumentos

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Normas de Ejecucién del Presupuesto del £stado.
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

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

Manuales

Departamento de Presupuesto

Solicitar a la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional — UACI, el Plan Anual de
Compras y su Programacién, contratos de
arrendamientos, de mantenimientos y de servicios no
personales.

Manuales

Departamento de Presupuesto

Analizar los Estados Financieros del ejercicio anterior
cerrados contablemente.

Documento

Departamento de Presupuesto

Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, la Autorizacién de contratacion de
personal y acuerdos de nombramientos, para
programar los recursos relacionados al rubro de
remuneraciones.

Documento

Departamento de Presupuesto

Revisar la programacién fisica y las metas plasmadas
en el Plan Anual Operativo, con el fin de relacionar los

Documento

Departamento de Presupuesto
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los cuales servirdn de
seguimiente  y evaluacidn

propdsitos con bs recursos,
referencia para e!
presupuestaria.

Elaborar y programar en el Sistema Informatico bs
recursos financieros de conformidad al plan anual de
trabajo, cons derando las asignac’ones votadas en la

D epat amento de Presupuesto

Recursos Humanos, que la PEP, ya ha sido aprobada
por la DGP.

6 Ley de Presupuesto y los criterios anteriormente
descritos.
Consol'dar la Programacion de la Ejecucién

; Presupuestaria (PEP} a n'wel institucional, la cual Jefe Departamento de
emite y envia al Jefe de la Unidad Financ’era, para su Presupuesto
validacion u observacion.
Verificar y validar la compatibilidad de ta informacién
con respecto al Plan anual de Trabajo, a los Jefe de la Unidad Financiera

8 | heamientos nternos y los proporcionados por el Institucional / Coordinar General
Ministeric de Hacienda; de no exisir ninguna Administrativo financiero
ob ®rvacon procedera a firmarla y remitirh a la
Direccion General del Presupuesto.

g Actualizar y cerrar el Sistema Informatico, médulo de Departamento de Presupuesio
elaboracidn de la PEP.
Proporcionar cualquier informacion complementaria Departamento de

10 a solicitud de la DGP, o en su defecto, superar Presupuesto/Unidad Financiera
cualguier inconsistencia encontrada por ésta. Institucional
Comunicar a todas las Unidades Organizacionales,

11 especialmente a la UACI y la Difeccién General de Departamento de Presupuesto

Control de Emision

g
Elabord ;/

Revis ]

Autorizé :

Marcos Qereml’aw ez

Marcos Geremias W

Salomon Benedicto Acevedo Canales
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Informacién General

Unidad Organizativa

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable
INSTITUCIONAL

Propdsito

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

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.

Base Legal

el L

Constitucion de [a Repiblica

Ley AFl ¥ su Reglamento

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Consideraciones
Especiales(Politicas)

10.

11.

12,

El Compromiso Presupuestario debera efectuarse a nivel de objeto especifico del gasto, por Unidad
Presupuestaria, Linea de Trabajo, Fuente de Financiamiento, Fuente de Recursos, Agrupacién
Operacional y proyecto, si fuere el caso.

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

Debera realizarse por Numero de |dentificacién Tributaria de cada Proveedor (NIT}, previo a gue se
constituya en obligacidn real para la Institucion.

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

En lo relativo 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 beneficiarios de los descuentos de ley, aplicados a los funcionarios y
empleados.

En Relacién 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 implementacién de la Cuenta Unica del Tesoro
(CUT).

Con respecto a las Pélizas de Reintegro de los Encargados del Fondo Circulante de Monto Fijo tanto
de la Sede como del Servicio Exterior, serdn a los NIT del Ministerio de Relaciones Exteriores, tal
como lo establece la implementacién de la Cuenta Unica del Tesoro (CUT)

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

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

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

El registro del compromiso presupuestario podrd modificarse cuando existan saldos, debido a que
el monto por el cual se devengd Ia obligacién fue menor y cuando se prescinda totalmente del
compromiso por causas establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, u otras causas iegales que incidan directamente en el mismo.

Los Compromisos Presupuestarios archivados en el Departamento de Presupuesto, se clasificaran
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por Sede y Servicio Exterior, ya que en el proceso funcional operativo referido al Departamento,
resulta mas practico atender las consultas de informacion relacionadas con este tema.

13. E! compromiso Presupuestario con todos sus anexos y antecedentes que soportan, identifican,
respaldan y cuantifican la obligacion, quedard finalmente archivada y referenciada en el
Departamento de Contabilidad y de igual manera registrada e incorporada en el SISTEMA SAFI, por
lo gue en el Departamento de Presupuesto Unicamente se archivara una copia del mismo, sin
contener ningun anexo ni antecedente, ya gue en la descripcién del mencionado documento, se
describe y detalla la documentacion de soporte.

Instrumentos

Sistema Informatico SAFI
Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Proceder a la codificacidén y aplicacion del gasto,
especificando la estructura presupuestaria, segin el
origen del gasto.

Técnico Presupuestario

En el caso de las remuneraciones, recibir en disco
magnético las planillas definitivas a pagar, con su
respectiva carga automatica y resumen. Cuando se
trate de transferencias a las descentralizadas o
subvencionadas, se deberd recibir el documento de
requerimiento de fondos correspondientes.

Técnico Presupuestario

Correr en Sistema SAFl la carga automadtica, emite
reporte de Conciliacidn de Saldos para Planillas,
compara con resumen y disponibilidad presupuestaria
y si todo esta bien, emite los compromisos
presupuestarios.

Sistema Informatico

lefe Departamento de
Presupuesto

En caso de existir deficiencias presupuestarias, se
procederd a efectuar las  modificaciones
correspendientes.

lefe Departamento de
Presupuesto

Imprimir reportes de Compromisos Presupuestarios
de Salarios, posteriormente se remiten al
Departamento de Tesoreria.

Técnico Presupuestario

En el caso de los Servicios Basicos, efectuar el registro
Unicamente tomando como documentacidon de
respaldo las facturas o recibos correspondientes.

Sistema Informatico

Técnico Presupuestario

Con la documentacién correspondiente (Orden de
Compra), proceder a registrar en sistema informatico
el registro del compromiso presupuestario de Bienes
y Servicios, de conformidad con los criterios
establecidos.

Sistema Informatico

Técnico Presupuestario

Emitir el reporte del Compromiso Presupuestario, el
cual sirve como comprobante para garantizar la
disponibilidad presupuestaria y de esa forma
continuar con el tramite respectivo.

Sistema Informatico

Técnico Presupuestario

Remitir al Director de Administracion Financiera,
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original y copia del reporte del Compromiso
Presupuestario de Bienes y Servicios, juntamente con Documentos Técnico Presupuestario
la documentacidn de respaldo para la firma
correspondiente.
En relacidn a los gastos generales de funcionamiento,
presupuestados para el Servicio Exterior, se Jefe Departamento de
10 procederd a elaborar anticipadamente los Acuerdos Documento Presupuesto
Ejecutivos, que amparen de forma trimestral dichos
presupuestos
Con los Acuerdos Ejecutivos firmados por el Titular, se
11 procesaran en el SAFl  los compromisos Técnico Presupuestario
presupuestarios que respalden el crédito necesario
descrito en dichos acuerdos.
En caso de no existir disponibilidad presupuestaria en
uno o todos los objetos especificos, en coordinacién
12 con el Jefe del Departamento de Presupuesto, Sistema Informatico Técnico Presupuestario
disponer la conveniencia de efectuar la modificacion
presupuestaria correspondiente.
Envia al Departamento de Tesoreria para procesar en
13 el auxiliar de obligaciones. Técnico Presupuestario
Control de Emisién
Elaboré: -/ Revnsp/ Autorizd :
Nombre | Marcos Geremias Gon/){z Marcos peremlﬁyﬁl}éalez Salomon Benedicto Acevedo Canales
Cargo | Jefe del Dapartamen D:rectorWa nanaera
Presupues !nstltum al - |
Firma SN TRES
Fecha/'1 5t de 2018/ | 14d
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Informacion General

Unidad Organizativa

DEPARTAMENTC DE
PRESUPDESTO

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable
INSTITUCIONAL

Propésito

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

Alcance

Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.

Base Legal

i b [

Ley AFl y su Reglamento

Ley de Presupuesto y de Salarios Vigente

Manuel de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Manual de Clasificacién para ilas Transacciones Financiaras del Sector Publico

Consideraciones
Especiales(Politicas)

10.

El Departamento de Presupuesto podra efectuar reprogramaciones a la Programacion de la
Ejecucién Presupuestaria (PEP}, sin mediar la intervencidn de la Direccidn General de Presupuesto
(DGP), en los casos siguientes: En el tiempo de diferentes meses de un mismo semestre, entre
especificos de una misma cuenta y entre cuentas de un mismo rubro, los recursos destinados a
sueldos, salarios y contribuciones patronales entre si, ¢ cuando éstos se aumenten, tomando
fondos de otros especificos, toda vez que no se trasladen fondos de un sistema de pago a otro.

En el caso del Rubro 51 Remuneraciones, Unicamente podrd efectuarse modificaciones entre
especificos de gastos del mismo mes y sistema de pagos y de igual manera reorientar asignaciones
de meses posteriores siempre que estén dentro del mismo semestre. .
Los ajustes entre rubros de agrupacion, podran realizarse dentro de una misma Linea de Trabajo,
previa autorizacion de la Direccidon General de Presupuesto (DGP). Si los ajustes afectan las metas y
propdsitos aprobados en la Ley de Presupuesto y la formacién de bienes de capital, debera
cumplirse lo establecido en los articulos 59, literal c) y 60 del Reglamento de la Ley AFi.

El Ministerio de Relaciones Exteriores podrd utilizar recursos provenientes de convenios de
préstamos y donaciones ratificados por la Asamblea Legislativa, hasta que se hayan efectuado las
modificaciones correspondientes a la Ley del Presupuesto vigente.

En el caso que la modificacion presupuestaria requiera aprobacién legislativa, el Ministerio de
Relaciones Exteriores debera remitir a la Direccion General de Presupuesto (DGP), copia impresa
de la proforma del Decreto Legislativo con sus justificaciones correspondientes.

En lo relativo a las transferencias de recursos entre Unidades Presupuestarias o Lineas de Trabajo
de una Misma Unidad Presupuestaria, se haran por medio de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de
Hacienda. En caso de existir Presupuestos Especiales, bastard un Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de
Relaciones Exteriores.

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

Si una disminucion de recursos en insumos criticos genera desfinanciamiento para cubrir Ial;
necesidades del ejercicio, el Ministerio debera adoptar medidas de austeridad en otros gastos,
para cubrir con sus propias asignaciones tal desfinanciamiento; asi mismo, se debera informar a la
Direccion General de Presupuesto {DGP), de tal situacion.

La Unidad Financiera Institucional podra efectuar reprogramaciones en la Programacién de ia
Ejecucion Presupuestaria (PEP), de los saldos no comprometidos, dentro de un mismo ejercicio
financierc fiscal.

La Direccion de Administracion Financiera a través del Departamento de Presupuesto, serd la
responsable de elaborar y proponer todos aguellos estudios, que tengan como finalidad el
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aumento o disminucidn de! Presupuesto institucional, asi como todas aguellas modificaciones
internas que modifiguen las asignaciones del presupuesto originalmente votado.

Instrumentos | Estan predeterminados en Sistema Informatico SAFI

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

vVerificar la necesidad de efectuar la modificacidn
presupuestaria, vya sea por insuficiencia de
disponibilidad en determinado especifico de gastos o
estructura presupuestaria, o por la recepcién de
documentos que autoricen cualquier tipo de
modificacién.

Documentos

Técnico Presupuestario

En la aplicacion informética proceder a registrar a
nivel de objeto especifico del gasto, las
modificaciones  presupuestarias  tales  como:
Reprogramaciones, Ajustes, Transferencias de
Recursos, incrementos o] disminuciones
Presupuestarias.

Sistema Informatico SAFI

Técnico Presupuestario y Jefe
Departamento

Analizar, verificar y validar la compatibilidad de las
modificaciones con lo disponible en las asighaciones
presupuestarias a modificar; de no existir ninguna
observacién procederd a firmarla y remitirla (si es el
caso) a la Direccién General de Presupuesto (DGP),
via informdtica y en documento impreso.

Documentos

Firmar el reporte de la modificacidn presupuestaria y
remitirla a la Direccidn General de Presupuesto (DGP),
en documento impreso, de existir diferencia la
devolvera al Jefe del Departamento de Presupuesto,
para superar la deficiencia encontrada.

Documentos

Jefe de la Unidad Financiera
Institucional

Jefe de la Unidad Financiera
institucional

Remitir en Sistema Informatico a la DGP, las
modificaciones firmadas por el Jefe de la Unidad
Financiera Institucional.

Documentos

Jefe Departamento de
Presupuesto

Recibir Decretos Legislativos o Acuerdos Ejecutivos de
aumento o disminucion del Presupuesto y procesar
en el sistema informatico, imprimir reportes y enviar
a firma del Jefe de la Unidad Financiera Institucional.

Documentos

Jefe Departamento de
Presupuesto

Recibir reportes de modificaciones presupuestarias
que contengan aumentos o  disminuciones
presupuestarias, verificar, firmar y enviar el reporte a
la Direccién Generai de Presupuestc {OGP), e instruir
al Jefe del Departamento de Presupuesto, gue el
mismo reporte sea enviado en sistema informatico.

Documentos

Jefe de |a Unidad Financiera
Institucional
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Unidad Organizativa UNIDA FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL PRESUPUESTO A
Propdsito | Recepcionar la documentacion para la aplicacion del gasto y con ello iniciar el tramite de pago por los
bienes y servicios recibidos.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.
Base Legal | 1. Codigo de Comercio

2. LeydeIVAy Ley de Impuesto Sobre la Renta

3. Decreto Legislativo No. 774

4. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

5. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Pdblico

Consideraciones |1. El Departamento de presupuesto no podra recepcionar documentos que no correspondan por una
Especiales(Politicas) entrega rea He mercaderias o un servici6 que efectivamente sera prestado.
La Unidad de Adguisiciones y Contrataciones Institucional no podré efectuar compras, si antes no
ha verif cado ta disponibilidad Presupuestaria en e Departamento correspondiente.

3. E Departamento de Presupuesto debera recibir la documentacién cuando ésta sea completada.

4. El Departamento de Presupuesto debera establecer mecanismos efectivos de coordinacion con la
Direccion Administrativa, UACI y la Direccién General de Recursos Humanos.

5. Las inconsistencias encontradas deberan ser superadas por el Departamento de Presupuesto y la
instancia correspondiente.

6. El Departamento de Presupuesto debera verificar que las Ordenes de Compra, facturas, contratos
y otros documentos, corresponden al Ministerio de Relaciones Exteriores.

7. El Departamento de Presupuesto no recepcionara ninguna documentacion por compras que no
estdn consideradas en el Plan de Compras Institucional, 8 menos gue se den las explicaciones
correspondientes.

i Instrumentos |Ordenes de Compras

Sistema Informatico SAFI

{Contratos
Pélizas de Reintegro Encado del Fondo Circulante

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Ifresentar al Departamento de Presupuesto las Documentos UAC), otras Unidades o
Ordenes de Compra, facturas, contratos o recibos. Proveedor
Consultar el Plan Anual de Compras, contratos de Documentos Técnico del Departamento de
2 Mantenimientos, de Servicios no Personales, de Presupuesto
Arrendamientos, entre otros.
3 Verificar documentacion (Orden de Compras, Documentos Técnico del Departamento de
contratos, anexos, sumatorias, etc.) Presupuesto
4 Documentacion aprobada y recibida para el procesc Documentos Técnico del Departamento de
de pago. presupuesto
Realizar 1a  codificacion  presupuestaria  de Manual de Clasificacién Técnico del Departamento de
5 conformidad al Manual de Clasificacién. para Transacciones Presupuesto
Financieras del Sector | o
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Aplicar el gasto segun el origen y el tipo de compras | Sistema Informatico SAFI Técnico del Departamento de

6 efectuadas; afectando de esta manera la estructura Presupuesto
presupuestaria correspondiente.

7 Devolver la documentacion correspondiente a la UAC! Documentos Técnico 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 serd elaborado para tal efecto.
Con los Acuerdos Ejecutivos se realizan las Técnico Presupuestario

£l codificaciones y aplicaciones correspondientes, para
ser procesados en el SAFI. - |

Control de Emision
Elaboré: 7/ Revis6 : Autorizé :
Nombre | Marcos Geremu’qﬁfo/n@{ Marcos Geremias éléz' Salomén Benedicto Acevedo Canales
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Informacién General

Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL PRESUPUESTO
Propdsito | Comparar e! Estado de la Ejecucién de! Presupuesto con la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria
(PEP), a efecto de mantener la liguidez necesaria, para cumplir oportunamente con los compromisos Y
obligaciones previamente establecidos. Asimismo, elaborar informes mensuales consolidados, sobre el
seguimiento financiero, de conformidad con os momentos de la ejecucién del presupuesto.
Alcance | Aplicable a toda la Estructura Organizativa Institucional.
Base Legal | 1. Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
2. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico
3.  Ley de Presupuesto vigente.
Consideraciones | 1. La Unidad Financiera Institucional serd 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
criterio econdmico.
2. laUnidad Financiera Institucional coordinara el Seguimiento Financiero.
3. Lla Unidad Financiera Institucional consolidara {a informacion financiera mensual del seguimiento,
la cual debera presentar mediante un informe Gerencial al Titular de la Institucién y a la Direccién
General de Presupuesto siempre que ésta lo requiera.
4. El Seguimiento Financiero debera presentarse a los Sefiores Titulares, a mas tardar diez dias habiles
posteriores al cierre de cada mes.
Instrumentos | De conformidad a requerimientos.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Obtener la informacion a través de los reportes Técnico Presupuestario
1 proporcionados por el Sistema SAFI, con el fin de Documentos
verificarla y su posterior procesamiento.
Consolidar la informacién a nivel de Unidad Técnico Presupuestario
Presupuestaria, Rubro de Agrupacion y Cuenta, a fin Decumentos
2 de verificar el comportamiento financiero entre lo
autorizado en la PEF, lo comprometido, lo devengado
y lo pagado.
Preparar un informe que contenga los resultados lefe del Departamento de
obtenidos y las desviaciones encontradas, juntamente Documentos Presupuesto
3 con la propuesta de solucidén de las mismas y
seguidamente lo remite al Jefe de la Unidad
Financiera Institucional.
Consolidar los informes recibidos a fin de efectuar un Jefe de la Unidad Financiera
4 andlisis financiero a nivel Institucional. Documentos Institucional
5 Efectuar comparaciones, determinar variaciones y Documentos lefe de la Unidad Financiera
propondra posibles soluciones a los Sefiores Titulares. Institucional
6 Validar las acciones necesarias para corregir los Documentos Titular del Ramo
desvios detectados.
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Informacion General

Unidad Organizativa UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONAL PRESUPUESTO
Propdsito | Determinar el grado de eficacia y eficiencia en ef uso de los recursos, para el cumplimiento de las metas
o propdsitos institucionales, establecidos en [a Ley de Presupuesto vigente. Ademas, preparar informes
mensuaies y trimestrales consolidados sobre la evaluacién fisica y financiera de los resultados
presupuestarios, tomando como base el Plan Anual Operativo.
Alcance | Aplicabie a toda la Estructura Organizativa Institucional.
Base Legal | 1. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Presupuesto vigente
3. Planes Anuales de Trabajo
Consideraciones | 1. La Direccién de Administracidn Financiera podréd seleccionar y proponer las medidas correctivas
Especiales(PoIiticas) que %ea.n necesarias, a efecto de que los recursos del Estado se utilicen con buen criterio
econémico.
2. La Direccidn de Administracién Financiera juntamente con la Direccién de Planificacidn y Desarrollo
institucional, deberan coordinar la elaboracion de la Evaluacién Fisica y Financiera.
3. La Direccion de Administracion Financiera y/fo la Direccidn de Planificacién y Desarrollo
Institucional serén las responsables de consolidar la informacién fisica y financiera trimestral, la
cual debera presentar mediante un Informe Gerencial, al Titular de la Institucién y a la Direccién
General de Presupuesto (DGP).
4. Laevaluacién presupuestaria se efectuara trimestralmente.
5. La Direccidbn de Administracion Financiera establecerd los controles necesarios de caracter
financiero y administrativo, a efecto de viabilizar |a Evaluacién Presupuestaria.
6. La Evaluacién Presupuestaria deberd enviarse a la DGP a mas tardar diez dias habiles después de
cerrado el trimestre, siempre que esta lo requiera.
Instrumentos | NO APLICA

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Solicitar a la Direccidn de Planificacidn y Desarrollo
Institucional, el cumplimiento de metas o propésitos
alcanzados durante el trimestre, sujeto a la
evaluacion.

Documentos

Financiera

Director de Administracion

Efectuar una comparacion entre las metas
proyectadas y las alcanzadas durante el trimestre
analizado, debiendo explicar las desviaciones {si las
hubiere).

Bocumentos

UPDIC/UFI

Efectda una comparacion de las metas previstas en
los Planes Anuales Operativos, con las alcanzadas en
la ejecucién del trimestre; dichos resultados deberan
compatibilizarse con el andlisis de los montos

financieros autorizados y realmente utilizados para el

Documentos

UPDIC/UFI




Proceso: Codigo PR-UFI-8
SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
LU EVALUACION PRESUPUESTARIA Pagina | 2de2
logro de las mismas.
Consolidar la informacion por Unidad Presupuestaria
y a nivel Institucional para efectuar un andlisis de la Documentos UPDIC/UFI
gestion  realizada; asi mismo, evaluar el
comportamiento operativo entre los propdsitos vy los
recursos programades por unidad.
Preparara un informe que contenga los resultados Documentos
obtenidos de la gestidn, asi como, los desvios UPDIC/UFI
encontrados, juntamente con la propuesta de
solucidn a los mismos y los envia al Titular.
Validard y autorizara las medidas necesarias para Documentos Titular del Ramo
corregit  los  desvios financieros  detectados,
procediendo luego a instruir al Director de

Administracién Financiera, para que remita una copia
del informe a la Direccidén General del Presupuesto.

Control de Emision

Elabord : Revisd : Autorizé :
Nombre | Marcos Geremias;oﬂélez Marcos Geremias chzﬁféz Salomon Benedicto Acevedo Canales

Cargo

a N

-

Jefe del to de Jefe del De enpd de Presupuesto
ol

Directg_g de la Unidad Financiera

Institucioprdl ™\ I\
W

cFaehs 100355 & 20N

A
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Codigo PR-UFI-DQ/
Nombre del Proceso:
- INTERNO X
Gestidn de Pago. Tipo
COMPARTIDO
Ministerio de
Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 3.0.
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Informaciéon General

Unidad Organizativa :ﬂ:;ad Financiera Institucional Area Responsable | Presupuesto
Verificar que cada uno de los proveedores con quienes el MRREE ha adguirido compromisos de pago,
Propdsito | hayan presentado la Declaracion Jurada de Cuenta Bancaria, a la cual se les depositara el valor
liquido que se les adeude.
Lograr que el proceso de pago se efectlie por medio del Sistema de Pago de Cuenta Unica del Tesoro,
Alcance | por medic de transferencia electrénica entre el Ministerio de Hacienda y los proveedores de Bienes
y/o servicios de la Cancilleria.
1. Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. lLey de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
3. Leydela Corte de Cuentas de la Republica
4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
5. Codigo Tributario
Base Legal | 6. Ley del Impuesto sobre la Renta
7. Leydel IVA
8. Reglamento General de Viaticos
9. Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria
10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE
11. Y otras regulaciones aplicables
1. Elpago alos proveedores de Bienes y/o servicios del MRREE, se hara a través de transferencia
bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda,
Consideraciones | 2. El proveedor de Bienes y/o servicios debera presentar declaracidn jurada de cuenta bancaria a la
Especiales(Politicas) cual se le transferiran los fondos en concepto de pago.
3. Secontinuara con el proceso de adquisicién de bienes y/o servicios, y posterior pago siempre
que el proveedor presente la declaracidn jurada.
| 1. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).
LI DR 2. Formato de Declaracion Jurada.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Verificar gue en los términos de referencia, se
indique que el proveedor de bienes y/o servicios
presentara la Declaracion Jurada de cuenta bancaria
a la cual se le hara transferencia.

Términos de referencia.

UACI

Verificar al momento de recibir Ia Orden de Compra,
si el proveedor brinda bienes y/o servicios por
primera vez. Si es asi, pedir original de la Declaracidn
Jurada antes de registrar el Compromiso
Presupuestario.

Orden de compra,
Declaracion Jurada

Técnico de Presupuesto.




Codigo PR-UF1-09
Nombre del Proceso: I
Gestion de Pago. Tipo
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Ministeric de
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Si es proveedor nuevo y no ha presentado

3 declaracién jurada, se pide a la UACI, que solicite la | Declaracion Jurada Técnico de Presupuesto.
declaracién completamente llena.
recibe formato de declaracién jurada, se revisa -
se rec ° - ‘ " | Formato de declaracién .
4 gque no contenga errores, ni testaduras, ni e Técnico de Presupuesto.
enmendaduras. '
i n [ Formato de declaracién -
S Revisar gue Igs docurpe.zntos contengan las firmas v . Técnico de Presupuesto.
sellos necesarios en original. jurada.
Verificar en el catalogo de personas, el NIT del
roveedor y razén social, si los datos son correctos se o
. Y I . Formato de deciaracién L )
& registra la cuenta bancaria, si no se regresa y se pide i Técnico Presupuestario.
al proveedor wvolver a presentar una nueva ’
declaracion jurada.
Si esta bien y es proveedor nuevo se registra en el
catalogo de personas del Mdédulo presupuestario, la
7 Declaracion Jurada de cuenta bancaria del proveedor, | Declaracion Jurada Técnico de Presupuesto.
a la cual el Ministeric de Hacienda harda la
transferencia de fondos
Entrega a Técnico Financiero del Departamento de L
. o . Declaracién Jurada e
Tesoreria, el documento original de la Declaracion | . . -
8 . . informe de SAFI del registro | Técnico de Presupuesto.
Jurada de la cuenta bancaria del proveedor, junto con .
. i de cuenta bancaria.
la impresion del reporte del SAFI.
. . . Declaracion Jurada e
Verifica el registro en SAFI de la Declaracidon Juraday | . . __— .
9 - C - i informe de SAFI del registro | Técnico Tesoreria
si todo esta bien archivarla alfabéticamente. .
de cuenta bancaria.
Verificar en el SAFl, que el estado de la cuenta .
. Declaracidn Jurada e
bancaria del proveedor al momento de presentar las | . - o .
10 - . - informe de SAFI del registro | Técnico Tesoreria
facturas por el suministro de bienes y/o servicios, sea R
. de cuenta bancaria.
activo.
11 Termina Procedimiento
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Control de Emisién
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Proceso: Cddigo PR-UFI-10 7
DIFERENCIAL CAMBIARIO Tipo | INTERNO
1 COMPARTIDO X
LI Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
BElacione N CALCULO, APLICACION Y REMISION DEL DIFERENCIAL Pagina | 1de2
CAMBIARIO

informacion General

Unidad Organizativa

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE

INTITUCIONAL PRESUPEUSTO
Propésito | Analizar, calcular e iniciar el tramite de remisién y pago del diferencial cambiario a las remuneraciones
de los funcionarios y empleados destacados en las representaciones diplomaticas y consulares de El

Salvador, acreditadas en el exterior, gue de conformidad a la ley le son aplicables.

Alcance | Todas las representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior.
Base Legal | 1. Ley del Presupuesto General Vigente

2. Lley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

3. Lleyde la Corte de Cuentas de la Republica

4. Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

5. Cddigo Tributario

6. Ley del Impuesto sobre la Renta

7. Lleydel IVA

8. Reglamento General de Viaticos

9. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE

11. Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones | 1. Proponer a los Sefiores Titulares del Ramo, el otorgamiento de diferencial cambiario a los
Especiales(Politicas) funcionarios y empleados destacados en las representaciones diplomaticas y consulares de El
Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a |a ley es aplicable.

2. Proponer a los Sefiores Titulares del Ramo, suspender el otorgamiento de diferencial cambiario a
los funcionarios y empleados destacados en las representaciones diplométicas y consulares de El
Salvador, acreditadas en el exterior, que de conformidad a la ley es procedente dicha accién.

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

4. El otorgamiento del diferencial cambiario se realizard 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 Unicamente a los salarios liquidos remitidos
a cada uno de los funcionarios y empleados destacados en aguellas representaciones diplomaticas
y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior, que previamente han sido calificadas para
tal fin.

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

7. El andlisis, célculo y tramite del otorgamiento del diferencial cambiario, se realizard de forma
bimensual o trimestral y se calculara de conformidad a los precios promedios del délar 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 bdsica familiar, para lo cual se deberan efectuar los
analisis correspondientes.




Proceso: Caodigo PR-UFI-10
DIFERENCIAL CAMBIARIO Tipo | INTERNO
. COMPARTIDO X
L CLICD Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores CALCULO, APLICACION Y REMISION DEL DIFERENCIAL Pagina | 2 de 2
CAMBIARIO
Instrumentos 1. Manual de Procesos para [a ejecucion presupuestaria
2. Plan Anual Operativo
3. Manual de clasificacion 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 informacidn.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Proponer a Sefiores Titulares la incorporacion de | Documento de analisis de Direccion Financiera Institucional
1 funcionarios y empleados para otorgamiento de | tasas de cambio.
diferencial cambiario.
Proponer a Sefiores Titulares la suspension del | Documento de analisis de Direccion Financiera Institucional
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 medio del cual se Documento Departamento de Presupuesto
5 legalice el tramite, remision y pago del diferencial
cambiario.
6 Remitir al Despacho Ministerial el Acuerdo Ejecutivo Direccién Financiera Institucional
para la firma correspondiente.
7 Elaborar el Compromiso Presupuestario, de Documentos Departamento de Presupuesto
conformidad al Acuerdo Ejecutivo correspondiente.
Trasladar al Departamentc de Tesoreria de la Documentos Departamento de Presupuesto
8 Direccién Financiera Institucional, para que continge
el tramite posterior correspondiente.
. _Control de Emisién
Elaborg/ Revisé : Autorizo :
Nombre | Marcos Gererqiasﬁﬁﬁza'lez Marcos Geremias Gcnf)(ez Salomon Benedicto Acevedo
Cargo | Jefe del Depal nto de JEWO de Presupuesto | Director de la Unidad Financiera
,M.ﬁy/ - JEa R Institucional * _—~ Q"
Firfha / Firm } JPRELLCIGINY
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Proceso: Codigo PR-UFI-11 /
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HORAS EXTRAORDINARIAS

Informacién General

UNIDAD FINANCIERA DEPARTAMENTO DE
Unidad Organizativa INTITUCIONAL Area Responsable | PRESUPUESTO

Revisar, calcular y elaborar mensualmente la planilla de horas extraordinarias, al personal de
Propdsito | empleados de esta Secretaria de Estado, a quienes anuaimente autoriza el Ministerio de Hacienda, para
otorgar dicha prestacidn.

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
empleados.

Disposiciones Generales del Presupuesto

Cédigo de Trabajo

Autorizaciones emitidas por el Ramo de Hacienda

Ley del Impuesto sobre la Renta

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE
Y otras regulacicnes aplicables

Base Legal

PN ok wN e

Proponer a los Sefiores Titulares del Ramo, el pago de horas extraordinarias a aguellos 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 coordinara conjuntamente con los jefes de aquellas unidades que
tienen a su cargo personal con las especificaciones antes sefialadas, a efecto de obtener de éstas,
el listado del personal a quien se le solicitard pago de tiempo extraordinario, adjuntando las

Consideraciones 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
naturzleza se extienda a horarios fuera de audiencia, incluyendo fines de semana y dias festivos.

5. lacantidad de horas extras a cancelar dnicamente seran las autorizadas por el Ramo de Hacienda.

6. El pago de horas extras no debe entenderse como un complemento al salario, sino gque estas se
pagaran al personal que por sus funciones se reqguiera otorgar dicha prestacién, y que por la
misma naturaleza de dichas funciones es imposible otorgar tiempo compensatorio.

7. La sustitucién de personal para esta prestacion se realizar3 a solitud del jefe de la unidad a la cual
pertenece dicho empleado y con la autorizacidn del Despacho Ministerial.

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

9. El Técnico Presupuestaric designado para tal fin, es el responsable juntamente con los jefes de

unidades, del seguimiento y monitoreo, a efecto de contar con la documentacién en tiempo vy

forma, para evitar atrasos y posibles pagos de muitas.

1. Manual de Procesos para la ejecucidn presupuestaria
2. Plan Anual Operativo
Instrumentos 3. Manual de clasificacidn para las transacciones financieras del sector publico.
4. Porcentajes de cotizaciones y aportaciones a la seguridad social
5. Ley de impuesto Sobre |la Renta.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Coordinar con los jefes de unidades, la obtencién del Jefe de unidades y Jefe del
1 listado de personal a quienes se les solicitard pago de | Autorizaciones en vigencia. | Departamento de Presupuesto
tiempo  extraordinario, juntamente con las




Ministerio de
Relaciones Exteriores
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HORAS EXTRAORDINARIAS

justificaciones..

Departamento de Presupuesto analiza disponibilidad
presupuestaria y propone el financiamiento
juntamente con las recrientaciones, para el pago de
horas extraordinarias.

Programacién de la
Ejecucion Presupuestaria

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Elaborar Oficio dirigido al Ramo de Hacienda, por
medio del cual se solicitara la autorizacidn del pago
de tiempo extraordinario, incluyendo el anexo que
contendra el listado del personal, juntamente con la
descripcidn de sus nombramientos o contrataciones y
las justificaciones del caso.

Oficio y anexo

Jefe del Departamento de
Presupuesto

El Director Financiero, revisa y analiza el Oficio y lo
traslada a firma del Sefior Canciller o el Encargado del
Despacho Ministerial.

Oficio y anexo

Director Financiero

Al contar con el documento firmado, el Jefe del
Departamento de Presupuesto io remite al Ramo de
Hacienda.

Oficio y anexo

Departamento de Presupuesto

Al contar con las autorizaciones respectivas, el
Departamento de Presupuesto, comunica a las
unidades correspondientes.

Documento

Departamento de Presupuesto

Técnico del Departamento de Presupuesto, solicita a
Jefes de Unidades, los reportes de horas
extraordinarias realizadas por cada empleado, con las
autorizaciones correspondientes.

Reportes de horas
extraordinarias

Técnico Presupuestario

Técnico del Departamento de Presupuesto, analiza,
verifica y realiza cdlculos, aplicando las deducciones y
aportaciones correspondientes.

Documentos

Técnico Presupuestario

Técnico del Departamento de Presupuesto, elabora la
planilla correspondiente, obtiene las firmas del Jefe
del Departamento de Presupuesto, del Director de la
UFl y posteriormente aplica los gastos y elabora el
Compromiso Presupuestario.

Documentos

Técnico Presupuestario

10

Técnico Presupuestario Traslada al Departamento de
Tesoreria de la Direccidn Financiera Institucional,
toda la documentacién correspondiente, para que
continiie el tramite posterior.

Documentos

Técnico Presupuestario

Control de Emisién

Elabord :,

Reviso ;

A

Autorizo :

Marcos Geremias Gofizalez

Marcos Geremias Gopzalez”/

Salomdn Benedicto Acevedo

tefe del Depart nto de
Presuppest

Jefe del Departamen 74esupuesto
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REMISION DE GASTOS GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO EXTERIOR

Informacién General

Unidad Organizativa

UNIDAD FINANCIERA Area Responsable | DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Elaborar los Acuerdos Ejecutivos que formalizan los presupuestos de gastos generales

Proposito | de funcionamiento (no incluyen salarios), que se remiten a cada una de la
representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior,
de forma trimestral.

Alcance | Todas las representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el
exterior.
Ley del Presupuesto General Vigente
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
Base Legal | Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Normas Técnicas de Control Especificas del MRREE
Y otras regulaciones aplicables.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

El otorgamiento y remisién de los gastos generales de funcionamiento son necesarios
para el normal funcionamiento de las operaciones que realizan cada una de las
representaciones diplomaticas y consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior.

El analisis, calculo y tramite 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 los diferentes paises o ciudades donde existen representaciones
diplomaticas, misiones permanentes y representaciones consulares.

Los Acuerdos Ejecutivos de emiten uno por cada regién en el caso de las
representaciones diplomaticas y misiones permanentes y en el caso de las
representaciones consulares un solo Acuerdo Ejecutivo.

Instrumentos

Manual de Procesos para la ejecucion presupuestaria

Plan Anual Operativo

Manual de clasificacion para las transacciones financieras del sector publico

Tasas de Cambio emitidas por el Banco Central de Reserva (BCR) y otras organizaciones
que emiten dicha informacion.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Solicitar a recursos humanos el nimero de
acuerdo ejecutivo que se asignard a los
presupuestos de cada regidn, en el caso de
las representaciones diplomaticas y de igual
manera en el caso de las representaciones
consulares.

Acuerdo

Recursos Humanos

Actualizar las tasas de cambio de las
monedas de las diferentes paises o ciudades
en las cuales el Salvador mantiene

Documento de andlisis
de tasas de cambio

Departamento de
Presupuesto




. Represenacionés—diplon;éticas, permanentes
y Consulares e
Cotejar los Incrementos o disminuciones en
los canones de arrendamientos, en las | Reporte de Control de

3 | asignaciones mensuales de conformidad al | Fondos Control de Fondos
reporte que entrega el Departamento de
Control de Fondos del Servicio Exterior. T
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 Ilas
asignaciones que sean aplicables. — -

Elaborar el Acuerdo Ejecutivo por medio del

5 cual se legalice el tramite y remita el Departamento de
presupuesto de los gastos generales de Presupuesto
funcionamiento.

7 Remitir al Despacho Ministerial el Acuerdo Departamento de
Ejecutivo para la firma correspondiente. Presupuesto
Elaborar el Compromiso 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 Emision
[ Eaberé: _ Revisd : ] Autorizé:
Nombre Sandra Cecilia Soriano Martinez Marcos Geremias Gonzalez Salomdn Benedicto Acevedo
Cargo Técnico del Departamento de Jefe del Departamento; Director de la Unidad Financiera
Presupuesto P ] estgﬁ p Institucional
) [£3

Firma ["\J (

i o
Fecha | 10 de agosto de 2018 = | 10 de agosto d
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional

Area Responsable

Departamento de Tesoreria

Proposito Percibir los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y obligaciones adquiridos

por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Verificar mediante registro de que los fondos requeridos para el pago de Obligaciones han sido
depositados al Ministerio de Relaciones Exteriores, a los Fondos Circulantes de Monto fijo de la SEDE
Y del Servicio Exterior, a las cuentas de los proveedores de bienes y servicios y a la Direccion General
de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda.
Base Legal | Base Legal/Normativa
1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
3. Ley Orgénica del Cuerpo Diplomdtico y Servicio Consular de El Salvador
4. (Codigo Tributario
S. LeydelIVA
6. Ley del Impuesto sobre la Renta
7. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
8. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
9. Instructivo y Reglamento de Viaticos
10. Y otras regulaciones aplicables.
Consideraciones | 1. Las transferencias de la Cuenta Subsidiaria Institucional a las de Bienes y Servicios y de
Especiales(PoIiticas) Remuneraciones se hardn en un periodo no mayor a 3 dias habiles.

2. La Cuenta Subsidiaria Institucional Unicamente servird de puente para registrar los abonos

originados con el Depésito de Recursos provenientes del Fondo General y otras fuentes de
financiamiento asi como también los intereses que genera; asi como también registrara ios

cargos por las transferencias de fondos tanto a las cuentas de las pagadurias auxiliares
especificas como al Ministerio de Hacienda.

Instrumentos

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

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
- . . iy Formato de Asignacion de Jefe m
Da seguimiento a la solicitud de asignacién de cuotas & de I?eparta el
1 cuotas y propuestas de Tesoreria
y propuestas de pago.
pago.
- . Je m
) Verifica el estado de la propuesta de pago, si ha Propuesta de pago Tef:ocrleergeparta Sk
cambiado de aprobado o cancelado. P pag
Transferencia bancaria,
Una vez con estado cancelado, se traslada a las . ) Jefe de Departamento de
- ; . Formato de asignaciones .
3 cuentas operativas respectivas de operaciones Tesoreria
. . de cuotas y Propuesta de
generales o salarios el monto correspondiente pago
. . . Notas de abono, de cargo,
Emite e imprime las notas de abono y cargo . . ,
4 ) [transferencia bancaria , Jefe Departamento de Tesoreria
respectivas. . .
Formato de Asignacion de
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cuotas y propuesta de
pago.
Formato de asignacion de
Autoriza la transferencia de fondos como | cuotas, Propuesta de pago,
5 responsable e informa al Director UFl para que | Transferencia bancaria, Director UFI
gjecute la segunda autorizacién. notas de abono (NA) y de
cargo (NC)
Formato de asignacidn de
cuotas, Propuesta de pago,
= Autoriza la transferencia de fondos como refrendario. | Transferencia bancaria, Director UFI
notas de abono (NA) y de
cargo (NC)
Formato de asignacion de
Traslacfa documen_tamon de so.p-orte a Técnico | cuotas, Propuesta de'pago, Jefe del Departamento de
7 Financiero para registro en el Auxiliar de bancos del | Transferencia bancaria, Tesoreria
Modulo de Tesoreria del SAFI notas de abono (NA) y de )
cargo (NC)
Anota e identifica manualmente en la hoja de | Formato de asignacién de
transferencia bancaria las cuotas canceladas, el | cuotas, Propuesta de pago,
8 numero de propuesta de pago, los valores liquidos, | Transferencia bancaria, Técnico Financiero
las retenciones y la obligacion 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, Técnico Financiero
contabilidad asi: Formato de asignacidn de
9 a. Percepcion de la transferencia cuotas, Propuesta de pago,
b. Transferencia entre cuentas Transferencia bancaria,
¢. Devengado de propuesta de pago. notas de abono (NA) y de
d. Pagaduria auxiliar respectiva cargo (NC)
Transferencia bancaria, Técnico Financiero
Firma, sella, anota fecha y hora que esta realizando la | Formato de asignacién de
10 transaccion, en la percepcidn, 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, Técnico Financiero
Formato de asignacion de
1 Registra en el Auxiliar de bancos del SAFI, las | cuotas, Propuesta de pago,
transferencias a las cuentas bancarias. Transferencia bancaria,
notas de abono (NA) y de
cargo (NC}
Transferencia bancaria, Técnico Financiero
Traslada a Contabilidad las copias de la percepcidn, | Formato de asignacidn de
12 transferencia, devengado y espera documentos | cuotas, Propuesta de pago,
originales firmados y sellados de recibidos por | Transferencia bancaria,
Contabilidad y también 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 salarios o chegues de pago para cancelar las | Formato de asignacion de

obligaciones contraidas por el personal del Ministerio

cuotas, Propuesta de pago,




§ Proceso: Cédigo  PR-UFI-13
Transferencia de Fondos Tipo INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién  2.0.
|Relaciones Exteriores Percepcidn de la Transferencia de Fondos Pagina F de3
en e |sistema financiero, obtléas, supermercados, |Transferencia bancaria,
entre otros. notas de abono (NA) y de
rgo (NC)
Pagaduna auxiiar reaia las actividades de |Propuesta de pago eknico de tesorerta’
14 veriﬁcacioﬁ de pago a proveedores generadas a
traves de las propuestas de pago y depositadas por
medio de transferencias electronicas.
Informa a los proveedores de bienes y servicios que |Propuesta de pago dcnico de tesorena’
15 su pago por medio de transferencia electrénica fue
rea ikado por el Ministerio de Hacienda,
Transferencia bancaria, lefe de departamento de
. 3 . G Formato de asignacién de tesoreria/Técnico Financiero
Actualiza los registros en Excel, de asignacion de
16 cuota S pendientes de pago del Ministerd de i s v de_pago,
Hacienda. Transferencia bancaria,
notas de abono {NA) y de
rgo {NC )
Transferencia bancari @ Técnico financiero
Formato de asignacion de
17 Registra en el libro diario de bancosen Excel la |cuotas, Propuesta de pago,
percepcion de fondos recibida. Transferencia bancaria,
notas de abono (NA) y de
cargo {NC})
Transferencia bancaria, Técnico Financiero
Formato de asignacion de
18 Registra las transferencias de fondos cuotas, Pro;?uesta de‘pago,
Transferencia bancaria,
notas de abono {NA} y de
cargo (NC)
19 Finaliza procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Reviso6 : Autorizo :
Nombre | Giovanni Quifionez Danilo Alexander Recinos Barrientos Saloman Benedicto Acevedo Canales
Cargo Técnico Financiero Jefe Departamen reria — A UL
S @ Institucigfial 0
Firma |  <SXesee— P - W SN
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Informacién General

Unidad Organizativa |[Unidad Financiéra Institucional Area Responsable |Departamerto de Tesoreria’
Proposito [Lograr que los objetivos y metas del Ministerd de Relaciones Exteriores se realicen
sat'sfactor dmente a gestionar ds fondos para cance dr fos compromisos adquiridos con terceros en
d Rubros de Remuneraciones, Adquisicion de Biénes y Servicios y Gastos F nancieros. Asi como
tamb'an ds Transferencids Corriéntes y de Cap ta .|
Alcance |ldentificar ds compromisos adquiridos por el MRREE e initiar bt ranti e e s6 1t d d dondo s al
Midisteno de Hac’anda para cancelar a los proveedor es de Bienes y Servicios.
Base Legal [Baselega IMormat va

. Ley Organica de la Administracion Financ d@ra del Estado y su Reglamento
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracién Publica
Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio C onsular de E! Salvador
. lLey de Impuesto sobre la Renta
Recopi dcidn de Leyes Tr'butarias
. Manua He Procesos para d Ejecuc’on Presupues taria
7. Instructivo y Reglamental &/ i icos
8. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Y otras regulaciones aplicables.

o

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. Paratramite de Quedan los Proveedores deberan presentar a la Tesoreria la factura
debidamente sellada y firmada de recibido de conformidad de la Unidad o Dependencia
responsable de la recepcion del bien o servicio o en su defecto estardn acompafiados de una
copia del Acta de Recepcién segun sea el caso.

2. Debera entregarse el Quedan y el Comprobante de Retencién al proveedor de Bienes y Servicios
el mismo dia que se presente a realizar el trdmite.

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

4. Solo se reconoceran Obligaciones que estén debidamente legalizadas.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica

Sisterna de Administracidén Financiera Integrado (SAFI).
Quedan

Formulario de comprobante de retencion

PWNE

Descripcion de Actividades

cumgplimiento de contrato segun sea el caso.

de fiel cumplimiento.

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Para el caso de la SEDE: Recibe y analiza las facturas, | Facturas, recibos, drdenes
recibos, planillas u otra documentacién de respaido | de compra, contratos, u _ . .

1 I . . " - Técnico Financiero
de conformidad al bien o servicio recibido y | otra documentacion de

.| debidamente legalizado. respaldo

Verifica que el proveedor haya presentado Declaracion jurada v fianzas

2 declaracion jurada de cuenta bancaria y fianza de fiel ] ¥ Técnico Financiero
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En casc de no cumplir con todos los requisitos, pide

Facturas, recibos, 6rdenes

completar documentacién y regresa a los
- . de compra, contratos, R .
3 proveedores, a la UACI o a las Direcciones que lanilla " otra Técnico Financiero
recibieron el bien y/o servicio. P ..
documentacion de respalde
Si la documentacion cumple con los requisitos
establecidos, y tiene un nimero de operaciones
mayor o igual a diez, y con un mismo NIT, procede a | Facturas, recibos, drdenes
elaborar una Pédliza de Concentracién de Obligaciones | de compra, Contratos, u L .
a4 . et . Tecnico Financiero
y Quedan en Cuadruplicado, luego trasiada a Técnico | otra documentacidn de
de Tesoreria, para emision de Comprobante de | respaldo
Retencidn,
Elabora Comprobante de Retencidn del anticipo de | Factura, pdliza de
1% de IVA y remite original y duplicado a Técnico | concentracién de L .
5 . R L Técnico de Tesoreria
Financiero. obligaciones, Comprobante
de Retencién y quedan
Recibe del Técnico de pagaduria, la documentacion
junto con el original y la copia del comprobante de
retencién, anota en control manual el nimero de | Quedan, Facturas, Ordenes
-] quedan, y datos generales de las facturas o recibosy | de Compra y Acta de | Técnico Financiero
traslada a Técnico de Presupuesto para que elabore y | Recepcidn
apruebe el Compromiso Presupuestaric definitivo.
Con la documentacion antes descrita el Técnico
Presupuestario verifica y haciendo uso de la
aplicacion informatica SAFI, emite el reporte de .
. . . . Compromiso o .
7 registro presupuestario efectuado, lo imprime y lo . Técnico Presupuestario
h iy . Presupuestario.
traslada junto con la documentacidn correspondiente
a Técnico Financiero.
Recibe del Técnico de Presupuesto, el Compromiso .
. iy Compromiso o . .
8 Presupuestario y documentacion de soporte, para las . Técnico Financiero
L " . Presupuestario.
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 Ordenes de Pago ]
. A Compromiso
9 {OPSE} para tramitar el reintegro del Fondo Presupuestario. OPSE's Técnico Einanci
i . o . R i i
Circulante de Monto Fijo del Servicio Exterior a efecto P 4 nanciero
. . Acuerdos.
de realizar el Devengado de compromisos de los
Gastos Generales de Funcionamiento de las
Representaciones.
Revisa y analiza la documentacion presentada por la .
. . i . . Compromiso
Pagaduria Auxiliar del Servicio Exterior, pide . s .. ) .
10 Presupuestario, OPSE’s y Técnico Financiero

correccion o registra en el SAF| las Obligaciones
contraidas. imprime reporte de Obligaciones por

Acuerdos.
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pagar y traslada al Departamento de Contabilidad
para su registro. {Sigue numeral 13)

En el caso de la SEDE, (Continuacién numeral 8}

Compromiso
Presupuestario, Quedan,
facturas y Comprobante de

11 verifica total a requerir, Retenciones, liquido a . Técnico Financiero
trasladar por el Ministerio de Hacienda. Retencion.

Reporte de Ohligaciones
por Pagar.
Registra el devengado de las obligaciones por pagar N

12 en el sistema SAF| a partir del NIT del proveedor e L e S Técnico financiero
imprime reporte de obligaciones por pagar. por pagar-

Reporte de Obligaciones
por Pagar, Compromiso
Clasifica y traslada junto con el reporte de | Presupuestario,

13 Obligaciongs por pagar,’ la ”dqcumentacién Compr?!aante de Técnico Financiero
correspondiente a la Pagaduria Auxiliar involucrada y | Retencion, Quedan,
al Departamento de Contabilidad. Facturas, Ordenes de

Compra y Actas de

Recepcion

Reporte de Obligaciones

por Pagar, Compromiso
Recibe la documentacion presentada por Técnico | Presupuestario,

14 Financiero, (SEDE y del Servicio Exterior) firma, | Comprobante de | Asistente administrativa del
escribe dia y hora de entrega y traslada a Técnico | Retencidn, Quedan, | Departamenta de Contabilidad
Contable. Facturas, Ordenes de

Compra vy Acta de
Recepcidn
Analiza, valida informacién, genera Comprobantes

15 Contables e informa a Técnico Financiero que ya | Comprobantes Contables Técnico Contable
efectdo los registros.

Concilia mediante un cruce de informacion con | Informe de Obligaciones

16 Técnico de Contabilidad las Obligaciones por Pagar y | por Pagar y partidas | Técnico Financiero
los Registros Contables. contables.

17 Si todo esta registrado genera asignacién de cuota Ez;rtr;ato LB SR Técnico Financiero
Concilia informe de obligaciones por pagar de SAFI Reporte consc-;lldad.cf del

18 con auxiliar de Excel del reporte consolidade de LB G .asug!'uacmn de Jefatura’ del departamento de
solicitudes de asignacion de cuotas. TR Ot LSRR UG

pagar de SAFI,
19 Finaliza procedimiento
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Control de Emision

Elaboré : Revisé : Autorizé :
. o . . ) lomon Benedicto Acev
Nombre Giovanni Quifionez Danilo Alexander Recinos Barrientos e (?a::::sto 5Ll

Director Unidad Financiera
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional {UF1)

Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Propdsito | Obtener los recursos financieros necesarios para cancelar los compromisos y [as obligaciones contraidas
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 Direccion General de Tesoreria (DGT). Ademds controlar las cuentas por cobrar al Ministeric 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

oGk WN e

Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Satvador

Codigo tributario

Ley del Impuesto sobre la Renta

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Instructive y Reglamento de Viaticos

Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1. Las solicitudes de asignaciones de cuota a presentar al Ministerio de Hacienda se haran

individualmente y separadamente (SEDE, Servicio Exterior) para los siguientes conceptos:
e Gastos de funcionamiento de las Representaciones del Servicio Exterior.
¢ Remuneraciones SEDE
e  Remuneraciones del Servicio Exterior

Proveedores

Fondo Circulante SEDE

Fondo Circulante del Servicio Exterior

Servicios basicos

Seguros de vida

e  Entre otros

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

4. Se presentard solicitudes de asignacion de cuota para proveedores de bienes y servicios
amparados a un contrato u orden de compra, después de recibido el servicio a entera
satisfaccién.

S. El pago a los proveedores de bienes y servicios def MRREE, se hard a través de transferencia
bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda.

Instrumentos

1. Sisterna de Administracion Financiera Integrado {SAFI)

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable




Solicitar declaracién jurada al proveedor de bienes

Declaracién jurada de

1 y/o servicios con quien se ha suscrito un contrato o ) Técnico presupuestario
. cuenta bancaria.
se tiene una orden de compra.
Ingresar en el area de presupuesto los datos de la | Declaracion jurada de I )
2 ) . Técnico presupuestario
cuenta bancaria del proveedor. cuenta bancaria.
Recibido el bien y/o servicio, se recibe la factura | Factura consumidor final,
3 consumidor final, actas de recepcidon y demds | actas de recepcion, entre Técnico financiero
documentacion de respaldo. otros.
- L. . Factura consumidor final,
Verifica docurmentacién que respalda la obligacion - . .
4 . actas de recepcion, entre Técnico financiero
contraida.
otros.
. L. . Factura consumidor final,
Traslada informacion al area de presupuesto para . C .
5 . . . actas de recepcion, entre Tecnico financiero
gue se autorice compromiso presupuestario. -
. . i . Cempromiso
Autoriza compromiso presupuestario previamente .
- . - L presupuestario, factura de S .
6 elaborado vy lo adjunta a la informacién recibida del . Tecnico presupuestario
. , consumidor final, actas de
area de Tesoreria. L
recepcion, entre otros.
Compromiso
Recibe documentacion y la registra en el auxiliar de | presupuestario, factura de . .
7 . . i Técnico financiero
Tesoreria. consumidor final, actas de
recepcion, entre otros.
Listado de obligaciones por
Imprime el reporte de obligaciones por pagar y la | pagar, compromiso
8 traslada al area contable para que se devengue el | presupuestario, facturade | Técnico financiero
gasto. consumidor final, actas de
recepcidn, entre otros.
Listado de obligaciones por
Analiza informacidn, verifica aspecto legal y técnico, | pagar, compromiso
9 contabiliza las obligaciones por pagar provenientes | presupuestario, factura de | Técnico contable
de Tesoreria e imprime comprobantes contables. consumidor final, actas de
recepcion, entre otros.
Verifica que las obligaciones por pagar hayan sido | Formato de asighacion de R .
10 q . . ”p Pag i & Técnico financiero
devengadas y eiabora asignacion de cuota. cuota.
Escanea formato de asignacion de cuota a la
11 Direccién General de Tesoreria {DGT), con copia a | Formato de asignacidn de lefatura del Departamento de
Tesoreria Institucional del Ministerio de Relaciones | cuota. Tesoreria
Exteriores.
En el Mdédulo de Tesoreria, da seguimiento en linea a Formato de asignacion Jefatura del Depart .
12 las cuotas de efectivo que le son asignadas por la - . € TZ ria €l Departamento
. g . . soreri
Direccion General de Tesoreria.
Coordina con la Divisién de Programacion Financiera
13 de la Direccién General de Tesoreria, cuales | Formato de consulta de lefatura del Departamento de

solicitudes de cuotas estan cubriendo con Ia
asignacion efectuada

cuota.

Tesoreria
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or] tems | igaciones por r que van . ..
. Prioriza p(.)r Items las obligaciones p paﬁga q‘ 2 Formato de asignacion 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
i j la | Format asi idn de
. pantallas de SAF ‘d‘e las g?l:lEl’Ethd&S de 0 o de asignacio Jefatura del Departamento de
15 propuesta y tambien especificamente de los | cuotay pantallas de SAF) de Tesoreria
proveedores a quienes se les va a cancelar por los | la propuesta de pago.
blenes y/o servicios recibidos.
Anota manualmente en las pantailas de propuesta de
pago, impresas de SAFI, el numero de asignacién de | Formato de asignacién de
16 cuota, la referencia de la propuesta de pago, valor y | cuota y pantallas de SAFI de | Técnico financiero
numeros de partidas contabls de Devengado y | la propuesta de pago.
traslada a Contabil klad.
Da seguimiento financiero al pagado de la propuesta R R ICD
€ ) .. & . P cuota y pantallas de SAFI de | Jefatura del Departamento de
17 de pago e nforma a Tecnico de Tesoreria para que .
e la propuesta de pago del Tesoreria
continue con el proceso.
devengado.
ingresa al modulo de obligaciones por pagar, obtiene
i las uest e n de iy
fotocopias de prop as de pago en estad B PRSI
cancelado, anota manualmente en las pantallas de .. A
18 . . cuota y pantallas de SAFl de | Técnico de tesoreria
propuesta de pago, impresas de SAFI, el nimero de la propuesta de pago
partidas contables de pagado y traslada documentos prop pag
Contabilidad.
Informa a los proveedores de bienes y servicios que . .,
s . Formato de asignacion de
el Ministerio de Hacienda ha efectuado Ia - ,
19 . , cuota y pantallas de SAFl de | Técnico de tesoreria
transferencia de fondos ala cuenta gue reporté en la
P la propuesta de pago
declaracion jurada.
20 Finaliza procedimiento.
Control_de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizé
Nomb re | Giovanng) uinonez D ant o Alexger R _etinos Barrientos Salomon, eng icto Acevedo Canales
Cargo Técnico Financiero Jefe Departamento de Tesoreria Dll'ethDI.’ Ralett Financiera
_— Institucig
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional
{UF}

Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Propésito

Cancelar los compromisos y las obligaciones contraidas por el MRREE por los Bienes y Servicios
adquiridos a fin de lograr los objetivas y metas propuestas.

Alcance

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 Organica de Ja Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
3. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador
4, Cddigo Tributario
5. Leydel IVA
6. Ley del Impuesto scbre la Renta
7. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
8. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
9. Instructivo y Reglamento de Viaticos
10. Y otras regulaciones aplicables
Consideraciones | 1. La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Monto Fijo del MRREE, tendri
Especiales(Politicas) prioridad sobre los proveedores de bienes y servicios.
2. La propuesta de page para los servicios basicos se realizara antes de [a fecha de vencimiento del
servicio recibido.
3. El pago a los proveedores de bienes y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores se hara a
través de transferencia electrénica bancaria proveniente del Ministerio de Hacienda.
4. El proveedor de bienes y servicios debera presentar declaracidn jurada de cuenta bancaria a la
cual se le transferiran los fondos en concepto de pago
5. Se continuard con el proceso de adquisicidn de bienes y servicios y posterior pago siempre que
el proveedor presente la declaracién jurada.
6. Los cheques no cobrados al finalizar un afio se remesardn a la cuenta de Fondos Ajenos en

custodia de |a Direccién General de Tesoreria (DGT) del Ministerio de Hacienda.

Instrumentos | Disposiciones Especificas / Politica Especifica
1. Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Formato de Asi ic
Traslada propuesta de pago en estado aprobada a © e Asignacion de
- . . . .. . cuotas, propuesta de pago,
Técnico Financiero e informa a técnico de tesoreria i )
1 o . L Transferencia bancaria, Jefe de Departamento.
que el Ministerio de Hacienda ha pagado obligaciones
, notas de abono (NA} y de
a Tesoreria
cargo.
Clasifica si la transferencia recibida del MdeH . .
.. . Formato de Asignacién de
pertenece a la SEDE ¢ al Servicio Exterior.
cuotas, propuesta de pago,
2 Transferencia bancaria, Técnico Financiero
notas de abono (NA) y de
cargo.
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Si corresponde a la SEDE, traslada copias de las
transferencias a la Pagadora Auxiliar para las
actividades de pago de Salarios o cheques de pago

Formato de Asignacion de
cuotas, propuesta de pago,

3 . . Transferencia bancaria, Técnico Financiero
para cancelar las obligaciones contraidas por el
L . ) . notas de abono (NA) y de
personal del Ministerio en el Sistema Financiero,
opticas, supermercados, entre otros. cargo
SEDE: Formato de Asignacién 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, Técnico Financiero
cancelado notas de abono {NA} y de
cargo
Cuando se trata de transferencia electrénica a
proveedores verifica cancelacién e imprime registros
de las propuestas de pago en estado cancelado,
L anota el numero de partida del pagado en cada UL EICR A DG Técnico de tesoreria
L . estado cancelado
movimiento de las propuestas de pago ya impresas,
saca fotocopias y pasa documentos a contabilidad.
Para el rubro de salarios, prepara vouchers y elabora
cheques para cancelar el ISSS, AFP y las obligaciones
6 contraidas por el personal del Ministerio en el | Cheques de pago, voucher. | Técnico de Tesoreria
sistema financiero, Opticas, supermercados, entre
otros.
Tramita firmas de cheques para pago a los distintos | Cheques de pago, voucher. | Técnico de Tesoreria
7 acreedores.
En el caso del Servicio Exterior se entrega copia a la | Formato de asignacion de Técnico 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
g Representaciones en el Servicio Exterior de Bienes y asignacion de cuotas, Pagadora Auxiliar y Encargada
Servicios y de remuneraciones, prepara cheques, o Propuesta de pago, de FCMF Servicio Exterior
transferencias, tramita firmas y envia a Banco. Transferencia bancaria,
notas de abono (NA) y de
cargo (NC
10 Ver‘ifica que los fondos trénsferifjos hayan sido Transferencia de Fondos Pagadora Aux'ili.ar ¥ Enc‘argada
aplicados en base al destino indicado. de FCMF Servicio Exterior
Nota a las
11 Hace comunicado a las Representaciones sobre envio :?_‘ ig::::;ic::::,?; de Pagadora Auxiliar y Encargada
de fondos que se esta cancelando de FCMF Servicio Exterior
fondos.
12 Finaliza Procedimiento
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional {UFI)

Area Responsable

Departamento de Tesoreria

Proposito | Cancelar los compromisos 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 Orgdnica de la Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

3. Ley Orgdnica del Cuerpo Diptomdtico y Servicio Consular de El Salvador

4, Codigo tributario

5. Leydel ivAa

6. Ley del Impuesto sobre la Renta

7. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

8. Instructivo y Reglamento de Viaticos

9. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
10. Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones
Especiales{Politicas)

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

Se continuara con el proceso de adquisicion de bienes y servicios y posterior pago siempre que
el proveedor presente la declaracién jurada y haya cumplido con todos los requisitos
establecidos en el orden legal y técnico.

La propuesta de pago para los reintegros al Fondo Circulante de Monto Fijo del MRREE tendr3
prioridad sobre ios proveedores de bienes y servicios.

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

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

Instrumentos

1. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF!)

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsahble

Solicitar declaracién jurada al proveedor de bienes
1 y/o servicios con quien se ha suscrito un contrato o
se tiene una orden de compra.

Declaracion jurada de

) Técnico presupuestario
cuenta bancaria. P P

Ingresar en el drea de presupuesto los datos de la
cuenta bancaria del proveedor.

Declaracién jurada de

. Técnico presupuestario
cuenta bancaria. P P

Recibido el bien y/o servicio, se recibe la factura
3 consumidor final,
documentacidn de respaido.

Factura consumidor final,
actas de recepcidn, entre
otros.

actas de recepcién y demas Técnico financierc




Verifica documentacién que respalda la obligacion

Factura consumidor final,

4 . actas de recepcion, entre Técnico financiero
contraida.
otros.
Traslada informacién al area de presupuesto para Factura consumidor final,
5 ) . P . B actas de recepcién, entre Técnico financiero
que se autorice compromiso presupuestario.
otros.
) \ . . Compromiso
Autoriza compromiso presupuestaric previamente .
. . . o presupuestario, factura de . .
6 elaborado vy lo adjunta a la informacion recibida del . . Técnico presupuestario
. . consumidor final, actas de
area de Tesoreria. .,
recepcion, entre otros.
Compromiso
i ntacié i n e ifi resupuestario, factura de L .
7 Recibe t’:locume tacion y la registra en el auxitiar de | presup : St ac Técnico financiero
Tesoreria. consumidor final, actas de
recepcion, entre otros.
Listado de obligaciones por
Imprime el reporte de obligaciones por pagar y la | pagar, compromiso
8 traslada al area contable para gue se devengue el | presupuestario, factura de Técnico financiero
gasto. consumidor final, actas de
recepcion, entre otros.
Listado de obligaciones por
Analiza informacidn, verifica aspecto legal y técnico, | pagar, compromisc
g contabiliza las obligaciones por pagar provenientes | presupuestario, factura de Técnico contable
de Tesoreria e imprime comprobantes contables. consumidor final, actas de
recepcion, entre otros.
Verifica que las obligaciones por pagar hayan sido | Formato de asignacién de S .
10 9 & ; ”p pag ¥ g Técnico financiero
devengadas y elabora asignacién de cuota. cuota.
Escanea formato de asignaciéon de cuota a [a
11 Direccidn General de Tesoreria (DGT), con copia a | Formato de asignacion de Jefatura del Departamento de
Tesoreria Institucional del Ministerio de Relaciones | cuota. Tesoreria
Exteriores.
En el Mddulo de Tesoreria, da seguimiento en linea a A L,
- ! 5 . Formato de asignacion e Jefatura del Departamento de
12 las cuotas de efectivo que le son asignadas por la .
- e . cuota. Tesoreria
Direccién General de Tesoreria.
Coordina con la Divisién de Programacion Financiera
13 de la Direccion General de Tesoreria, cuales | Formato de consulta de lefatura del Departamento de
solicitudes de cuotas estan cubriendo con la | cuota. Tesoreria
asignacion efectuada
Prioriza por items las obligaciones por pagar que van
. . . Formato de asi ion ra rtame
14 a ser cubiertas por la cuota que le ha sido asignada cuota 'ghacion € JTefatu ’del Depa nto de
por la DGT. : esoreria
Genera propuesta de pago, copia en Word e imprime
pantallas de SAFI de las generalidades de la | Formato de asignacién de
L. . Jefatura del Departamento de
15 propuesta y también especificamente de los | cuotay pantallas de SAFl de

proveedores a guienes se les va a cancelar por los
bienes y/o servicios recibidos.

la propuesta de pago.

Tesoreria




Ministerio de

Relaciones

Proceso: Cédigo | PR-UFI-17
GESTION DE PAGOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Exteriores PROPUESTA DE PAGO Pagina | 3 de3

Anota manualmente en las pantallas de propuesta de
pago, impresas de S5AFI, el nimero de asignacion de | Formato de asignacion de
16 cuota, la referencia de la propuesta de pago, valor y | cuota y pantallas de SAFI de | Técnico financiero
numeros de partidas contables de Devengado y | la propuesta de pago.
trastada a Contabilidad.
Da seguimiento financiero al pagado de la propuesta UL B IICE
i B . 10 21 bag ] prop cuota y pantallas de SAFI de | Jefatura del Departamento de
17 de pago e informa a Técnico de Tesoreria para que ;
e la propuesta de pago del Tesoreria
continue con el proceso.
devengado.
ingresa al modulo de obligaciones por pagar, obtiene
ias | dd . .
fotocopias de las propuestas de pago en estad de Formato de asignacion de
cancelado, anota manualmente en las pantallas de o ,
18 . . cuota y pantallas de SAFl de | Técnico de tesoreria
propuesta de pago, impresas de SAFI, el ndmero de la propuesta de pago
partidas contables de pagado y traslada documentos prop Pag
Contabilidad.
Informa a los proveedores de bienes y servicios que . o
o ) Formato de asignacién de
el Ministerio de Hacienda ha efectuado la - )
19 . . cuota y pantallas de SAFl de | Técnico de tescreria
transferencia de fondos a la cuenta que reporté en la
o la propuesta de pago
declaracién jurada.
20 Finaliza procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre | Giovanni Quifionez Danilo Alexander Recinos Barrientos Salomdn Benedicto Acevede Canales
Sl Técnico Financiero Jefe Departamento de T eria Dlrector Umdad Fmanmera
A 5 Enstl
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Propdsito | Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la Institucion y
normativa vigente, asi mismo garantizar un proceso erdenado para el pago de salarios a los
funcionariocs y empleados destacados en |a SEDE del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | 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 Técnicas de Control interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores

3. Ley Orgdnica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

4. Ley de salarios vigente

5. Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

6. Disposiciones generales de presupuestos

7. Ley del Impuesio sobre la Renta

8. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

9. Ley del Sistema de Ahorro para pensiones.

10. Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

11. Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

12. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

13. Lineamientos de la Direccidn General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

14. Normas para la gestidn de control de asistencia

15. Decretos Emitidos relacionados con salarios.

Consideraciones | 1. Parallevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios deberd existir un documento
Especiales(PoIiticas) legal 9 autorizacic"m gue a‘mpére dicho movimiento. N ‘

2. La Unidad Financiera institucional es la responsable de recibir y aceptar érdenes de descuento y
remitird de manera escrita y a través 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 dltimo dia habil del mes anterior al pago de
planillas.

3. La elaboracidn de la planilla de salarios se realizard de acuerdc a las fechas detalladas en el
cronograma de elaboracidn de planilla SEDE, a excepcidn de abril, agosto y diciembre por motivo
de vacaciones.

4, Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos y se remitird una
copia a la Unidad Financiera Institucional 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 deberd remitir a la UFI
mensualmente, a mas tardar [os primeros tres dias habiles de cada mes, para efectos de revisidn
en conjunto.

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

7. El Departamento de Tesoreria abonard a las cuentas bancarias los salarios del personal que
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presta sus servicios para este Ministerio, segun calendarizacién 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 de! personal, segin la carga que traslada la
URHI a la Pagaduria Auxiliar de la SEDE.

Sisterna de informacién de Recursos Humanos Versidn del Ministerio de Hacienda.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF!).

Cronograma de elaboracion de planillas SEDE.

Calendario de fechas de pago mensual emitido por la Division de Administracion de Egresos del
Ministerio de Hacienda.

Instrumentos

Ll N

Descripcion 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 .
Sistema Finar‘wlciertia3 u otrosea fin de rJe arar un lCT Il CHEEL L
1 ' . . Prep - Cancelaciones, y otras Pagadora Auxiliar de la SEDE
detalle mensual de cambios a aplicar en planillas y lo L
solicitudes
traslada a Recursos Humanos.
Elaborar Informe de Movimientos, el cual se
2 entregard a Recursos Humanos, a mas tardar el tercer | Informe de movimientos Pagadora Auxiliar de la SEDE
dia habil de cada mes.
Recibe de Recursos Humanos la Planilla preliminar
para su revision, observacion o aprobacion, analiza y
determina los saldos de la Planilla del mes, los . .
. L 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 [os ajustes y/o . .
.g A - : .J - v/ Planilla de Salarios -
4 moadificaciones correspondientes y la emision de la o Pagadora Auxiliar de la SEDE
. . Preliminar
Planilla definitiva.
Recibe de Recursos Humanos la planilla definitiva de
Salarios mensuales los Resumenes | Planilla de Salarios -
5 , - i , . - Pagadora Auxiliar de la SEDE
correspondientes. (Original para Tesoreria y copia | definitiva
para Contabilidad}.
Recibe del Departamento de Presupuesto los .
compromiscs presupuestarios y los traslada con el e
& . Presupuestarios, de Planilla | Pagadora Auxiliar de la SEDE
Resumen de la Planilla al Departamento de .
s de Salarios
Contabilidad.
Recibe, Revisa las Planillas adicionales vy/o . .
Complementarias y traslada a Departamento de GEUIRC DT
7 adicionales y/o Pagadora Auxiliar de la SEDE

Presupuestos, para la generacién de los compromisos

. . Complementarias manuales
presupuestarios correspondientes. P a
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Traslada planillas adicionales manuales con sus
compromisos presupuestarios a Técnico Financiero

Planilla de Salarios
adicionales y/o

. Complementarias con su P ili
: para registro en el SAFl y al Departamento de L2 ‘.e co s AN LC Ui 3
I o COMpPromises
Contabilidad para |2 aplicacion contable. .
presupuestarios.
Registra informacion en el SAFI y Genera Solicitud de - . . .
9 gls |n.0. . € R AFly v Solicitud de Cuota Técnico Financiero
Cuota al Ministerio de Hacienda.
Coordina firmas junto al Tesorerc Institucional y
10 Director UFI, La Solicitud de Cuota. Solicitud de Cuota Jefe Departamento de Tesoreria
Registra la  transferencia en la  cuenta
Remuneraciones de la Sede, Traslada copia de
L ! Cuota, Nota de Abono y de T .
11 solicitud de Fondos y Notas de Abcno y de Cargo a ¢ / Técnico Financiero
- . Cargo.
Pagadora Auxiliar y a Contabilidad.
Prepara cuadratura para efectos de Carga, la remite
a Recursos Humanos, para que se genere el archivo | Informe de cuadratura de
12 electrénico y que se le realizard abono en cuenta | montos para efectos de Pagadora Auxiliar de la SEDE
bancaria correspondiente. carga.
Se realiza carga de archivo electronico,
proporcionado por Recursos Humanos en las cuentas
13 bancarias respectivas y autoriza la Primer Firma | Nota de Abono y de Cargo Pagadora Auxiliar de la SEDE
electrénica en el Sistema de Banca electronica.
Segunda Autorizacion electrdnica, en el Sistema del ,
14 g S Nota de Abono y de Cargo Jefe Departamento de Tesoreria
Banco y aplicacién de Cuentas.
Elabora Boucher Comprobantes y emite cheques por
Retenciones para el pago de prestaciones vy ’ Pagadora Auxiliar de la SEDEy
. . . Cheque Pagos en Line Pl .,
&5 Obligaciones retenidas, ante instituciones ques y/o Pag Inea Técnico de Tesoreria
comerciales y financieras del personal.
Envia cheques de pago de las retenciones, por las
16 Obligaciones de los empleados a las Instituciones | Cheques y/o Pagos en Linea | Pagadora Auxiliar de la SEDE
Comerciales y Financieras
Cancela en auxiliar de Bancos, las obligaciones , Pagadora Auxiliar de la SEDE y
17 Cheques y/o Pagos en Linea o .
pagadas por cheques o abonos a cuenta Técnico de Tesoreria
Prepara Libro de bancos, y detalle de Composicién de | Notas de Abono, Notas de -
P y G . Pagadora Auxiliar de la SEDE y
18 saldos, traslada a Contabilidad, los pagos realizados, | Cargo, Cheques, Ajustes, L .
. By Técnico de Tesoreria
movimientos del mes para su contabilizacion. etc.
19 Archiva toda Ja documentacién de la Pagaduria SEDE. | Archivos varios Pagadora Auxiliar de la Sede

20

Finaliza Procedimiento
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recurso Humanos Area Responsable | Departamento de Retribucion y

Institucional y Unidad Financiera Gestidn Laboral y

Institucional Administrativa y Departamento
de Tesoreria

Propésito | Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la Institucion y la
normativa vigente, asimismo garantizar un proceso ordenado para el pago de salarios a los
funcionarios y empleados nombrados en el servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Personal acreditado en el Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores cuyo salario es

financiado con fondos GOES.

Base Legal | 1. Disposiciones Generales de Presupuestos.
2. Ley de salarios vigente.
3. Ley de asuetos y Vacaciones de los Empleados del Sector Publico.
4, Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.
5. Ley Organica del servicio Consular de El Salvador.
6. Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
7. Ley del Impuesto sobre la Renta.
8. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
9. Ley del Sistema de Ahorro para pensiones.
10. Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.
11. Ley del instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.
12. Codigo Procesal Civil y Mercantil.
13. Decretos Emitidos relacionados con salarios.
14. Lineamientos de la Direccidn General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.
15. Reglamento Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.
16. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
17. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios debera existir un documento
legal o autorizacién que ampare dicho movimiento.

2. La Unidad Financiera Institucional es la responsable de recibir y aceptar drdenes de descuento y
remitird de manera escrita y a través de un informe los movimientos que afectan la planilla de
pago de salarios correspondiente anexando los documentos que los amparan los cuales serdn
incorporados, cualguier otro movimiento que no se vea reflejado en dicho informe no serd
incorporado en las respectivas planillas.

3. Al inicio de cada afo la Unidad de Recursos Humanos Institucional elaborara junto con el
Departamento de Presupuesto de la UFI la programacién correspondiente de elaboracién de
planillas de pago de salarios del Servicio Exterior a fin de estipular las fechas.

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

5. Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos y se remitird una
copia a la UFI y se entregaran dos archivos electrénicos de los listados de conceptos, 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 reorientacién de asignaciones presupuestarias ante el Ministerio de
Hacienda.
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7. Ei Departamento de Presupuesto conjuntamente con el de Presupuesto tramitara de forma
anticipada ante el Ministerio de Hacienda los recursos financieros para el pago de salarios del
Servicio Exterior,

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

9. El Departamento de Tesoreria remitird oportunamente a las cuentas bancarias de las cajas
pagadurias que funcionan en las distintas representaciones, los fondos para cancelar los salarios

del personal que presta sus servicios para el Ministerio.

Instrumentos | 1.

=

Sisterna de informacion de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda.
Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).
3. Cronograma de planillas del Servicio Exterior.

Descripcion de Actividades

MNo. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe, revisa, analiza y concentra las solicitudes
de aplicacion de descuento presentadas por los | Informe de movimientos de
funcionarios del Servicio Exterior, Ejecutivos del | planilla de salarios-UFI, ordenes | Pagador Auxiliar Servicio
E Sistema Financiero, u otros, a fin de preparar | de descuento, cancelacionesy Exterior.
informe de estos movimientos a aplicar en las | otras solicitudes
planillas y lo traslada a Recursos Humanos
Envia al técnico encargado de la emisidn de la Informe de mavimientos de Pagador Auxiliar del Servicio
2 planilla del Servicio Exterior de la URHI, el informe | planilla de salarios y copia de Exterior.
de movimientos UFl con sus anexos. ornes de descuentos
Elabora informe de movimientos generados en la Informe de movimientos de Técnico de retribucién del
URH)I, a ser incorporados en la planilla de pago de | planilla de salarios-URHI Servicio Exterior.
salarios. (Licencias con goce y sin goce de
3 sueldos,
nombramientos/contrataciones,
cambios de plazas, cambios de
categoria, renuncias y otros}
ingresa movimientos generados en URHI y Planillas de Salarios mensual Técnico de retribucidn del
movimientos generados por la UFI, tales como Servicio Exterior.
a descuentos correspondientes a la planilla para
generar panilla mensual en el sistema SIRH, luego
imprime borrador y procede a revisarla y corrige
cuando sea pertinente
Traslada al pagador auxiliar del Servicio Exterior la . —
. ) - . . . Técnico de retribucién del
5 planilla de salarics mensual preliminar para su | Planilla de salarios preliminar - .
. . Servicio Exterior.
respectiva revision.
Rec'll:"? del URHI Ia planilla prellTlnar para su . . o Pagador Auxiliar Servicio
6 revisidn, observacidn o aprobacién, analiza y | Planilla de salarios preliminar .
. . Exterior.
revisa los saldos de la planilla del mes.
Traslada a Recursos Humanos la planilla revisada y Pagador Auxiliar Servicio
7 las observaciones para los ajustes | Planilla de salarios preliminar Exterior.
correspondientes de la planilla definitiva.
Precede a corregir las observaciones encontradas, Técnico de retribucidn del
B en el caso de que las hubiere, y genera la planilla | Planiila de salarios mensual Servicio Exterior

de salarios definitiva y la carga automatica




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UFI-19
Pagos Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0.
Pago de Planillas del Servicio Exterior Pigina | 3de>5

correspondiente el jefe del Departamento de
Presupuesto de la UF|

Remite la planilla de pago mensual de forma
digital {planillas, boletas de pago y listados de
conceptos) y fisica (planiilas y restmenes de

Planilla de salarios mensual y

Técnico de retribucion de!
Servicio Exterior

9 planilla), al pagador auxiliar del Servicio Exterior . .
. . archivo electrénico.
para su respectivo tramite y pasa la carga
automaética al Departamento de Presupuesto de la
UFI.
Se elaboran planiflas adicionales y Técnice de retribucién 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 Técnico de retribucion del
generadas complementarias Servicio Exterior
Traslada a la Pagadora Auxiliar del Servicio Exterior Técnico de retribucidn del
12 las planillas adicionales y complementarias | Planillas adicionalesy Servicio Exterior
elaboradas y debidamente firmadas para el | complementarias
tramite respectivo.
Revisa y traslada al técnico presupuestario las . . - Pagador Auxiliar Servicio
. By : Planilla de salarios adicionales .
planillas adicionales y complementarias para la . . Exterior.
13 - . . planillas complementarias
generacion de los compromisos presupuestarios
. manuales
correspondientes
- - . Compromisos presupuestarios Técnico presupuestario.
Traslada al Pagador Auxiliar del Servicio Exterior P P P . : . P
- . resumen general de la panilla
los compromisos presupuestarios y el resumen ) .
) . general; planilla de salarios
14 general de la planilla general; y las planillas . .
- . , adiciénales y complementarais
adicionales y complementarias con sus respectivos .
. . . manuales y comproemisos
compromisos presupuestarios para revision. X
presupuestarios.
Planilla de salarios adicionales y
Traslada al técnico financiero las planillas complementarias manuales.
15 adicionales y complementarias con sus respectivos | Compromisos presupuestarios. Pagador Auxiliar Servicio
compromisos presupuestarios, par efectos de Compromisos presupuestariosy | Exterior.
registro de la obligacion en el SAFL. resumen general de la planilla
general.
Traslada planillas adicionales y complementarias Planilla de salarios adicionales y
16 manuales al técnico contable, dehidamente complementarias manuales, Técnico Financiero
registradas en el auxiliar de obligaciones. compromisos presupuestarios.
Revisa, analiza, registra |a informacion en el . . -
e . . Planiila de salarios adicionales y
modulo contabilidad e informa del registro al - ‘.
17 S . . . e complementarias manuales, Técnico contable
técnico financiero, para elaboracion de Asignacién . ;
COMpPromisos presupuestarios
de cuota
. . L. Solicitud de asignacion de cuota | Jefe del Departamento de
18 Genera y solicita asignacién de cuota a la DGT : . P
firmada y sellada Tesoreria.
Una vez asignada la cuota se procede a la lefatura del Departamento de
19 . Propuesta de pago ,
generacidn de la propuesta de pago. Tesoreria
Coordina junto al Director de la UFI, el curso de la Propuesta de pago, solicitud de Técnico financiero
20 UFL, el curso de la transferencia de fondos cuota, nota de abono vy 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
Remuneraciones del Servicio Exterior, traslada

Propuesta de pago, solicitud de

Técnico financiero

21 copia de la propuesta de pago, asignacion de cuota, nota de abono y de cargo,
cuota, notas de abonos y de cargo al pagador transferencia bancaria
auxiliar y a Contabilidad.
Elabora e! detalle de tosas las cuentas bancarias Pagador auxiliar del servicio
de las cajas pagadurias de cada una de las exterior
. p 2 . Carta con detalle de las cuentas
22 representaciones, Con el detalle de los salarios a . . ,
. bancarias de las cajas pagadurias
pagar y lo remite al banco, para gue haga las
transferencias cablegraficas.
Elabora notas de remisién a cada una de las Pagador auxiliar del Servicio
23 representaciones notificando el envio de los Nota de remision Exterior y Técnico de Tesoreria
salarios
Escanea las notas de remision, las pega junto con Técnico de Tesoreria
24 las boletas de pago vy las planillas y las envia por Notas de remision, boietas de
& . . = .
correo electrénico a cada una de las pago y planillas de satarios.
Representaciones
Revisa notas de abono emitidas por el banco por . . Pagador auxiliar del Servicio
, . ) Transferencia bancaria, notas de . L
cada envio de transferencia cablegréfica. Se Exterior y Técnico de
25 abono y cargo, propuesta de ,
elabora cuadro resumen, se documenta el pagado o tesoreria.
pago vy solicitud de cuota.
de la propuesta de pago.
Se archiva una copia de pianilla, informe de Técnico de tesoreria y pagador
26 movimientos de personal, planillas | Planillas y notas de remision auxiliar del Servicio Exterior.
complementarias del mes emitidas en la URHI.
Elabora cheques, ejecuta pagos electrénicos por Técnico de tesoreria y pagador
los complementos de salarios, retenciones, Cheques y notas de cargo y auxiliar del Servicio Exterior
27 prestaciones y compromisaos personales ante ahono.
instituciones comerciales, financieras y
gubernamentales.
Envia cheques de pago, planillas, planillas de Pagador auxiliar del Servicio
cotizaciones y compromisos personales de los Cheques y notas de cargo y Exterior y Técnico de tesoreria
28 empleados a instituciones comerciales, financieras | abono.
y gubernamentales.
Registra en Auxiliar de bancos, las obligaciones . . Pagador auxiliar del Servicio
. Planilla de salarios, cheques, . P ,
29 pagadas por cheques, archivos de carga o abonos Exterior y Técnico de tesoreria
notas de cargo y abono
a cuenta
Prepara Auxiliar de bancos, Composicion de saldos Técnico de tesoreria
mensual y traslada al Departamento de Cheaues. notas de cargo
. ues,
30 Contabilidad los documentos {Voucher, notas de q . gay
- abono, recibos, etc.
cargo y abono y de abono, todo lo anterior con su
respectiva documentacién de soporte).
Voucher, ordenes de descuento, | Pagador auxiliar del Servicio
a1 Archiva toda la documentacidn de la Pagaduria del | érdenes judiciales, movimientos | Exterior

Servicio exterior.

de personal, contratos laborales,
etc.
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Proposito | Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades emergentes e imprevistas de efectivo
existentes en |a SEDE.
Alcance | Lograr que el Ministerio de Relaciones Exteriores disponga de recursos financieros inmediatos para
solventar las necesidades que por su caracter de urgencia deban ser atendidas oportunamente.
Base Legal | Base Legal/Normativa

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

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones institucionales

3. Reglamento General del Viaticos.

4. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador

S. Ley del Impuesto sobre la Renta

6. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

7. Instructive y Reglamento de Viaticos

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

9. Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones | 1. Se dara tramite a las necesidades de efectivo que estén debidamente documentadas y
Especiales(Politicas) autorizadas por ].‘fl Direccidn de.Ia Unidad Financier‘a Instituc:ion?I..

2. La cuenta bancaria del Fondo Circulante mantendra un saldo minimo del 20 % asignado.

3. Los fondos requeridos por las Direcciones y/o Unidades Institucionales seran desembolsados
mediante cheque emitido a nombre del Proveedor de Bienes y/o Servicios 0 a la persona
responsable solicitante.

4, Llas personas a las que se les entregd los recursos del Fondo Circulante, deberan liquidar a mas
tardar 5 dfas después de haber recibido los fondos para solventar las necesidades para las cuales
se solicitaron. Excepto los fondos entregados para operativizar |as cajas chicas, los cuales seran
presentados para liquidacion una vez agotados en un 70%.

5. Losfondos desembolsados por el Fondo Circulante para el manejo de caja chica deberan ser

liquidados a mas tardar 3 dias habiles posteriores a la presentacidn de la liquidacién respectiva.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica

1. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF1)
2. Valede Caja
3. Voucher
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al Sefior Ministro de Relaciones Exteriores, la .
. A - c Encargado de Fondo Circulante
1 creacion del Fondo Circulante del Monto Fijo por la { Memorandum "
. e de Monto Fijo SEDE
cantidad que institucionalmente se establezca.
7 Traslada la autorizacion a la Direccidon General de | Memorandum de Encargado de Fondo Circulante
Recursos Humanos autorizacién de Monto Fijo SEDE
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Solicita la elaboracidn de Acuerdo Ejecutive de

Encargado de Fondo Circulante

3 nombrarplento y creacion del Fondo Circulante de | Memorandum de Monto Fijo SEDE
Monto Fijo.
Elabora Acuerdo Ejecutivo de nombramiento vy
creacién del Fondo Circulante del Monto Fijo con dos : .
. . . iy . - . Direccion General de Recursos
4 refrendarios, y lo remite a consideracién y firma de | Acuerdo Ejecutivo
o . Humanos
uno de los Sefiores Titulares.
Autoriza el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y
Ts Circul | Fij lo . . " )
5 creacion del lfond.o’ UL L LR Acuerdo Ejecutivo Uno de los Sefores Titulares
traslada a la Direccién General de Recursos Humanos
Remite copia del Acuerdo Ejecutivo de la creacidn del . . Direccion General de Recursos
6 ) . Acuerdo Ejecutivo
Fondo Circulante del Monto Fijo. Humanos
Solicita al Ministerio de Hacienda la Autorizacidn para
la creacién y funcionamiento del Fondo Circulante . . . .
. . . ., Director Unidad Financiera
7 antes descrito con el monto y tipos de erogaciones de | Nota de remision .
. . Institucional
caracter urgente, de esta Secretaria de Estado
. . Ejecuti
Remite el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento del D) J utivo de ) . . .
) .. nombramiento del Director Unidad Financiera
8 Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo, al -
jefe de la UACH Encargado del Fondo Institucional
Circulante del Monto Fijo
. . jecutivo
Realiza las gestiones para que el Encargado del Fondo J:;L:;?:nf::ﬁfo ;elde
9 Circulante de Monto Fijo rinda la fianza establecida Jefe de la UACI
- Encargado del Fondo
) Circulante del Monto Fijo
Comunica al Encargado del Fondo Circulante del , Director Unidad Financiera
10 . . - Memorandum .
Monto Fijo, Ia asignacion de fondos. institucional
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 q de Monto Fijo SEDE
solicita la creacién y nombramientos de la Caja Chica
del Despacho de los Sefiores Titulares hasta por la . . . .
. . run
12 cantidad de $ 1,000.00 Memorandum Director e
Institucional
Traslada la autorizacién a la Direccidn General de
Recursos Humanos, solicitando se elabore ef Acuerdo
Ejecutivo para el nombramiento y creacidn de la Caja . . Directo i i i
13 ] P v ) Memorandum autorizado U G CT AL e

Chica del Despacho de los Sefiores Titulares, por la
cantidad autorizada.

Institucional
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Elabora el Acuerdo Ejecutivo de nombramiento y
creacion de la Caja Chica del Despacho de los Sefiores

Direccién General de Recursos

h iy . Acuerdo Ejecutivo
14 Titulares, para remitirlo a consideracion y firma de J Humanos
uno de los Sefiores Titulares.
Autoriza el Acuerdo Ejecutivce de nombramiento y
creacion de la Caja Chica del Despacho de los Sefiores
15 Titulares y lo traslada a la Direccidn de Recursos | Acuerdo Ejecutivo Uno de los Sefiores Titulares
Humanos.
Remite copia del Acuerdo Ejecutivo de
nombramiento y creacion de la Caja Chica del
Despacho de los Sefiores Titulares debidamente
16 autorizado a la Direccion de Administracién y | Acuerdo Ejecutivo Direccién de Recursos Humanos
Finanzas, y a los refrendarios del Fondo Circulante de!
Monto Fijo.
Traslada copia del Acuerdo Ejecutivo del
nombramiento creacion de la Caja Chica del . . Direct i i i
17 . ) J Acuerdo Ejecutivo rector Unidad Financiera
Despacho de los Sefores Titulares. Institucional
Realiza las gestiones de rendicion de fianza de . . (s d‘e‘la'x s ]
18 . Acuerdo Ejecutivo Adquisicicnes y Contrataciones
conformidad a la Ley o
Institucional {UACI)
Traslada copia del Acuerdoe Ejecutivo de . .
. -, . . ) Acuerdo Ejecutivo de . ) . -
nombramiento y creacidn de Caja Chica debidamente . L, Director Unidad Financiera
19 ) . . nombramiento y creacién o
autorizado, al Encargado de Caja Chica para su . . Institucional
. de Caja Chica
conoccimiento
Solicita al Encargado del Fondo Circulante del Monto | Memorandum y Acuerdo
20 Fijo, la cantidad de $ 1,000.00, para dar inicic a las | Ejecutivo de nombramiento | Encargado de Caja Chica
operaciones del pago. y creacién de Caja Chica
Elabora cheque y detalla voucher a nombre del
Encargado de Caja Chica por la cantidad de Encargado de Fondo Girculant
irculante
1,000.00. Cheque "
21 $ q de Monto Fijo SEDE
- . ) . . I Vales
Solicita al Director Unidad Financiera Institucional, la Memorsndum
22 autorizacién de gastos a través del Fondo Circulante Director o Jefe de Unidad,
" Acuerdos
del Monto Fijo.
Notas
23 Autoriza la erogacién de fondos a través del Fondo Vales. Memorandums Director Unidad Financiera
Circulante del Monto Fijo, utilizando Vales de Caja. ' Institucional
Calcula descuentos de Renta y Elabora comprobante . S .
24 de Retencion del 1 % IVA Facturas y recibos Técnico de Tesoreria
Entrega chegque por la cantidad autorizada por el .
25 Director Unidad Financiera Institucional, haciendo los | Cheque y voucher Bl R G DG UL

descuentos y retenciones de Ley, y elabora voucher.

de Monto Fijo SEDE
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Solicita a mas tardar tres dias habiles la liguidacidn de

Encargado de Fondo Circulante

26 los fondos-; {facturas pagadas o el reintegro | Memorandum de Monto Fijo SEDE
correspondiente).
Notfflca' al D1rector. de la ‘ Unidad Financiera ’ Encargado de Fondo Circulante
27 Institucional para gestionar el reintegro de los fondos | Memorandum de Monto Fijo SEDE
que no hayan sido liquidados oportunamente.
Verifica las facturas, documentacion complementaria
de. liquidacion y si todo esta t3|en prepegra pollz:—? Para Facturas y documentacion Encargado de Fondo Circulante
28 reintegro de los gastos, tres dias después de recibidas ) iy
. complementaria de Monto Fijo SEDE
las facturas y Ia presenta al Tesorero Institucional.
Revisa y firma Péliza de Reintegro de Gastos del | Péliza de Reintegro de
29 Fc’md.o C{rculapte de Monto Fijo y la traslada a G.astos del Fondo ) Jefe Departamento de Tesoreria
Técnico Financiero. Circulante de Monto Fijo
Verifica, sella Péliza de Reintegro de Gastos del | Péliza de Reintegro de
Fondo Circulante de Monto Fijo y la entrega a | Gastos del Fondo . . .
30 - , ) N Técnico Financiero
Técnico de Tesoreria. Circulante de Monto Fijo
Remite Péliza de Reintegro de Gastos del Fondo | Pdliza de Reintegro de
Circulante de Monto Fijo y documentacién de | Gastos del Fondo
31 respaldo y la traslada al Departamento de | Circuiante de Monto Fijo Técnico de Tesoreria
Presupuesto para su tramite correspondiente.
Solicita al Encargado del Fondo Circulante de Monto
Fijo del Ministerio, la Cantidad de Mil 00/100 Ddlares Encargado de la Caja Chica del
32 {$1,000.00} Memorandum Despacho de los Sefiores
Titulares
Apertura la cuenta previa autorizacion de uno de los - Encargado de la Ca;? ——
33 N ) Cuenta bancaria Despacho de los Sefiores
Sefiores Titulares. )
Titulares
Solicita a la Encargada de la Caja Chica los
Reguerimientos de gastos necesarios para el | Memora listado de . .
34 q g P ndum y lis Los Sefores Titulares
Despacho. compras a efectuar
Gestiona las compras a efectuar, verifica que todas
las compras se realicen en facturas de consumidor | . .
35 fi B ) iy onsurm! Listado de compras a Encargada de la Caja Chica del
inal con la informacion legal correspondiente y lo efectuar v facturas D h
traslada al Titular o designado para firma. ¥ espacho
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 liquidacién para su reintegro, tres Facturas e informe de Encargada de la Caja Chica del
a7 dias habiles después de haber realizados las compras. Despacho de los Sefiores

liquidacion

Titulares
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Operacidn de Cajas Chicas

Reintegra los fondos liquidados a la Encargada de la
18 Caja Chica del Despacho de los Sefores Titulares, en | Facturas, informe de Encargado de Fondo Circulante
término de dos dias habiles. liquidacién y cheque de Monto Fijo SEDE
Remite Pédliza de Reintegro de Gastos del Fondo | Péliza de Reintegro de
Circulante de Monto Fijo y documentacion de | Gastos del Fondo
39 respaido y la traslada al Departamento de | Circulante de Monto Fijo Técnico de Tesoreria
Presupuesto para su tramite correspondiente.
Revisa y firma Pdliza de Reintegro de Gastos del | Pdliza de Reintegro de
Fondo Circulante de Monto Fijo y la traslada a | Gastos del Fondo ,
40 S . ) N Jefe Departamento de Tesoreria
Técnico Financiero. Circulante de Monto Fijo
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Silvia Ibeth Carbajal de Bonilla Danilo Alexander Recinos Barrientos Salomén Benedicto Acevedo Canales
Cargo | Encargado de Fondo Circulante de . Director Unidad Financiera
f
Monté Fijo,SEDE . Je e, Departamentﬂ-depxena P
Firma = e A
Fechs'*lﬁvd'e osto de 2018. 10 de Agosto de 2018/

ENCARGADO DEL FONDO CIRGULANTE 0
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informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional

Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Propédsito

Lograr que el Ministerio de Relaciones Exteriores disponga de recursos financieros inmediatos para
solventar las necesidades de efective que se den en las Representaciones Diplomaticas y Consulares,
durante su gestién.

Alcance

Atender de forma eficiente y oportuna las necesidades emergentes e imprevistas de efectivo
existentes en las Representaciones Diplomaticas y Consulares de E| Salvador acreditadas en el
exterior.

Base Legal

Base Legal/Normativa

1. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
2. Leyde Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
3. Lley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador
4. Leydel Impuesto sobre la Renta
5. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
6. Instructivo y Reglamento de Vidticos
7. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
8. Yotras regulaciones aplicables.
Consideraciones | 1. Se dard trémite a las necesidades urgentes de efectivo que estén debidamente documentadas y
Especiales(Politicas) autorizadas por I? Unidad Finar?ciera Institucional. .
2. Lacuenta bancaria del Fondo Circulante del Servicio Exterior mantendra un saldo minimo del 20
% asignado.
3. Los fondos seran transferidos a mas tardar 3 dias después de haber sido recibidos de la Direccion

General de Tesoreria del Ministeric de Hacienda.

Instrumentos | Disposiciones Especificas / Politica Especifica
1. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe documentacién del gasto autorizado por el Documentacion del Gasto, Encargada del Fondo Circulante
1 Jefe de Departamento de Tesoreria o Director de la Solicitud de Remision de de Monto Fijo del Servicio
UFI y revisa {a parte legal de la solicitud fondos y Acuerdo. Exterior
. -, , Encargada del Fondo Circulante
Elabora ch ibo por el valor a remitir Cheque y recibo
2 achequey reclbop quey de Monto Fijo del Serv. Exterior
Elabora nota para el Banco con el que se tiene abierta
la cuenta bancaria aperturada para el manejo y envio Encargada del Fondo Circulante
3 . . L, . Nota al Banco . .
de transferencia cablegréafica o emisidn de Giro de Mento Fijo del Serv. Exterior
Bancario,
4 Elabora nota de remision a la representacion donde Nota de remision para la Auxiliar de la pagaduria del
se han remitido los fondos. Representacion Servicio Exterior.
Elabora poliza anexando copia del ohante .
" poliza . P ? i - . Encargada del Fondo Circulante
emitido por &l banco, recibo del interesado y lo pasa Poliza de Reintegro de N L
5 . ; S de Monto Fijo del Servicio
al jefe del Departamento de Tesoreria para revisiény | Fondos .
N Exterior
posterior firma.
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del Servicio Exterior

Devuelve pdliza el Fondo Circulante a Encargado del

Poliza de Reintegro de

Jefe del Departamento de

6 Fondo Circulante Fondos Tesoreria
Tra?;:'a:jda pollzlabanexando.;o;:jlalc!eltcompdrobante’a al | Péliza de Reintegro de Encargada del Fondo Circulante
7 emitido por el banco, recibo del interesado y envi iza de Reinteg de Monto Fijo del Servicio
Departamento de Presupuesto para gue se genere Fondos Exterior
compromiso Presupuestario.
Analiza la informacién, genera compromiso .
) Compromisoc P .
8 presupuestario y lo traslada al Encargado del Fondo . Técnico presupuestario
. . - . presupuestario
Circulante de Monto Fijo del Servicio Exterior
. . Compromiso Encargada del Fondo Circulante
Verifica datos de cada compromiso y los trasiada al , . .. L
9 . . presupuestario, Poliza de de Monto Fijo del Servicio
Técnico Financiero para devengado de los fondos. . .
Reintegro de Fondos Exterior
Compromiso
resupuestario, Poliz
Recibe documentos, revisa, regisira el Devengado del P - P ano ade AT -
10 - Reintegro de Fondos e Tecnico Financiero
Egreso y traslada al Departamento de Contabilidad. L
Informe de Chligaciones
por Pagar
11 Recibe informacidn, analiza, valida, registra y genera Partidas Contables Técnico de Contabilidad
Comprobantes contables.
. Informe de Obligaciones
Concilia Informe de Obligaciones por Pagary .g
. . L. L. por Pagar, Partidas - . .
12 Registros Contables, si todo esta bien genera solicitud . Técnico Financiero
. iy Contables y solicitud de
de Asignacién de Cuota de fondos . .
asignacion de cuota
Informe de Obligaciones
13 Da seguimiento via SAFI que hayan asignado cuota de | por Pagar, Part!d-as Jefe Departamento de Tesoreria
fondos Contabiles y solicitud de
asignacion de cuota
Informe de Obligaciones
Genera Propuesta de pago, una vez se haya asignado | por Pagar, Partidas .
14 SR : ! o lefe Departamento de Tesoreria
cuota por parte del Ministerio de Hacienda. Contables y solicitud de P
asignacién de cuota
Una vez recibidos los fondos, recibe documentacién | Propuesta de pago, nota de
del jefe del Departamento de Tesoreria para | cargoy abono del bancoy
15 aplicacion de cuenta de SAFI, obtiene fotocopias, | solicitud de asignacién de Téenico Financiero
hace los registros en el libro de bancos del SAFl y | cuota.
traslada la informacidn al encargado del Fondo
Circulante y a Contabilidad
Recibe y transfiere los fondos a la cuenta respectiva e | Nota de Abonoy cargoy Encargada del Fondo Circulante
16 informa al jefe de Departamento de Tesoreria del | propuesta de pago. de Monto Fijo del Servicio
movimiento bancario para que autorice la operacion. Exterior
. . Nota de Abono y cargo ,
17 Autoriza la transferencia de fondos Oy cargoy 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 obligacion propuesta de pago. Servicio Exterior
Nota de abono,
19 Pasa a Contabilidad la nota de abono y copia de | compromiso y copia de Auxiliar de la Pagaduria del

documentos

Péliza de Reintegro de
Fondos

Servicio Exterior
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del Servicio Exterior
20 Finaliza procedimiento.
Control de Emision
Elabor¢ : Revisé : Autorizd -
Nombre | Maira Esther Hefna'n z de Morales | Danilo Alexander Recinos Barrientos SaloménBened'_aLo ceve, 0~ anales
Cargo | Encargada de Fondo (irculante de g . Director « mdi\ Financiera
Monto Fijo del Séyvicid Exterior Jefe S LA De reria Instituciopial -
Firma |s sz - A &
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Informacion General
Unidad Organizativa | Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Tesoreria

{UFI)

Propdsito | Revelar cualquier error o transaccion bancaria no registrada por el banco o por los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores responsables del manejo de los recursos financieros.

Alcance | Que los registros de las operaciones financieras institucionales estén debidamente conciliados con
los registros y estados de cuenta bancarios.

Base Legal | Base Legal/Normativa

1. Ley Orgénica de la Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionaies

3. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador

4. Cdédigo tributario

5. Ley del Impuesto sobre la Renta

6. LeydellvAa

7. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

8. Instructivo y Reglamento de Viaticos

9. Normas Técnicas de Cantrol Interno Especificas del Ministeric de Relaciones Exteriores
10. Y otras regulaciones aplicables,

Consideraciones | 1. Debera elaborarse dentro de los ocho dias habiles del mes siguiente con base en los estados

Especiales(Politicas) bancarios y los registros bancarios internos.

Instrumentos | 1. Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFi).
2. Estados de cuenta bancarios, libro de Bancos, informe de saldos bancarios, remesas, notas de
abono, de cargo y Estados Financieras
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Ingresa en auxiliar de bancos de Tesoreria del SAFI, las .. . .
g Notas de abono, notas de Técnico financiero/Técnico de
1 remesas, notas de abono y/o notas de cargo, .
i . cargo, remesas tesoreria
transferencias, cheques segun corresponda
5 Registra en libro de bancos en Excel las transacciones Notas de abong, notas de Técnico financiero/Técnico de
bancarias que ha realizado. Cargo, remesas tesoreria
3 Traslada a contabilidad copia de las transacciones Notas de abono, notas de Técnico financiero/Técnico de
bancarias que ha realizado. cargo, remesas tesoreria
. g Jefe del
Imprime y entrega a responsables de la elaboracién de la
e . departamento/Pagadores
4 conciliacién bancaria los estados de cuenta del banco Estados de cuenta -
) Auxiliares/ Encargados de Fondo
comercial A .
Circulante de Monto Fijo,
Libro de bancos en Excel,
Verifica la informacidn contenida en el libre de bancos informe de saldos Técnico financiero/Técnico d
S en Excel con el informe de saldos bancarios del SAFl y el bancarios del SAFl y tesoreria €
estado de cuentas del banco correspondiente. estados de cuenta del
banco comercial
Si hubiere diferencias entre los registros y el estado de Estados de cuenta, . i S
L . . . S . Técnico financiero/Técnico 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

Elabora en Exce! el reporte de conciliaciones bancarias y

Estados de cuenta,
aplicaciones bancarias,

Técnico financiero/Técnico de

7 L, . \ ,
1a composicién de saldos en libros de bancos libro de bancos en Excel y tesoreria
registros contables
. A . T . Técnico financiero/Técnico de
8 Imprime reporte de conciliacidén bancaria Conciltacion Bancaria ,
tesoreria
Conciliacion Bancaria, libro
9 Imprime libro de bancos en Excel e informe de saidos de bancos en Excel e Técnico financiero/Técnico de
bancarios en e} SAFI informe de saldos tesoreria
bancarios en el SAF|
Firma reporte de conciliacidn bancaria y traslada al jefe L . Técnico financiero/Técnico de
10 . - A Conciliacion bancaria ,
inmediato con los anexos respectivos tesoreria
11 Analiza y firma conciliaciones bancarias Conciliacion bancaria Jefe de departamento
\ L i Conciliacion bancaria, libro
Traslada copia de las conciliaciones bancarias de cada . " .
12 . de bancos e informe de Técnico financiero
cuenta a contabilidad. .
saldos bancarios.
Elabora informe consclhidado de conciliaciones bancarias | Informe consolidado de
13 (Fisico y electronico} y nota a control de saldos para el concy'aciones bancariasy | Técnico financiero
Ministerio de Hacienda. nota a control de saldos
1 Verifica informe consolidado de conciliaciones bancarias | Informe consol dado de T
y si todo esta bien lo firma. cong'liaciones bancarias
Pasa a jefe de departamento para firma el informe
consolidado de conciliaciones bancarias y la nota de Informe consol'dado de .
. l b Informe consolidado de
15 remision para el departamento de control de saldos cong liaciones bancar as y conciliaciones bancarias
bancarios de la Direccién General de Tesorer(a. nota a Control de saldos
Nota de remision de
Verifica y firma informe consoliddo de conciliaciones cong liaciones bancarias e
16 i . ) - Jefe de deRrtamento
bancarias y la nota de remisién. informe consolidado de
concriaciones bancarias
Envia fisi O A A s Nota de remision de
vi cam nota e . _— .
17 . o 'e emisi conciliaciones bancar'as e Técnice financierc
consolidado de conciliaciones bancarias. . .
informe consalidado.
Envia a través de email al Departamento degg ntrol de
18 saldos del Ministerio de Haciendz | archivo & ectron'co | Email con archivo adjunto | Técnico financiero
del Informe consolidado de conciliaciones bancarias. en Excel.
. . N . Técnico financiero/Técnico de
19 Archiva cronoldgicamente las contil@ciones bancanas Conciliaciones bancarias tesorena
Archiva cronb dgicamente la nota de remisidn de Nota de remisién de
20 conciliaciones bancarias y el informe consolidado de conciliaciones bancarias e Técnico financiero
conciliaciones bancarias. informe consolidado.
21 Finaliza proced miento.
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Elabord : Reviso : Autorizé :
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Danilo Alexander Recinos Barrientos

Salomon Benedicto Acevedo Canales
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional

Area Responsable | Departamento de Tesoreria

Propésito | Registrar, pagary controlar los descuentos en concepto de Embargos Judiciales aplicados a los
empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de informar oportunamente a los Juzgados,
a cuya disposicién estan las retenciones de los valores embargados.
Alcance | Se aplica a los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores que han sido demandados por
terceros para que del Salario Mensual se le retenga una cantidad en concepto de Embargo Judicial a
ser cancelado cuando un juez dicte la sentencia o liquidacion.
Base Legal | Base Legal/Normativa
1. Decreto Legislativo No. 267
2. Ley del Impuesto sobre |la Renta
3. Ley del Impuesto a la Transferencia de bienes muebles y prestacion de Servicios IVA
4, Cddigo de Procesal Civil y Mercantil
5. Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
7. Y otras reguilaciones aplicables.
Consideraciones | 1. Cada vez que un Juez envie un Oficio de sentencia de embargo a un empleado, se enviard al

Especiales{Politicas) empleado, en forma esca'neada .el oficio de s-.entenc:a dc_el juzgado c?rr?spondlente.

2. lacuota del embargo sera retenida en | Planilla de Salario del mes siguiente a Ia fecha informada

por el juez.

Instrumentos

Disposiciones Especificas / Politica Especifica

1. Oficio proveniente del juzgado.

Descripcion de Actividades

No. j

Actividad

| Documento de Trabajo | Responsable

Creacidn de Expediente de Embargado.

Recibe del ejecutor copia del formato de acta de
embargo, para cotejar los datos del empleado y
salario a plasmar en el acta definitiva, e incorporar en

1 . . . . Acta del Juzgado Pagadora Aucxiliar de la Sede
ia misma las circunstancias en caso de existir otros
embargos.
Proporciona los datos ai 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 mismo y pasa a Jefe de Departamento de
Tesoreria para firma.

Acta del Juzgado Pagadora Auxiliar de la Sede

Firma el acta en aceptacion del compromiso como
Depositario Judicial de las cuotas de embargos a

Acta de compromiso Jefe Departamento de Tesoreria
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aplicarse al salario del empleado.

Recibe de los juzgados el oficio para |a aplicacién de
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 [a cuota mensual a aplicar en concepto de
embargo, observando para ello el marco legal
existente, orden consecutiva de presentacion y
prioridad. (Si es posible la aplicacidn de! Embarge
pasa a numeral 7, sino pasa a numeral 9).

Oficio del Juzgado

Abre un expediente para el control por empleado a
embargar, registrando el nimero de expediente con
referencia del caso, juzgado, valor de cuota a aplicar,
demandante y demas informacidn necesaria para el
control.

Expediente del embargado

Remite copia del Oficic en informe mensual de
movimiento de empleados a la Direccidn de Recursos
Humanos o Pagadurias responsables para la
aplicacién en planilla. (Se remite al Procedimiento de
Pago de Planilla de la SEDE PR-UFI-06).

Oficio del Juzgado y
Planillas Mensuaies

Pagadora Auxiliar de la Sede

Pagadora Auxiliar de la Sede

Pagadora Auxiliar de Ia Sede

En caso de no ser posible |a aplicacién del embargo,
se informa al ejecutor sobre dicha situacién,
anexando copia de oficio al expediente del empleado,
para su posterior consideracion.

Expediente del empleado

Pagadora Auxiliar de la Sede

Retencién

mensual

10

Incorpora copia del oficio de embargeo en informe
mensual de movimientos y remite a la DGRH para
que aplique los descuentos respectivos en las
planillas, segtin el Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Informe Mensual de
Movimientos

Pagadora Auxiliar de la Sede

11

Posterior al pago de planillas, revisa y chequea que
de los registros mensuales consolidados, por cuotas
de embargos; el 100 % de los mismos, se retenga por
el M de H en la cuenta Fondos Ajenos en Custodia.

Recibos de Ingreso
emitidos porelMde H

Pagadora Auxiliar de la Sede

12

Hace asientos mensuales en cada una de las cuentas
afectas por embargados, incorpora las cuotas en la
ficha individual de descuentos por empleados,
estableciendo el saldo mensual acumulado y lo
consolida para informar a Jefe de Departamento de
Tesoreria y traslada informacién al Departamento de
Contabilidad para registro y conciliacidn de saldos
contable.

Reporte Consolidado -
Mensual

Pagadora Auxiliar de la SEDE
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Realiza cuadraturas mensuales con la DGT {Ministerio

Fagadora Auxiliar de |la SEDE

13 de Hacienda), de los fondos enviados para su Reporte consolidado Vrs.
custodia. Estados Financieros. Jefe de Contabilidad.
Recibe sclicitud de constancias, de descuentos de Oficios del Juzgado v/o
14 embargos por parte del Empleado o del Juez O gadoy 1>agadora Auxiliar de la SEDE
solicitud de Empleados.
mpetente, -
P tanci f de sald
Sorgado con b dsponioticad en s cuente. " | Informe de saidosa
15 31 uzgaco con 8 ¢ispontait en Juzgado y/o Constancia de  Pagadora Auxil at de la SEDE
individual de embargos e informa a solicitante.
saldos
Recibe oficio del juzgado competente, para el pago
parcia lo total de los valores embgrgados, asi como _
1e tamb'®n para el cese y/o devoluc bn de los Oficio del juez Pagadora Auxiliar de la SEDE
descuentos apltados.
Emite cheque para el pago parcial o total de!
17 embargo +solictando aM de H el desembolso de los | Cheque y nota al MdeH Pagadora Auxi ibr de |a SEDE
fandas segiin arden del luzgado
Remite expediente y Oficio a Jefe de Departamento
de Tesoreria en calidad de Pagador General Auxiliar Expediente. o el de Juez
18 para el trarnite de firma de cheque e informe al juez P - +  |Pagadora Auxiliar de la SEDE
. cheque e informe
respectivo.
. ) lefe de Departamento de
19 Analiza expediente y oficio. Frma los cheques, revisa | Expediente, oficio de Juez, Tesoreria en calidad de Pagador
y firma el informe elaborado para el juez respectivo. c"equ @ ehfo fme General Auxiliar.
Dependiendo del Oficio, entrega chegues al
embargante, devuelve remanente a |embargado ¥ . ficio de Juez
20 remite informe al juez respectivo. Incorporando copia Expednent-e, © = Pagadora Auxiliar de la SEDE
; . cheque e infor
de los mismos al expediente.,
En caso que el Ofti © Crd & © § PABO parciy ge|
A nexa copia de los pagos realizados al Expediente, oficio de Juez, -
21 (@M A8, seanexa copl pagos reat pecient Pagadora Auxiliar de Ia SEDE
expediente y se continda con tos descuentos cheque e informe
mensuales.
Se remite copia del Oficio de cancelacion del Expediente. oficio de Juez
22 Embargo a Recursos Humanos para dejar de aphcar P L * | Pagadora Auxiliar de la SEDE
. . cheque e informe
en planillas dicho descuento.
23 Finaliza procedimiento.
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo PR-UFI-24
GESTION DE FONDOQOS Y TRASLADO DE FOND 3 DGT Tipo INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién 3.0
Colecturia Local Pagina |1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable Departamento de Tesoreria

Propodsito

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

Alcance

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

Base Legal

Base Legal/Normativa

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

2, Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular de El Salvador

3. Manual de Procesos para la Ejecucion de Presupuestos

4. Instructivo | y Il del Servicio Exterior.

5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
6. Y otras regulaciones aplicables

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Los Fondos percibidos en conceptos de autenticas deberdan ser entregados a la Cuenta
Numero 00210298688 Con Nombre de la Cuenta: DGT/MRREE/FONDOD 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 habiles

2. Durante los 10 primeros dias habiles del siguiente mes, enviar de conformidad al
instructivo No.1 del Servicio Exterior, con copia al Jefe del Departamento de Tesoreria,
el informe mensual de Fondos percibidos en la Colecturia.

instrumentos

Disposiciones Especificas/ Politicas Especificas
1.Recibo de Ingreso.

Descripcion 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 Ingreso Colector
Hacienda por el valor en efectivo segln la
tarifa o arancel.
Elaborar Nota al Banco Hipotecario,S.A,, Nota Al Banco

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

3 | fondos percibidos, a la encargada de tramites | 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 Ingresos




que Emite el Banco H potecario,S.A. por Recibo o Comprobante Tramitadora
recepciond q og og os al colector Ee Ingresos
Verifica y Archiva al valor del Recibo o Recibo o Comprobante
6 Comprobante de Ingreso emitido por el del Banco Colector
Banco Hipotecario,5.A. Hipotecario,S.A.
Original y Copia
Preparar informe mensual de Fondos
percibidos en la Colecturia y lo remite al
Departamento de Control de Fondos del Informe de Fondos
7 | Servicio Exterior y al Departamento de Recaudados Colector
Tesoreria de la Unidad Financiera
Institucional durante los 10 dias Habiles del
siguiente mes
Antes de agotarse la existencia, solicitar al Solicitud de recibos de
g Departamento de Control de Fondos del Ingresos via correo
Servicio Exterior, Nuevos Recibos Numerados | de & ronico Colector
y pre-impresos.
9 | Finaliza procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Revisod : Autorizo ;
Nombre | Fredy A Berto Guardado Danilo Alexander Rec fos Salomon Benedicto Acevedo
Barrientos Canales.
Cargo | Colector Jefe del Departa Director Unidad Financiera
’ < ; Ie?orena P “1/0— 'nStitWr\& “ /T\
ir ' T N e e
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-UFI-25
EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Registro Contable de Hechos Econdmicos Pagina | 1de4

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Contabilidad

Propdsito

Verificar que los documentos recibidos del departamento de Tesoreria cumplan los requisitos
exigidos en el orden técnico y legal para ser registrados en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del SAFI.

Alcance

Efectuar el adecuado registro contable de los hechos econémicos aplicables al Presupuesto
Ordinario y Recursos de Actividades Especiales, tales como el devengamiento y percepcidn de
ingresos FOSALEX , devengamiento y pago de obligaciones y demas hechos econémicos que
afecten la situacién financiera de esta Cartera de Estado.

Base Legal

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
Ley de Adquisiciones y Contrataciones institucionales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Cédigo Tributario

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del IVA

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

. Normas de Contabilidad Gubernamental

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
11. Reglamento General de Viaticos

12. ¥ otras regulaciones aplicables.

CENDU AW

Consideraciones
Especiales(Paliticas)

El registro contable de hechos econdmicos se realiza sobre la base de documentacién de soporte,
debidamente validada en términos técnicos y legales en cada uno de los procesos previgs dentro
de la Unidad Financiera Institucional

Instrumentos

1. Catdlogo de cuentas y tratamiento contable
2. Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Complementar y remitir documentos al
departamento de Contabilidad

Nota de Remision de
Documentos

Departamento de Tesoreria

Tesoreria

Recibir y verificar que los documentos
2. detallados en listado de envio se encuentran
completos entregados por el departamento de

Asistente del Departamento de
Contabilidad




Proceso: Codigo | PR-UFI-25
EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO X
- COMPARTIDO
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No. Actividad Dacumento de Trabajo Responsable

Si el listado de remision estd completo, se firma
con fecha y hora, y se transfiere a un Técnico
contable; si no esta completo, se solicita al
Departamento de Tesoreria que se complete.

Nota Firmada

Asistente del Departamento
de Contabilidad

Recibir de la Asistente de! departamento los
documentos a validar.

Documentos recibidos

Técnicos Contables y/o Jefe
del Depto.

Revisar si se encuentran en cada legajo todos los
documentos necesarios tales como:

Para el Devengamiento de Ingresos de FOSALEX
se recibe del departamento de Tesoreria lo
siguiente:

1. Triplicado de factura

2. Pdliza de concentracion de ingresos.

Factura y péliza.

Técnico Contable

Revisar si se encuentran en cada legajo todos los
documentos necesarios tales como:

Para el Devengamiento de Ingresos de FOSALEX
se recibe del departamento de Tesoreria o
siguiente:

1. Triplicado de factura

2. Pdliza de concentracion de ingresos

Estado de cuenta y pdliza
de concentracion

Técnico Contable

Revisar si se encuentran en cada legajo todos los

documentos necesarios tales como:

Para el Devengamiento de Obligaciones:

Compromiso Presupuestario

Factura o recibo

Acuerdo

Planillas

Orden de Compra

Orden Judicial

Acta de Recepcidn del Bien o Servicio del

Administrador.

Acta de Recepcidn de Almacén.

Detalle en factura de No. De Orden de

Compra o Contrato, y el No. De Compromiso

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

NeounswNe

© o

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

Partidas que se generan
automaticamente por la
DGT, tanto de la
Propuesta de Pago
{Requerimiento de
Fondos) como del Pagado.

Técnico Contable




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

Revisar que los documentos de respaldo sean
eriginales cuando sea necesario.

Revisar que los documentos contengan las
firmas necesarias.

Técnico Contable

10.

Revisar los calculos matematicos.

Técnico Contable

11,

Revisar el aspecto legal correspondiente.

Técnico Contable

12,

Revisar el aspecto técnico correspondiente

Técnico Contable

13,

Revisar documentacion de soporte, si esta
cumple con los requisitos exigidos, se procede a
la validacion en el sistema SAF!, si no es asi, se
transfiere al Jefe de Departamento.

Técnico Contable

14,

El lefe de Departamento, analiza documentacion
de soporte, si se concluye gue cumple los
requisitos legales y técnicos, se devuelve al
Técnico para su validacién en el sistema, si no es
asi se observa el hecho econdmico al Director, y
junto a copia de la observacién se devuelve al
Técnico para su validacidn en el sistema.

Hoja de Observaciones

lefe de Departamento

15.

Recibir la documentacion para su validacién en
el sistema.

Técnico Contable

16.

Ingresa al sistema informatico, con el objeto de

verificar cada uno de los registros, realizando los

siguientes pasos:

1. Ingresa al Menu Principal en
Mantenimiento

2. Luego en Validacién Contable Obligaciones
por Pagar. Y en

3. La opcidn de Buscar seleccionar el
parametro que facilite la identificacion de la
obligacion.

Técnico Contable

17.

Validar en el sistema contable los documentos
de Devengado.

Técnico Contable

18.

Generar la partida contable de la forma

siguiente:

1. Entrar en la opcidn Procesos

2. Entrar en |a opcidn Generacién de Partidas,
y determinar los parametros

3. Presionar la opcién de Continuar

Generacidn de Partida
Contable

Técnico Contable

19,

Verificar que el proceso de generacion de
partida ha terminado sin problema alguno y
salirse de la opcion.

Técnico Contable
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Para generar una partida de forma manual

Técnico Contable

20. ingresar al médulo Registro Partida Contable.
2 Llenar fa cardtula de la partida con la Técnico Contable
) informacion solicitada y grabar la informacion.
9 ingresar en la opcidn Detalle de Partida y luego Técnico Contable
’ vincular las obligaciones por pagar.
Ingresar en la opcidn Bancos y vincular el cheque Técnico Contable
23. y/o notas de cargo correspondiente a las
obligaciones canceladas.
24 Mayorizar la partida e imprimir el comprobante Técnico Contable
’ contable.
Generar y remitir el Requerimiento de Fondes al | Impresion de Partida Departamento de
25 Departamento de Contabilidad {Propuesta de | Contable Contabilidad
’ Pago por Sistema CUTP), cuya partida ha sido
generada por la DGT.
Imprimir registros contables, y remitir a la | Libros Empastados Jefe de Departamento
26 Asistente de Departamento para el tramite de | debidamente firmados
’ Empastado y posteriormente enviar a la Seccién | por el Director de la UFl y
de Archivo Institucional. el Contador Institucienal
Contro! de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Doris Alvarado de Aleman Maribel Orellana de Morales Salomon Benedicto Acevedo
I p— Canales
Cargo | Técnico Contable (~ 3 Jefe_Depaftamento te Contabilidad | Directerdeta UFy
Ppz. Firma %MHW
, : = " IASS
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Ministerio de
efaciones Exteriores

Proceso: gfgﬁ AR-UFI-26
EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo IJNLERNO X
OMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version 2.0
Generacién de Cierres Contables Pagina ? de 3

Iinformacion General

Unidad Organizativa—[ Unidad Financiera Institucional Area Responsable Departamento de Contabilidad

L l

Propaosito

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

Alcance | Realizar elCierre Contable de acuerdo a la Programacion establecida por el Ministerio de Hacienda, la
cua lcorresponde al ultimo dia habil de cada mes
Base Legal Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

NoinswN e

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
Ley del impuesto sobre la Renta

Ley del IVA

Y otras regulaciones aplicables.

Especiales(Politicas)

Consideraciones | El cierre contable se realiza reconociendo todas aquellos derechos y obligaciones que adecuadamente

hayan sido informadas y registradas en los auxiliares correspondientes.

Instrumentos

|

. Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria
. Normas de Contabilidad Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estade y su reglamento

> W

Descripcién de Actividades

=
o]

Actividad Documento de Trabajo ! Responsable

de cada mes.

Efectuar el cierre contable en cumplimiento a la lefe de Departamento
1. ! programacién de cierres contables establecido por el
Ministerio de Hacienda, que corresponde al ditimo dia

Verificar en el Sistema de Administracion Financiera lefe de Departamento
Integrado, la existencia de transacciones pendientes

de registrar contablemente.




Proceso: Cédigo | PR-UFI-26
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3. | Imprimir los reportes preliminares que considere lefe de Departamento
necesarios, para efectuar el analisis de saldos de
cuentas.
El Jefe de Departamento en coordinacion con el Jefe de Departamento
Técnico Contable analiza los diferentes reportes / Técnico Contable
4. | penerados con el propdsito de identificar malas
aplicaciones.
Si existieren ajustes pendientes de registrar, informar Jefe de Departamento
al Técnico cantable para que indague y realice el
registro correspondiente. Si no hubieren, proceder a
5. | realizar el cierre contable, e informar al Técnico
contable para la generacion de los diferentes
reportes.
Analizar y registrar en la aplicacién SAFI los ajustes Técnico Contable
6. | sugeridos.
Imprimir los reportes ajustados e informar al Jefe de | Impresién de Estados Técnico Contable
7. | Departamento. Financieros
Analiza los cambios en los diferentes reportes Jefe de Departamento
3 generados a fin de detectar malas aplicaciones de
" | cuentas.
Jefe de Departamento
Realizar el cierre contable mensual, e informar al
g. | Técnico contable para la generacion de los diferentes
reportes.




Ministerio de
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10.

cierre contable en la aplicacion
siguiendo los pasos detallados a

Ejecutar el
informatica,
continuacién:
1. Entrar en la opcién PROCESOS

2. Seleccionar la opcién CIERRE MENSUAL y
3. Activar |a opcion CONTINUAR.

Jefe de Departamento

11.

Generar los estados financieros basicos y libros
contables para el archivo institucional, asi como los
informes de Consolidacidon que se remitiran a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental. Y
entregar a la Asistente del Departamento.

Impresién de Estados
Financieros

Técnico Contable

12.

Preparar el envio de los reportes generados vy
trasladar para firma del Jefe de Departamento.

Asistente del Departamento de
Contabilidad

15,

Firmar y sellar los reportes generados y transferir al
Director Financiero.

Jefe de Departamento

16.

Analizar, firmar y sellar los diferentes reportes
generados. Y devolverlos a la Asistente del
Departamento de Contabilidad.

Director - Unidad Financiera
Institucional

Archivar estados financieros y enviar a la Direccidn

Nota de remisién al

Asistente del Departamento de

General de Contabilidad Gubernamental del | Ministerio de Hacienda de Contabilidad
17. | Ministerio de Hacienda los reportes generados. informacién contable.

Preparar y enviar los comprobantes contables al Nota de remisidn al archive | Asistente del Departamento de
18. | Archivo Institucional. institucional Contabilidad

Control de Emisién

Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Doris Alvarado de Aleman Maribel Orellana-de-Morales Salomén Benedictg Acevedo Canales
Cargo | Técnico Coptable” N Jefe Departmento de Contabilidad DirectorOFT ~ [\~
Firma
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: . EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO X
| g ‘ COMPARTIDO

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
\ L O Registro Contable de Consumo de Existencias en ‘Pagina | 1de3
‘ Almacén

|
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Contabilidad

o Propdsito | Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Almacén cumplan los requisitos de

informacidn necesaria para efectuar el registro del consumeo mensual de existencias en el Sistema de
Contabilidad Gubernamentai del SAFI.

Alcance Efectuar el adecuado registro contable del consumo mensual de existencias en almacén adquiridas con |
Fondo General.

Base Legal

1
2
3.
4.
5
6
7

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado v su Reglamento
Ley de Adguisiciones y Contrataciones Institucionales
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Ley de! Impuesto sobre la Renta
Ley del IVA
Y otras regulaciones aplicables,

Especiales{Politicas
|

n Consideraciones |EI registro del consumo de existencias en almacén se realiza con base en el Reporte de Existencias que
) mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Almacén,

Instrumentos

il
2.
3.
4.

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria
Normas de Contabilidad Gubernamental

Normas Técnicas de Control Internc Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su reglamento

Descripcion de Actividades

L
(No.|

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

A mas tardar el 27 de cada mes remitir al
Departamento contable el Reporte Mensual de
1. Existencias en Almacén en el que se detalle por
especifico de gastos el consumo mensual de bienes
adquiridos con Fondo General.

Informe de Existencias

Departamento de Almacén

.
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Recibir el Reporte Existencias de Almacén, poner hora
y fecha de recibido.

Técnico Contable

Revisar el reporte de Almacén contra un cuadro que
se digita en Excel con las partidas que afectaron la
cuenta de existencias de almacén en el mes,
verificando que los valores del Informe de Existencias
de Almacén correspondan a los valores
contabilizados.

Técnico Contable

Previo al realizar la partida de consumo, se digita el
Reporte de Existencias de almacén en un cuadro en
Excel los saldos de inventarios finales del mes
anterior, como iniciales en el presente mes, para
general en Excel fa partida de consumao.

Técnico Contable

Si las Compras ingresadas que se informan
corresponden a lo contabilizado, se realiza el registro
del consurmo en el SAFI, si no lo es, se analiza hasta
determinar las diferencias y proponer los ajustes
correspondientes.

Reporte de Conciliacion de
Existencias de Almacén.

Técnico Contable
/lefe de Departamento

Realizar el registro contable de los ajustes que
surgieren del andlisis de las diferencias encontradas
en Cuadro de Existencias de Almacén, en el Sistema
de Administracion Financiera Integrado.

Generar e Imprimir la
Partida Contable.

Técnico Contable

Para generar una partida de forma manual ingresar al
modulo Registro Partida Contable.

Técnico Contable

Llenar la cardtuia de la partida con la informacion
solicitada y gravar la informacion.

Técnico Contable

Ingresar en la opcién Detalle de Partida y luego
digitar las cuentas de gastos relacionadas con los
codigos especificos de inventarios de acuerdo al
reporte de consumo mensual.

Técnico Contable

10.

Mayorizar la partida contable.

Técnico Contable
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EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO X
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’ Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
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11 respectiva Firma, en sefial de conformidad , el cual
" | deberd ser devuelto a Contabilidad para anexario a la
Partida Contable.
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12. | Archive institucional. institucional Centabilidad
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Proceso: Codigo | PR-UF1-28

Ministerio de
Relaciones Exteriores

EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0

Cargos y Descargos Contables de Activos Fijos y Registro Pégina | 1de3

de Depreciacion

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Contabilidad

Propdsito

Verificar que los reportes recibidos del Departamento de Activos Fijos y su documentacidn de soporte
cumplan los requisitos de informacién necesaria para efectuar el registro en el SAFI de Cargos y
Descargos mensuales para los bienes de la Sede y del Servicio Exterior; asi como la correspondiente
depreciacién anual.

Alcance

Efectuar el adecuado registro contable de Cargos y Descargos de Activos Fijos adquiridos con Fondo
General y/o Proyectos financiados con Fondos de Cooperacidn Externa, cuando éstos ya se han
liquidado del Proyecto y pasan a ser partes de los Bienes institucionales, y su correspondiente
Depreciacion.

Base Legal

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
Ley de Adguisiciones y Contrataciones Institucionales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del IVA

Y otras regulaciones aplicables.

S el e S S

Consideraciones
Especiales{Politicas)

El registro de cargos y descargos contables de activos fijos se realiza con base en el informe que
mensualmente remite el Departamento de Activos Fijos y Aimacén al Departamentoc de Contabilidad.

Instrumentos

1. Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

2. Normas de Contabilidad Gubernamental

3.  Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
4. Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado y su reglamento

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Preparar y remitir al Departamento de Contabilidad el | Reporte de Activos Fijos Departamento de Activos Fijos
Reporte Mensual de Cargos y Descargos de Activos
1. | Fijos, para el registro contable en Fondo General; asi
como Reportes de Depreciacion Anual.

Recibir el Reporte de Cargos y Descargos de Activo Técnico Contable
2. | Fijo, registrar hora y fecha.




Proceso: Codigo | PR-UFI-28
EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
R R L Cargos y Descargos Contables de Activos Fijos y Pagina | 2de3
Registro de Depreciacion
Documento Responsable
de Trabajo
No. | Actividad Documento de Trabajo LResponsable B B

En coordinacion con el Jefe de Departamento revisar
el reporte verificando la documentacién de soporte y
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 parte del
Departamento de Activos Fijos.

Los cargos y descargos de bienes de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares del
Servicio Exterior, se realizaran mensualmente con el
Reporte de Activos Fijos y |a Depreciacidn Anual sera
presentada por el Departamento de Activos Fijos, y
solo en el caso de descargos, deberd informar a
Contabilidad el monto acumulade de la depreciacion
del bien (la porcién), en el mes que reporte el
descargo.

El registro de Ja depreciacion tanto de los bienes de la
Sede como del Servicio Exterior se realiza anualmente,
excepto cuando haya descargos, que se registrard en
el mes que se le dé baja al bien, segun reporte del
Departamento de Almacén y Activo Fijo.

Reporte de Activo Fijo

Técnico Contable
/lefe de Departamento

Si los reportes y documentacion de soporte, estan
correctos, se realiza el registro del cargo o descargo de
activos fijos en el SAFl, o de la correspondiente
depreciacién, si no lo estd, se devuelve al
Departamento de Activos Fijos.

Hoja de Observaciones

| Técnico Contable

/lefe de Departamento

Realizar las indagaciones y correcciones, y devolver al
Departamento de Contabilidad.

Remision de Hoja de
Observaciones atendidas

Departamento de Activos Fijos

Realizar el registro contable de cargo y descargo de
activos fijos correspondientes a Fondo General, 0 su
correspondiente depreciacion, en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado.

Partida Contable

Técnico Contable

Para generar una partida de forma manual ingresar. al.

modulo Registro Partida Contable.

Técnico Contable




Llenar la caritula de la partida con la informacién
solicitada y guardar la informacién, lo cual genera el
numero de Partida Contable.

Técnico Contable

——
—

Proceso: Cédigo | PR-UFI--28
EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Cargos y Descargos Contables de Activos Fijos y Registro |  Pégina | 3de3
Ministerio de de Depreciacién
Relaciones Exteriores
Ingresar en la opcion Detalle de Partida y luego digitar Técnico Contable
g las cuentas de activos fijos o depreciacién que
9, | correspondan, de acuerdo al reporte de cargos y
descargos, o de Depreciacion Anual.
10 Mayorizar la partida contable. Técnico Contable
Imprimir el comprobante contable, firmar de | Impresion de Partida Técnico Contable
11. | conformidad, y remitir al Jefe de Departamento. Contable
Autorizar el registro contable, firmado por el Técnico Jefe de Departamento
12 Contable y el Jefe del Departamento de Contabilidad, y
" | trasladar a la Asistente del Departamenio para su
archivo.
Preparar y enviar los comprobantes contables al | Nota de remision de Asistente del Departamento
13. | Archivo Institucional. infarmacidén contable al de Contabilidad
archivo institucional
Preparar y enviar Cuadros de Conciliacion de las | Cuadro Resumen de Técnico del Departamento de
Cuentas que conforman el Rubro de Activo Fijo y su | Conciliacién de Activo Fijoy | Contabilidad
14 Depreciacién Acumula, que refleja la Contabilidad para | su Depreciacion.
" | que sea cotejada y Firmada por el lJefe del
Departamento de Control de Activo Fijo y el lefe del
Departamento de Contabilidad.
Los Cuadros ya firmados, se envia un juego al | Cuadros Firmados Técnico/lefe del
15 Departamento de Activo Fijo y un juego para Departamento de Activo Fijo
" | Contabilidad para que sean archivados.
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autoriz6 :
Nombre | Doris Alvarado de Aleman Maribel Orellana de Morales Salomon Benedicto Acevedo
e Canales
Cargo | Técnico Contabie( \I Jef}Depa\r}F{mento d%Contablhdad Dlre!c;:oy.lﬁ-\ Q¢
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Proceso: Cddigo | PR-UFI-29
Autoevaluacion del Sistema de Control Interno Tipo | INTERNO
: COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Actualizacién de Manual de Procedimientos Pagina | 1de1

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Unidad Financiera Institucional

Propdsito | Describir los diferentes pasos ldgicos necesarios para actualizar los procedimientos ya establecidos en la
Unidad Financiera [nstitucional.

Alcance | El procedimiento es de aplicacién para los diferentes departamentos que conforman la UFi, y sobre los
procedimientos ya establecidos en el manual respectivo.

Base Legal | Normas Técnicas de Contro! Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, No. 35-01

Consideraciones | Las actualizaciones al manual de procedimientos se enmarcaran en lo normado por el Ministeric de
Especiales(Politicas) | Hacienda

Instrumentos | Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Identificacién del incumplimiento al procedimiento Personal de la UFI
" | establecido
2. | Informe del incumplimiento al Jefe UFI Hoja de Observacion Personal de la UFi
3 El Jefe UFI instruye sobre fa nueva metodologia a | Memorando de Instruccidn | Jefe UFI
seguir.
4 Archivo y cumplimiento de nuevas instrucciones Personal de la UFI
" | emitidas
Reunidn de trabajo de la UFI, cada cinco meses, para Jefe UFI

5. | evaluar las nuevas instrucciones emitidas, y su
incorporacidn al Manual de Procedimientos de la UFI

Preparacion de Procedimientos a actualizar en los | Propuesta de Procedimiento | Personal de la UFi
formatos requeridos por la Unidad Planificacidn y | y Diagrama de flujo

6. Desarrollo Institucional, y los diagramas de flujo | Actualizado
correspondientes
Aprobacién del procedimiento actualizado Procedimiento y Diagrama Jefe UFI
7. de Flujo Actualizado y
aprobado
Envio de procedimientos actualizados a la Unidad de Jefe UFI
3 Planificacion y Desarrollo Institucional para su

incorporacion al  Manual de Procedimientos
Institucional.

9. | Archivo de Documentos generados Personal de la UF|
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-UFI-30
ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
REGISTRO DE RECAUDACIONES CONSULARES Pagina | 1de?2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional

Area Responsable

bepartamento de Control de
Fondos del Servicio Exterior

Proposito | Determinar un

registro mensual
Representaciones Diplomaticas y Consulares

consclidado sobre

los

tngresos percibidos en

las

Alcance | Verificar que todas

las Representaciones reporten mensualmente o segun los periodos
determinados, el envio de los fondos Recaudados por los servicios consulares otorgados

Base Legal | 1.
Exterior”

2. Normas Técnicas de Control Interno

Instructivo RR.EE. No. 1 “Instrucciones para el Manejo y Control de los Ingresos del Servicio

Consideraciones | 1.
Especiales(Politicas)

Comprobar que las recaudaciones obtenidas diariamente se depositen en la cuenta bancaria
de Colecturia de las Representaciones y que se transfieran mensualmente al Ministerio de
Hacienda, segun la modalidad determinada

Instrumentos

1. Verificacion del contenido de los Informes de Caja Colecturia

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Verificar que en los Informes de Caja Colecturia se
incluyan las copias de los Recibos de Ingresos y la
conciliacién bancaria, para confirmar la totalidad
de los fondos percibidos mensualmente, recursos
que deberan de transferirse al Ministerio de
Hacienda segin la modalidad que aplica.

informe de

Colecturia

Caja

Técnico del Departamento

Indagar que en los Informes de Caja Colecturia
mensuales se incluya el Formulario que consolida
la totalidad de las Recaudaciones obtenidas, por
el otorgamiento de la emisién de Pasaportes, del
DUl y los demas servicios consulares, mismo que
debera de anticiparse de forma escaneada

Formulario

Técnico del Departamento

Verificar que el valor de las Recaudaciones
mensuales se ftransfieran al Ministerio de
Hacienda en las fechas determinadas

Coreo electrénico

Técnico del Departamento

Analizar el contenido de los Informes de Caja
Colecturia y formular las observaciones que
resulten necesarias

Informes de

Colecturia

Caja

Técnico del Departamento

Atender las solicitudes formuladas por las
Representaciones, relacionadas con la dotacidn
de Recibos de Ingreso prenumerados, para
amparar la recepcion de fondos

Correo electronico

Dar seguimiento a la Recepcion de los Informes
de Caja Colecturia, segun las fechas establecidas

Correo electronico

Técnico del Departamento

Verificar que las Recaudaciones que se

Comprobantes

de

Técnico del Departamento
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generan en las oficinas descentralizadas en | remesas
nuestro pais, por el otorgamiento de servicios
consulares, se ingresen diariamente o en los
periodos establecido, en la cuenta bancaria
aperturada para el Fondo de Actividades
Especiales
Control de Emisidn
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Proceso: Cédigo | PR-UFI-31
ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO X
R0 COMPARTIDO
’Vf"""“e’ io de_ Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Relaciones Exteriores CONTROL DE FONDOS PARA CONTINGENCIAS Y Pagina | 1de?2
ECONOMIAS SALARIALES

Informacién General

Unidad Organizativa Area Responsable

Propédsito | Generar un_registro y control, sobre las disponibilidades de fondos, generados en concepto de
Economias Salariales y del Fondo para Contingencias, como producto de los ahorros obtenidos
por la optimizacion de las Asignaciones para Gastos Generales.

Alcance | Mantener un estricto ‘control sobre 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. Instructivo R.R.E.E. No. 2 “Instrucciones para el Manejo y control de los Egresos en el
Servicio Exterior”
2. Informes de Cajas Pagadurias de fas Representaciones

Consideraciones | 1. Mantener actualizados los registros de saldos de Economias Salariales y del Fondo para

Especiales(Politicas) Contingencias, para reorientar su utilizacion de ser necesario, para potenciar necesidades

basicas de funcionamiento.

Instrumentos | Formato predisefiado para controlar el Fondo para Contingencias

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Verificar en el contenido de los Informes de Caja | Informes de Caja | Tecnico del Departamento
Pagaduria, las disponibilidades de fondos | Pagaduria
reportados por las Representaciones, y solicitar
de forma previa el envio de los saldos con que
cuentan mensualmente, por medio de correo
electrénico

Mantener un constante seguimiento con las | Correos electronicos Técnico del Departamento
Representaciones, con el objeto de mantener las
disponibilidades de fondos, actualizadas.

Prepara comunicaciéon para informar a las | Memoranda o correo | Jefe de Departamento
Representaciones, sobre alguna medida | electronico
relacionadas con las disponibilidades y/o uso del
Fondo para Contingencias.

Verifica y autoriza documento para remitirlo a las | Memoranda Director
Representaciones, indicando medida
relacionadas con las disponibilidades y/o uso del
Fondo

Remite a la Representacién, de forma escaneada, | Memoranda Técnico Departamento
el documento con las indicaciones respectivas
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UFI-32
PAGOS DE CUOTAS ANUALES DE MEMBRECIAS A Tipo | INTERNO X
ORGANISMOS INTERNACIONALES COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
GESTION DE PAGOS DE CUOTAS DE MEMBRECIAS Pagina | 1de2
ANUALES A ORGANISMOS

Iinformacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Control de
Fondos del Servicio Exterior

Propédsito | Gestionar por medio de nuestras Representaciones los adeudos que como pais se tienen con los
Organismos Internacionales, para gestionar ante el Ministerio de Hacienda y demas
Instituciones del Gobierno, los pagos de las cuotas anuales.

Alcance | Mantener una fluida comunicacion con el Ministerio de Hacienda, relacionada con el
seguimiento al pago de las Membrecias anuales
Base Legal | Decreto Legislativo que legalizan |a suscripcion

Confirmacion de los adeudos por parte de las Representaciones
Solicitudes de pagos formuladas por las Representaciones.
Gestiones de pagos ante las instituciones que correspondan

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Mantener actualizados los adeudos con los Organismos Internacionales
Gestionar el pago de las cuotas respectivas, segin corresponda
Proponer calendarizacion de pagos de cuotas cuando aplique

Instrumentos | Solicitudes de pagos planteadas por las Representaciones y otras instituciones del Gobierno
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Contar con un informe consolidado que describa | Informe Técnico de Departamento

1 | la situacion actualizada sobre los adeudos o
pagos pendientes .

Informacion

2 | Representaciones relacionadas con la necesidad
de efectuar los pagos de Membrecias.

proporcionada por fa | Cartas Representaciones

Preparar las solicitudes de pagos de cuotas de | Cartas Departamento de Control de

3 | Membrecias, incluyendo todos los elementos y Fondos del Servicio Exterior

las justificaciones respectivas.

Da seguimiento a las solicitudes de pagos | Coreos electrdnicos Jefe de Departamento
planteadas ante las Instituciones respectivas
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Proceso: Codigo | PR-UFI-33

ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR. Tipo | INTERNO -
! COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0

Relaciones Exteriores | ATENCION DE SOLICITUDES DEL SERVICIO EXTERIOR Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Control de
Fondos del Servicio Exterior

Propésito | Proporcionar la atencion oportuna a solicitudes de financiamiento extraordinario, solicitadas
por las Representaciones.

Alcance | Analizar las solicitudes de recursos adicionales, planteadas por las Representaciones, para la
toma de decisiones.

Base Legal Solicitudes planteadas por las Representaciones

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico

Ley Organica de! Servicio Consular

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Instructivo No. 2

e

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Dar respuesta a las solicitudes de las Representaciones segin corresponda

Instrumentos | Memorandum
Correos electrdonicos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Someter a consideracion del Director General las | Memorandum, correo | Jefe del Departamento
1 | solicitudes de caracter financieras extraordinarias | electrénico y Ordenes de
planteadas por las Representaciones Compra

Analizar las solicitudes planteadas por las | Memoranda vy correos | Técnico del Departamento
Representaciones, en armonia con las | electronicos

2 disponibilidades de fondos y el caso de que se
trata
Preparar la documentacidn de respuesta para las | Memoranda, correos | Jede del Departamento

3 | Representaciones, segin las indicaciones | electrénicos y otros
proporcionadas por el Director para cada caso

Remitir  via correo electronico a  las | Correos electrénicos Técnico del Departamento
4 | Representaciones, Ia respuesta a casos
planteados

Control de Emision

Elaboré : Revisg : Autorizé :
Nombre Ana Eugenia de Sosa fy  Nelson Sandoy ) Salomén Benedicto Acevedo Canales
Cargo | Técnico del Departamento de Control J%Departamef de Cortrol manciera
derapdas del Servicio Exterior dos del Servici ituci
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Proceso: Cédigo | PR-UFI-34
ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
_ Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
INDUCCION A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL Pagina | 1de2
SERVICIO EXTERIOR

Informacién General

Unidad Organizativa

Departamento de Control de
Fondos del Servicio Exterior

Unidad Financiera Institucional Area Responsable

Propdsito | Proporcionar al personal de nuevo ingreso, elementos basicos y practicos que den a conocer
el quehacer administrativo financiero en las Representaciones y que faciliten la aplicacion de la
Normativa Legal correspondiente y la estructuracion de los Informes de Caja Pagaduria ¥
Colecturia.

Alcance | Capacitar a todo el personal de nuevo ingreso que se asignara en el Servicio Exterior, sobre los
diferentes aspectos administrativos financieros, que son aplicables para el funcionamiento de
las  Representaciones, de conformidad con lo determinado en la Normativa Legal
correspondiente.

Base Legal Ley de ia Corte de Cuentas de la Republica

Leyes Organicas del Cuerpo Diplomético y Consular
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
tey de Administracion Financiera del Estado
Instructivos Nos. 1y 2, “Instrucciones para el manejo y control de los ingresos y Egresos |.
del Servicio Exterior”
6. Instructivo SAFI-DGT N0.003/2000 “Normas Bésicas para la Transferencia y Concentracién
de los Ingresos del Servicio Exterior”
7. Lineamientos para la Creacién y Manejo del Fondo Fijo de Caja Chica
Procedimiento aplicables para el Manejo de Recaudaciones Provenientes de la Emisién de
Pasaportes del Exterior
8. Procedimientos aplicables para el Manejo de Recaudaciones Provenientes de la Emisién de
Pasaportes del Exterior.

ARG A

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Proporcionar a todo el personal de nuevo ingreso, capacitacién en materia administrativa
financiera, aplicable en las Representaciones.

Instrumentos | Los indicados en los Instructivos Nos.1 y 2 de Cancilleria
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Remite la programacion de fechas para la | Correo con agenda de Direccion General del Servicio
induccién inducciones. Exterior
Traslada el programa de fechas al Jefe del | Marginacién de Director
Departamento de Control de Fondos, para que | documentacion

2 | prepare la documentacion que corresponda y que
asigne al Técnico respectivo para que acompaiie a
dicha induccién
Explicar cada uno de los instructivos al | Instructivos No.1y2con | Jefe de Departamento

3 | funcionario y aclarar dudas sobre los mismos, al | sus formularios
momento de la capacitacién,

4 Aplicar prueba de elaboracién de Informes de | Formato de Formularios a | Técnico de Departamento
Caja Colecturia y Pagaduria al funcionario. completar
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Aclarar cualquier duda adicional sobre la Jete Departamento
. elaborac on de los Informes Contables.

Si asi lo requiere, continuar con mas practicas de | Reprogramacion de Funcionario Lapacitado
e elaboracign de Informes Contab les. reunignes
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad Financiera Institucional Area Responsable | Departamento de Control de

Fondos del Servicio Exterior

Propésito

Verificar la ejecucién de los gastos realizados por las Representaciones Diplomaticas y
Consulares, con base a lo establecido en los presupuestos anuales y reprogramados
autorizados, asi como en las actividades previstas a realizarse en el Plan de Anual Operativo.

Alcance

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria realizada por las Representaciones Diplomaticas
y Consulares, con el objeto que los gastos efectuados sean acordes con los presupuestos
autorizados y se mantengan dentro de lo establecido en el Instructivo No. 2, y demds Leyes
aplicables.

Base Legal

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Leyes Orgénicas del Cuerpo Diplomaético y del Servicio Consular

Normas Técnicas de Control Interno especificas

Ley de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

Instructivo “No. 2: Instrucciones para el manejo y control de los egresos en el Servicio Exterior”.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Comprobar que los gastos realizados por las Representaciones sean registrados de manera
adecuado y segun lo establecido en el instructivo y leyes correspondientes.

Monitorear la ejecucion de los gastos de las Representaciones para la deteccién temprana de
posibles imprevistos

Seguimiento a la correcta elaboracién de los Formularios de Egresos determinados en el
Instructivo No. 2.

Elaboracion de Informe relacionados con la Ejecucion Presupuestaria, trimestral.

Instrumentos

Los indicados en el Instructivo No. 2

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trahajo Responsable

Recepcion de los informes de Caja Pagaduria
trasladados por parte del Departamento de
Correspondencia del MRREE

Informe de Caja Pagaduria
Mensual.

Asistente Administrativo

Entrega de Informes de Caja Pagaduria al
Técnico responsable de la Representacién

Informe de Caja Pagaduria

Técnico Responsable

Verificar el contenido de la ejecucién de los
gastos, reportados por las Representaciones,
por medio de los Informes de Caja Pagaduria,
incluyendo la estructuracion y cuadratura de los
Formularios  respectivos, asi como la
documentacién probatoria que se acompafia

Informes de Caja Pagaduria

Técnico Responsable

Analizar el contenido de los registros del
Informe FE-02, con respecto a la conciliacién
hancaria con el objeto de determinar la
exactitud las disponibilidades de fondos

Formularios FE-02 y FE-03,
y estado bancario

Técnico Responsable
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Generar las observaciones que apliquen, sobre
S | el contenido de la ejecucion de los gastos
reportados

Establecer un  registro  sobre las
disponibilidades de fondos con que cuentan
las Representaciones, de forma mensual.

Dar seguimiento a la Recepcidn de los
7 | Informes de Caja mensuales, de
conformidad con las fechas establecidas

Control de Emisidn

Elabord : Revist : Autorizé :
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PERE: Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econémica

DGCD: Direccién General de Cooperacion Externa para el Desarrollo

Jefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del drea
donde se ejecutara el proyecto.

Técnico de la DGCD: Técnico de la Direcciéon General de Cooperacién Externa para el Desarrollo
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DGCD: Direccion General de Cooperacién Externa para el Desarrollo
Jefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del area

donde se ejecutard el proyecto.
Técnico de la DGCD: Técnico de la Direccion General de Cooperacion Externa para el Desarrollo




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UFI-38
Gestion Financiera de Proyectos Tipo | INTERNO
COMPARTIDO %
Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Formulacidn del Plan de Accién Pagina | 1de3

Informacion General

Unidad Financiera Institucional.

Unidad Organizativa

Area Responsable

Unidad de Administracion de

Proyectos.
Propdsito | 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.

Alcance | Este procedimiento involucra a la Unidad Financiera Institucional a través de la Unidad de Proyectos y a
la Direccion General de Cooperacidn para el Desarrollo, en lo relacionado a la formulacién de planes de
accion con recursos de cooperacion Externa, donde se describen las actividades a financiar, la
programacion financiera y las metas a alcanzar.

Base Legal 1. Decreto Legislativo no. 206 de fecha 29/04/1983

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos 1. Instructivo General para el manejo de los Fondos de! Presupuesto extraordinario para
Reactivacién Economica (PERE) y Lineamientos para la Gestion y Ejecucion de Proyectos a través
del PERE.

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsabile
1 identificar una necesidad, gue no esté considerada en lefe de Unidad Ejecutora
el presupuesto del Fondo General.
Realizar reuniones con personal de la Direccidn Jefe de Unidad Ejecutora
2 General de Cooperacion Externa para el Desarrollo,
para identificar posibles fuentes de financiamiento,
Perfil Técnico de proyectos
3 Elaborar perfil de conformidad a los Lineamientos para
la Gestion y Ejecucién de Proyectos a través del PERE.
4 Plan de accion Técnico de proyectos
Formular el plan de accidn para posterior autorizacion.
Técnicos de |a Direccién General
5 Revisar Plan de Accidn. de Cooperacidn Externa para el
Desarrollo
6 Analizar y atender observaciones (Si las hubieran) Técnico de proyectos
7 Autorizar Plan de accidn Director General de Cooperacidn.
8 Recibir Plan de Accién autorizado Jefe de Unidad Ejecutora
Elaborar acuerdo ejecutivo de los responsables de |a Acuerdo Ejecutivo lefe de la Unidad de
9 administracion del proyecto y enviar copia de dicho Administracién de Proyectos
acuerdo firmado a la Direccién General de
Cooperacién para el Desarrollo.
10 . -
Fin de! procedimiento.
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PERE: Presupuesto Extraordinario para Reactivaciéon Econdmica

DGCD: Direccion General de Cooperacion Externa para el Desarrollo

lefe de Unidad Ejecutora: se refiere al Jefe, Director o nombramiento similar, responsable del drea
donde se ejecutara el proyecto.

Técnico de la DGCD: Técnico de la Direccion General de Cooperacién Externa para el Desarrollo




Unidad
Organizativa

y Contrataciones
{nstitucional

Proceso: Cédigo | PR-UACI-01 -
Planificar la Gestién Anual de Tipo | INTERNO 0.1 X
4 Adquisiciones y Contrataciones. COMPARTIDO |
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versidn | 2.0
Relaciones Exteriores Elaboracién, Publicacién y Seguimiento de la Pagina | 1de3
Programacion Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones
Informacidn General
Unidad de Adquisiciones Unidad de

Adquisiciones y
Contrataciones
institucional

Area Responsable

Preparar, publicar y dar seguimiento a la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para un

Proposito determinado ejercicio Fiscal.
Alcance | Aplicado a todas las Unidades Organizativas en Sede y Representaciones del Servicio Exterior.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Ptiblica (LACAP).
Base Legal 2. Reglamento de |a Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (RELACAP)

. Instructivo “Normas e Instrucciones para La Elaboracidn Publicacién y Seguimiento de La Programacion Anual de

Adquisiciones y Contrataciones”. {UNAC)

Consideracion
es
Especiales(Poli
ticas)

La consolidacién, preparacion y elaboracion de la Programacidn Anual de Adquisiciones y Contrataciones sera
responsabilidad de la UACI, con el apoyo de la Unidad Financiera Institucional {UF1) y la Unidad de Planificacidn,
Desarrollo Institucional y Calidad {UPDIC).

La Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones, debera estar basada en el Plan Anual Operativo
autorizado por el Ministro y el Presupuesto Institucional del periodo asignado por la Asamblea Legislativa.

La UACI designard una persona responsable de dar seguimiento a la Programacidén Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, en coordinacién con fa UFI, Almacén y el resto de Unidades Organizativas.

La elaboracidn y seguimiento de la Programacidn Anual de Adquisiciones y Contrataciones, se ejecutara con
estricto cumplimiento de los lineamientos vertidos por la UNAC para tal fin,

Instrumentos

1. Formularic de Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la UNAC.

2. Formato de Avance de Ejecucién Trimestral

3. Formato de necesidades proyectadas de bienes, obras y servicios del préximo afio de las Unidades
Organizativas en Sede.

4. Catdlogo consolidado de productos y servicios estandar de las Naciones Unidas (ONU).

5. Guia metodolégica para la elaboracion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Descripcidn de Actividades
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No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Solicita insumos de informacion

para la preparacion de Ia

Programacion Anual de

Adquisiciones y Contrataciones

Institucional:

(1) Presupuesto Institucional
Votado — (UFI)

(2) Reporte Consolidado Histdrico
de Compras del afio anterior. —
(UACI).

(3) Prérroga de contratos—
(Administradores de
Contratos).

(4) Necesidades proyectadas de
bienes, obras y servicios del
préximo afio. — (U.0.)

(5) Plan Anual Operativo— (UPDIC).

-Memorandum de solicitud de insumos.

Director{a) UACI

Recibe  insumos y  elabora
propuesta de Programacion Anual
de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, de acuerdo a la guia
metodoldgica para tal fin.

- Insumos de Informacién.

Técnico(a) UACI

Revisa vy autoriza propuesta de
Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, y
remite a UFl para conciliar los
montos proyectados contra el
Presupuesto votado.

- Propuesta de Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones

Director{a) UACI

Revisa y valida propuesta de

Programacion Anual de
Adgquisiciones y Contrataciones del
periodo. De no existir

observaciones, emite su visto
bueno a la UACI.

- Propuesta de Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones final

Director(a) UFI

Procede a Integrar en el
documento el clasificador de
codificacion ONU vy la codificacion
de Hacienda; y procede a través del
Director(a) UACI a remitir al
Coordinador General
Administrativo Financiero.

- Propuesta de Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones final.

Técnico(a) UACI
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Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones

Revisa propuesta de Programacion
Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del periodo, emite
su visto bueno y remite al Ministro
para su aprobacién final.

- Solicitud de autorizacién

Contrataciones final.

- Propuesta de Programacion Anual de Adquisiciones y

Coordinador
General
Administrativo
Financiero

Una vez firmado por el Ministro la
Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones,
registra en COMPRASAL vy envia
copia a la UNAC.

firmada.

- Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Director(a) UACI

Efectua trimestralmente
seguimiento a la ejecucién de la
Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones en
coordinacién con la UFI, Almacén,
U.0. y Administradores de
Contratos.

Prepara informe considerando las
modificaciones, eliminaciones e
incorporaciones recomendadas vy
remite a través del (la) Director(a)
al Ministro para su aprobacidn.

de Adquisiciones y Contrat

- Informe de ejecucion Trimestral de la Programacién Anual

: Técnico(a) UACI
aciones

Una vez firmado por el Ministro el
Informe, registra en COMPRASAL vy
envia copia a la UNAC.

de Adquisiciones y Contrat

- Informe de ejecucién Trimestral de la Programacion Anual

. . Director(a) UACI
aciones autorizado

10

Termina Procedimiento

Control de Emision
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Informaciéon General

. 2o vl Unidad de Adquisiciones y Area | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Unidad Organizativa ; o -
Contrataciones Institucional Responsable | Institucional
o Recibir las Solicitudes de Adquisicién de Bienes, Obras y Servicios; Especificaciones Técnicas, y
Proposito ) - o
Anexos, de las diferentes Unidades Organizativas.
Alcance | Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Plblica (LACAP).
Base Legal | 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

(RELACAP).

Consideraciones
Especiales(Politicas)

. Cada Unidad Solicitante designard un Enlace de Compras para todo proceso de

adquisiciones y contrataciones, quien responderd toda comunicacion o consulta del
Técnico UACI responsable del tramite.

. Previamente a la elaboracién de la Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios (SABS), la

Unidad Solicitante deberd verificar existencias de bienes en Almacén.

. La fecha de presentacion de la SABS no puede ser menor a 10 dias habiles a partir de la

fecha de requerimiento.

. Toda SABS deberd elaborarse en la herramienta informatica disefiada para tal fin. Casos

especiales deberdn ser autorizados por el Coordinador Administrativo- Financiero.

. Toda solicitud de compra deberd estar vinculada con el Plan Anual Operativo, la

Programacion Anual de Compras y el Presupuesto Aprobado.

. La SABS debera ser cumplimentada de conformidad a la “Guia para Elaboracion de SABS y

Formularios de Compra”.

. La UACI verificard que la SABS cumpla con lo establecido en la “Guia para Elaboracién de

SABS y Formularios de Compra” para dar inicio al tramite de compras.

. Serd responsabilidad del(a) Director(a) UACI, la asignacion del Técnico Encargado del

trémite de compras, quien deberd ponerse en contacto con el Enlace de Compras
designado.

. Sera responsabilidad del Técnico de Seguimiento UACI, llevar el control general de los

tramites recibidos y asignados a cada técnico de la UACI.

10.Las Especificaciones Técnicas para todo proceso de Libre Gestidon que genere contrato,

debera ser remitido a la UACI en un periodo no menor de 30 dias habiles anteriores a la
fecha en que se requiere el bien, obra o servicio.
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Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios (SABS)

11.Las Especificaciones Técnicas para todo proceso de Licitacién, Concurso Publico LACAP y/o
Abierta DR-CAFTA que genere contrato, deberd ser remitido a la UACI en un periodo no
menor de 90 dias habiles anteriores a la fecha en que se requiere el bien, obra o servicio.

12.Cada Técnico(a) UACI, informara peridédicamente al Técnico 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.

1. Guia para Elaboracion de SABS y Formularios de Compra.
Instrumentos | 2. Solicitud de Adquisicidn de Bienesy Servicios (SABS).
3. Cuadro Control de Seguimiento y Entrega de SABS.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Si la compra es un bien, verifica la existencia en
almacén. En el caso de contar con existencias elabora el
1 Comprobante de Egreso de Almacén (CEA); caso
contrario continua con actividad 2

Unidad solicitante

Elabora SABS y adjunta documentacién requerida.

Posteriormente canaliza en la Unidad Financiera
2 e o -SABS elaborada.
Institucional (UFI) autorizacion para el uso de fondos.

Unidad solicitante

Verifica vinculacion de SABS con el PAO, PAC vy
Presupuesto y emite visto bueno presupuestario si
cumple con la disposicion y remite documentos a la
UACI. Caso contrario, devuelve documentacion al
Solicitante.

-SABS autorizada.

Directo(a) de la UFI

Recibe y verifica que la SABS:

1. Contenga toda la informacién requerida en la
solicitud (Un dia).

2. Cuente con las autorizaciones necesarias (Medio
dia)

3. Adjunten los anexos requeridos — (Medio dia) - SABSYyanexos - Técnico(a) Seguimiento
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 dias).

Emite su visto bueno, designa al Técnico UACI que sera
el Encargado y Responsable del tramite de compra y le

5 traslada documentacién a través del Técnico de . - Director(a) UACI
i BS y anexos marginados.
Seguimiento UACI.
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Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios (SABS)

Recibe, revisa y analiza la SABS y documentacidn anexa.
De haber observaciones, dudas sobre el tramite, se pone
en contacto con el Enlace designado de Compras de la
Unidad Solicitante para solventarlas y/o brindar asesoria
de ser necesario.

ABS y anexos - Técnico (a) UACI

Procede a realizar la gestion de compras de conformidad
con las siguientes modalidades:

Libre Gestion por Orden de Compra.
(1) Libre Gestion por Contrato.
(2) Licitacidon y Concurso Publico LACAP 6 DR-CAFTA.
(3) Contratacidn Directa.

- Técnico (a) UACI

Termina Procedimiento.

Control de Emisidn

Elabord : /Reviso y Autorizd :
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu Florey{cia Ltgor\gr Arévalo de Melara
Cargo Técnico / Jefe de la UACI

Firma . \

Al

Fecha 16/11/2015

—

16/11%2015

\
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones
Institucional

Area Responsable

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Proveer un detalle de las acciones a seguir en lo relacionado con la gestiéon de compras por la modalidad de

Rroppsite Libre Gestidn.
Alcance | Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
Base Legal

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. ElEnlace de Compras designado por el Director General de la Unidad Solicitante, serd el vinculo de
comunicacion directa con el Técnico(a) UACI durante el plazo que dure el trdmite para la adquisicién de

bienes, obras y servicios.

2. Las Ordenes de Compras y Resoluciones de Adjudicacion, declaratorias desiertas y cuando se trate de
un ofertante Unico de marca especifica para las adquisiciones y contrataciones de bienes obras o
servicios que no excedan el monto establecido por la Libre Gestidn serdn autorizados por el delegado

para tal fin.

3. Las cotizaciones deberan ser solicitadas al proveedor y a través del Técnico UACI- posterior a la fecha
de recepcidn de la SABS y dejar constancia de haber fomentado competencia cuando el monto de la
contratacidn asi lo requiera requiriendo al menos tres cotizaciones

4. Toda documentacion subida y publicada por la UACI en la hoja web del Ministerio de Hacienda en el
apartado COMPRASAL, deberd estar vigente a la fecha de elaboracién de la Orden de Compra.

5. Cada Técnico(a) UACI, informara periddicamente al Técnico 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.

6. Deberd actualizarse el Banco de Datos Institucional de Ofertantes y Contratistas de conformidad a las
nuevas incorporaciones de ofertantes a la base de datos para facilitar su participacién en nuevos

procesos.

7. Paratodo proceso de compras, se llevara un expediente que debera ser conservado por la UACI, en
forma ordenada, claramente identificado con nombre y cédigo; foliado, con la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos.

Instrumentos

- PAAC

- Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.

- Especificaciones Técnicas ( descripcion clara de bien o servicio)

- Cuadro comparativo de Ofertas.

- Orden de Compra

- Hoja de control de tramite de Adquisiciones y Contrataciones.

Descripcion de Actividades
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No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Con fa SABS autorizada y la
documentacidn anexa
debidamente preparada procede
a:

Publica la convocatoria en
COMPRASAL

Deja constancia de haber
fomentado competencia segun el
caso conforme con el Art. 40
LACAP.

Elabora cuadro comparativo de
ofertas

Luego remife la documentacién
para autorizacion del Director{a}
UACL.

SABS autorizada

Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia aprobados

Convocatoria y notas de invitacion.
Cuadro Comparativo de Ofertas.
Cotizaciones

- Técnico(a) UACH

Revisa, analiza y recomienda Ia
mejor alternativa presentada por
el técnico a cargo del tramite. En
el caso existan observaciones, lo
devuelve al técnico para
solventarlas {Actividad 1, numeral
3).

Cuadro Comparativo de Ofertas.
Adjudicacidn
Anexos

- Director(a) UACI

Elabora Orden de Compra,
adjunta anexos y remite todala
documentacion para autorizacion
del Director UAC| y/o delegados
para adjudicar por libre gestion

Orden de Compra
Cuadro Comparativo de Ofertas.
Anexos

- Técnicola) UACI

Autorizan documentos de
compras de conformidad con lo
establecido en la politicas 2 de
este procedimiento

Orden de Compra Autorizada.

Cuadro Comparativo de Ofertas Autorizado.

- Director{a) UACL

- Delegado para
adjudicar por libre
gestidn

Recibe Orden de Compray
comunica a:

Adjudicado.

Solicitante.

Encargado de almacén para la
recepcion del Bien,

Luego informa periddicamente el
estado del proceso al Técnico de
Seguimiento UACI y espera a ser
informado por el Encargado de
Almacén en la fecha en que se de
ingreso al Bien.

Orden de Compra Autorizada.

Cuadro Comparativo de Ofertas Autorizado.

Aneaxos legalizados

- Técnico(a) UACI
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Da Ingreso al Bien recibido en
Almacén, en presencia del - Encargado(a) de
. I ;
S.ollutante y Proveedor ‘uego OStAaR e CompiE A!ntla.cen
firman todos de conformidad en - Solicitante
6 i Factura
la Factura o el Acta de Recepcion. v - Proveedor o
. i Acta de Recepcion »
Las obras y servicios son recibidos Contratista
directamente en su lugar de - Técnico(a) UACI
trabajo por el solicitante.
Obtiene copia de la Quedan,
Factura y del Acta de Recepcidn -
. - Solicitante.
para expediente y entrega Factura firmada
7 5 5 i 7 . - Proveedor o
original de “Quedan” al Acta de Recepcion 2
Contratista
proveedor para cobro en
Tesoreria.
8 Termina Procedimiento
Control de Emision
Elaboro : Revis y Autoriz :
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu ~Florencia I/éono\Arévan de Melara
T : 7
Cargo ey Técnico . /Jefe de\la UACI
s %/m% L/
Fecha ~16/11/2015 16/11/3015

\
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones
Institucional

Area Responsable

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Proveer un detalle de acciones a seguir en lo relacionado con la gestién de contratacion de obras y

Proposito | . icios por la modalidad de Libre Gestién.
Alcance | Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial.
1
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP). ‘
Base Legal ‘

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Enlace de Compras designado por el Director General de la Unidad Solicitante, sera el vinculo
de comunicacion directa con el Técnico(a) UACI durante el plazo que dure el tramite para la
adquisicidon de bienes, obras y servicios.

Las Ordenes de Compras y Resoluciones de Adjudicacidn, declaratorias desiertas y cuando se trate
de un ofertante Unico de marca especifica para las adquisiciones y contrataciones de bienes obras

o servicios que no excedan el monto establecido por la Libre Gestidn seran autorizados por el |

delegado para tal fin.

. Toda documentacién 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 elaboracion de la Orden de Compra.

Las cotizaciones deberdn ser solicitadas al proveedor y/o contratista a través del Técnico UACI-
posterior a la fecha de recepcidn de la SABS.

. Se elaborard atendiendo a las Obras, Bienes o Servicios cuando la falta de inmediatez en la

entrega o por ser obligaciones al cumplimiento o monto sucesivo.

Deberd actualizarse el Banco de Datos Institucional de Ofertantes y Contratistas de conformidad a
las nuevas incorporaciones de ofertantes a la base de datos para facilitar su participacion en
NUEevos Procesos.

Para todo proceso de compras, se llevard un expediente que debera ser conservado por la UACI,
en forma ordenada, claramente identificado con nombre y cédigo; foliado, con la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos.

Instrumentos

PAAC

Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios.

Términos de Referencia (descripcion clara de bien o servicio).
Contrato.

Hoja de control de tramite de Adquisiciones y Contrataciones.
Resolucién Razonada de Resultado.

R o

Descripcion de Actividades
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No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
. L: - SABS autorizada
Con la SABS autorizada y la documentacion anexa, prepara . .u _|z
.. . , . - Especificaciones
Términos de Referencia (TRD) adecuandolos de conformidad e P
1 ——_— e ; . Técnicas Técnico(a) UACI
con las Especificaciones Técnicas proporcionadas por la Unidad o s
. g ) ; - Borrador de Términos de
Solicitante y remite al Director(a) UACI para visto bueno. :
Referencia
- Memorandum Solicitud
Emite visto bueno a los Términos de Referencias y solicita de Opinidn juridica.
2 opinion juridica al contenido del documento a la Direccidn - Términos de Referencia Director(a) UACI
General de Asuntos Juridicos (DGAAJJ). (TDR) verificados por la
DGAI
_ ) ) - s - M andum d
Revisa Términos de Referencia, emite Opinion Juridica al e.m_clnr 0 um e .
3 . ) Opinidn Juridica a los Director(a) DGAJ
contenido de los mismos y devuelve a la UACI. : .
Términos de Referencia.
Recibe opinidn juridica a los Términos de Referencia y: . Thimitios deRefaransis
! g e TDR) Aprobados
(1) Gestiona autorizacion del delegado i (Conv)ocgtoria s
(2) Publica TDR aprobadas en COMPRASAL. o -
4 . . . invitacion. Técnico(a) UACI
(3) Deja constancia de haber fomentado competencia. .
- Publicacion
¢ . “ s < . COMPRASAL.
Se ejecuta procedimiento “Conformacion y Funcionamiento de . Ofertas
la Comision de Evaluacién de Ofertas”™ ‘
Con la adjudicacion procede a:
(1) Notificar el resultado del proceso a los contratistas - Acta de Notificacién.
participantes. - Resolucién Razonada de
5 (2) Publica en COMPRASAL Resolucion Razonada. Resultado. Técnico(a) UACI
(3) Informa y remite expediente al Técnico Juridico UACI - Publicacidén
para inicio de tramites legales descritos en el COMPRASAL.
procedimiento “Elaboracion, Legalizacion y Custodia - Expediente del Proceso.
de Contratos”.
6 Termina Procedimiento.
W =
Control de Emision [ '\
Elaboro : ZEACIog: Fge\)ﬁsc') y Autorizo :
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu _ Florenci g%nor Arévalo de Melara
Cargo . TECHICO . Jﬁﬁ{e de la UACI
™| 2 il Y\
Fecha 16/11/2045/ — 16/1}/2015

/

\
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y

Area R nsabl . -
Area Responsable Contrataciones Institucional

Propdsito

Proveer un detalle de acciones a seguir relacionado con la gestion de adquisicién y contratacién de obras,
bienes y servicios, bajo las modalidades de Licitacidn o Licitacion Abierta DR-CAFTA

Alcance

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial

Base Legal

L
2
3.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (RELACAP),
Capitulo IX del Tratado de Libre Comercio entre RepUblica Dominicana, Centro América y Estados Unidos
de América. (DR-CAFTA)

. Manual de Procedimientos para el ciclo de gestidn de adquisiciones y contrataciones de la

Administracion Publica.

. Otros Manuales o Instructivos emitidos por la UNAC.
. Cualquier otra normativa que entre en vigencia relacionada con Compras Publicas.
. Acuerdo de Asociacién Centroamérica y Union Europea, que se abrevia ADACA-UE

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Director General de la Unidad Solicitante, o su representante, sera el vinculo de comunicacidn
directa con el Técnico(a) en licitaciones UACI durante el plazo que dure el tramite para la adquisicion y
contratacion de bienes, obras y servicios y con quien el Técnico en Licitaciones adecuara las Bases de
Licitacidn,

Cada Técnico(a) en Licitaciones serd responsable de llevar el control de los tramites designados por el
Director(a) UACI.

El expediente deberd ser conservado por la UACI, en forma ordenada, claramente identificado con
nombre y nimero, foliado, con toda la documentacién probatoria de los actos y contratos.

Notificar Resultado del Proceso y en caso de Adjudicacion, requerir las solvencias vigentes y la
Declaracién Jurada sobre Cuenta para cancelar obligaciones del Estado, las cuales deberan estar
agregadas al expediente para poder proceder a la firma del contrato,

El técnico en Licitaciones debera entregar debidamente rotulado, foliado, y con separadores
debidamente identificados al Técnico Juridico el expediente de la Licitacién a fin de proceder con la
elaboracién del Contrato.

Instrumentos

Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios (SABS).

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y Criterios de Evaluacion Técnica
Constancia de Revision de Bases de Licitacion por el Solicitante

Bases de Licitacidn y sus aclaraciones y adendas si las hubiere.

Acuerdo de nombramiento de Comisidn de Evaluacidn de Ofertas (CEQ)
Acta-Informe de Evaluacidn de Ofertas

Resolucidn Razonada de Resultados

. Notificacién

10. Publicaciones en Comprasal y Periddicos.

O o) Sy i Q) s

Descripcion de Actividades

No.

Actividad | Documento de Trabajo | Responsable
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Elaborar Solicitud de las adquisiciones y contrataciones de -Términos de Referencia o
1 obras, bienes y servicios de acuerdo a la Programacion Especificaciones Técnicas y - Unidad
Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)y enviar a Criterios de Evaluacién Técnica solicitante
la UACI. -SABS
-Sabs
; - - e -Términos de Referencia o .
2 Asignacién de Proceso a Técnico en Licitacion : ; o - Director (a) UACI
Especificaciones Técnicas y
Criterios de Evaluacién Técnica
Preparacion de las Bases de Licitacion o Concurso.
- Con la SABS autorizada y la documentacion anexa, . .
. Especificaciones
procede a adecuar las Bases conjuntamente con la . e
: . ¢ ; Técnicas o Términos de
Unidad Solicitante; en caso de ser necesario, un g w5 .
- ; Referencia y Criterios - Unidad
experto en la materia, asesor legal y analista 2z i
) . . . . de Evaluacidn. Solicitante
financiero, de conformidad con las Especificaciones ) - F
Técnicas proporcionadas; y remite al Director(a) Costahda e Revigion ~  Tedhin () Usdl
3 i o de Bases de Licitacién - Director(a) UACI
UACI para revisidn y visto bueno. ‘3 :
3 a5 . : por el Solicitante. - Titular o
- Envia a rubrica y constancia de visto bueno de las Sy
i . .. Bases de Licitacion o Encargado del
Bases de Licitacion, a la Unidad Solicitante. e Dissackio
- Remitir al Ministro o encargado del despacho, las ' P
Bases de Licitacidn, para aprobacion.
- Propuesta al Titular para conformar la CEO.
- Notificacién del nombramiento a miembros de la
CEOQ.
Publicacién de aviso de convocatoria y obtencién de Bases
Nota de Aviso de
- Publicacién de Aviso de Convocatoria en periddico Convocatoria
local al menos por un dia. Solicitud de
- Publicar en COMPRASAL la Convocatoria, el mismo Publicacién del Aviso .

; . s g . - Director(a) UACI
dia de publicacién en el periddico local, y los en los Medios de - Técnico (a) UACI
documentos deberdan mantenerse en COMPRASAL Comunicacion a Vo

. . - Tecnico en
4 durante la vigencia del proceso CAPRES. L.
. Seguimiento
- Procede plazo para descarga y venta de Bases de Publicacién en

voze e o . ; - - Interesado en el
Licitacion que en ningln caso sera inferior a dos periddico de mayor

; i : - proceso.
dias habiles circulacion.

- Impresidn del reporte de descarga de bases, Reporte de venta y/o
posterior al vencimiento del plazo de descarga, descarga de Bases en
- Se anexa al expediente una copia de la publicacién COMPRASAL.
en el periédico y en COMPRASAL, con sus anexos
- Director (a) UACI
Consultas, Aclaraciones y/o Adendas - Técnico en
Consultas S
5 Notas Aclaratorias LIcitACIones
Cuando aplique, la UACI en coordinacidn con la Unidad Adendas - Unidad
Solicitante, debera responder a las consultas de los Solicitante
potenciales oferentes, ya sea emitiendo aclaraciones o - Titular o
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adendas a las bases de licitacién o concurso.

Encargado del
Despacho.

Plazo para Presentacion de ofertas

Los oferentes dispondran de un plaze no menor a diez dias
habiles (LACAP) contados a partir del Gitimo habilitado para
la descarga o retiro de bases.

Bases de Licitacién

6 Potenciales Ofertantes
En el caso de procesos cubiertos por el DR-CAFTA, Los
oferentes dispondran de cuarenta dias calendario
contados a partir de la fecha de publicacion del aviso de
contratacion futura.
c - FichadeR ic - Técni n
Recepcidn y Apertura de Ofertas a ecepcion de .e‘c “?O y
7 ofertas licitaciones
- Acta de recepcion de - Solicitante
ofertas
Evaluacién de Ofertas
- Coordinador CEQ
. - Ofertas L
Convoca a los miembros de la CEO para el proceso de - Comisidn de
8 . . . - Acta- Informe de ..
evaluacién de ofertas y Emite y suscribe Acta Informe de . Evaluacion de
e c S Evaluacion de Ofertas
evaluacion con recomendacion de adjudicacién o Ofertas (CEO)
declaratoria de desierto.
Resultado del proceso
Resolucién Razonada de
9 La autoridad competente emite Resolucién Razonada de Resultados. Titular o su Designado
Resultados con base en la recomendacion de la CEO .
Notificacion de Resultado
- Elabora acta de notificacién .,
. - Resolucion Razonada
- Notificar el resultado del proceso a los de Resultados
participantes, dentro de los dos dias de haberse Aprobada - Director{a) UACI
proveido |a resolucién P . iy - Técnico {a) UACI
10 - . . . - Acta de Notificacidon a .
- Sesolicita al Adjudicado las solvencias actualizadas L - Técnico
" Participantes. .
vy ta Declaracion Jurada sobre Cuenta para cancelar ) Seguimiento
L . . - Expediente del Proceso.
cbligaciones de! Estado para realizar las gestiones
de formalizacién del contrato.
En caso de Recurso de Revisidn segln el procedimiento
11 legal
. . . 1 mprobante de - Director{a} UAC!
Al quedar firme la Resolucidn de Resultados se publica en Czblii::ac::ién en - Técnico EJ UACI
12 COMPRASAL y en un Periddico y se contintia segun el P

procedimiento "Formalizacidn de Contrato”

comprasal y en
periddico.

Técnico
Seguimiento
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Control de Emision

Elaboré : ~ ./ BevidyAutorizé:

Nombre José Alcides Alfaro Agu:llon/ / Floﬁnyfa Lec%or Arévalo de Melara

Cargo Técnicos W o/ / )ffe de la UACI

Firma = ' . l/\

Fecha 16/11/2015 1&/11/2015

\
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Unidad de Adquisiciones y
Institucional Area Responsable Contrataciones Institucional

Proveer un detalle de acciones a seguir relacionado con la gestion de adquisicion y contratacion de obras,

Propésito | bienes y servicios, por la modalidad de Contratacién Directa.
Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial.
Alcance
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica (LACAP).
Base Legal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica (RELACAP).

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Launidad solicitante debera sustentar por escrito la causal correspondiente descrita en el Art.72 de la
LACAP para dar paso a esta modalidad y deberd 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 opinién juridica de la DGAAJJ en un plazo no mayor de 5 dias calendario.

4. Los contratos resultantes de esta modalidad seran autenticados por el notario designado por la
DGAAJL.

5. Para todo proceso de compras, se llevara un expediente que deberd ser conservado por la UACI, en
forma ordenada, claramente identificado con nombre y cédigo; foliado, con la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos.

6. Se conformara una Comision de Alto Nivel que actuara en el siguiente caso:
a) Cuando se interponga nota dirigida al Ministro como Recurso de Revision a la Decisién de
Adjudicacion.

7. Seran funciones de la Comision de Alto Nivel las siguientes:

a) Recibiry analizar el contenido del recurso de revision a la decision de adjudicacién.

b) Cuando sea necesario revisar lo actuado y resuelto por la Comisidn de Evaluacion de Ofertas.

¢) Emite Resolucién del recurso al Titular, si procede |la recomendacion de la CEO 6 la Resolucion de
Admision del Recurso, si se revoca de la adjudicacion.

Instrumentos

1. Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios.

2. Bases de Licitacion o Concurso y sus adendas si las hubiere.
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3. Resolucidn Razonada por Contratacion Directa.
4. Resolucion de Admisién 6 Rechazo del Recurso de Revision (si lo hubiera)

5. Acuerde de Nombramiento de la Comisidn de Alto Nivel (si lo hubiere).

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora Memerandum Justificativo para contratacién directa de . e
. . . - Memorandum Justificativo .
conformidad a causales descritos en la LACAP y 1o remite a la UAC] e Unidad
1 ) ) de Contratacion Directa. ..
junto con la SABS autorizada y anexos, Solicitante.
- SABS y anexos.
- Solicitud de Opinidn
Una vez recibida la documentacion, elabora Resolucidén Razonada de Juridica a Resolucion
5 Contratacion Directa y Términos de Referencia (TDR) v solicita Razonada de Contratacion Técnico (a) UACH
opinioén juridica de la DGAAJJ por medio del Director{a) de 1a UACL. Directa.
- Términos de Referencia
{TDR).
Revisa Memordndum Justificativo, Resolucién Razonada de
Contratacidn Directa y documentacién adjunta. De no existir - Opinién Juridica a
3 observaciones, emite opinidn juridica al contenido de tos mismos. Memordndum Justificativo | Director{a}
Caso contrario, regresa la documentacién con observaciones al de Contratacién Directa. DGAALL
Técnico(a) UACI para su correccion. - Resolucién Razonada.

Recibe Opinidn Juridica a Resolucién Razonada de Contratacion
Directa y documentacidn adjunta; y remite al Ministro o al

4 funcionario delegado a través del Director(a) UAC! para aprobacion
de los mismos.

- Resolucion Razonada de
Contratacion Directa.

- Términos de Referencia Técnico (2) UACI

{TDR).
- Resolucién Razonada de
Revisa, y aprueba Resolucién Razonada de Contratacién Directay Contratacion Directa Ministro 6
5 Términos de Referencia y remite la documentacion a fla UACI. aprobada. Funcionario
- Términos de Referencia Delegado.

(TDR) aprobados.

Al contar con la Resolucién Razonada de Contratacion Directa y
Términos de Referencia aprobados, procede a lo siguiente:

(1) Publica en COMPRASAL los Términos de Referencia

aprobados. - Publicacién en COMPRASAL
6 {2) Fomenta competencia cuando aplique, salvo en los casos de los Términos de Director{a) UACI
P phque, Referencia Aprobados. Técnico (a) UACI

que no fuere posible debido a [a causal que motiva {a
contratacion.
Si se recibe Recurso de Revision a la Decisidn de Adjudicacidn, se
lleva a cabo el procedimiento “Conformacion y Funcionamiento de
la Comisién de Alto Nivel”

- Expediente del Proceso.
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Informa y remite expediente al Técnico Juridico UACI para inicio de
tramites legales descritos en el procedimiento “Elaboracion,

Legalizacién y Custodia de Contratos”.

7 Termina Procedimiento.
Control de Emisién _
Elaboré : *Re'\'ii's',é_y Auforizg :\
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu Florencia Lﬁonpr Arﬁvalo de Melara
Cargo Técnicp—y o “| Jefe defa Uaci N/
- /
Fecha | 16/11/2015 —77 16/11/2015 \
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y

Area Responsabl i -
P & Contrataciones Institucional

Propdsito

Establecer los lineamientos para la conformacion, nombramiento, aprobaciéon y convocatoria de los
miembros de la Comisién de Evaluacion de Ofertas (CEQ) para todo proceso de compras bajo las
modalidades de libre gestion por contrato, licitaciones, concurso ptblico y contratacién directa.

Alcance

Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial y Representaciones Diplométicas,
Consulares y Misiones Permanentes de El Salvador acreditadas en el exterior (Reptblica Dominicana,
EE.UU. y Centroamérica).

Base Legal

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (RELACAP)
3. Tratado de Libre Comercio entre Reptblica Dominicana, EE.UU. y Centroamérica (DR-CAFTA).

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. El Ministro o a quien este designe nombrara a los miembros de la CEO a solicitud de la UACI con
una semana de anticipacion de la fecha fijada para la recepcion y apertura de ofertas para todo
proceso de compras bajo las modalidades de libre gestion por contrato, licitaciones, concurso
publico y contratacion directa.

2. La CEO deberd estar conformada al menos por:

(1) El Director(a) UACI o su designado.

(2) El Solicitante (Funcionario de la Unidad Solicitante)

(3) Analista Financiero (Funcionario de la UFI)

(4) Un experto en la materia (Funcionario de la Unidad Solicitante).
(5) Analista Juridico (Funcionario de la DGAALII)

3. El Técnico(a) UACI designado al proceso de compras, tendra la responsabilidad de convocar a la
CEO para la realizacidn 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 Técnico(a) UACI designado al proceso de compras, serd el encargado de documentar todas las
acciones que ejecute la CEO dentro de sus funciones.

6. Siel Ministro estuviere de acuerdo con la recomendacién formulada por la CEO, procedera
inmediatamente a su adjudicacién con el visto bueno de la DGAALI.

Instrumentos

1. Acta de Recepcidn y Apertura de Ofertas.

2. Cuadro Control de Entrega y Recepcidn de Ofertas de Licitacion y/o Concurso Publico.
3. Resolucion Razonada de Resultado (Resolucidn de Adjudicacién)

4. Acta o Informe de Evaluacién de Ofertas (CEO).

5. Acuerdo de nombramiento de Comisidn de evaluacion de ofertas.

6. Notas de subsanacién de documentos.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Requiere a la Unidad Solicitante, Unidad Financiera Institucional
(UFI1) y Direccion de Asuntos Juridicos (DGAAJ]), propuesta de
nombramiento de funcionarios bajo su cargo para conformar la
CEO de un determinado proceso de conformidad con los
igui argos: E
sigulentes carg - Solicitud de
. miento de ;
1 (1) El Director(a) UACI o su designado. ?L?nrzi?)rr?arilos e Director(a) UACI
(2) ElSolicitante (Funcionario de la Unidad Solicitante) CEO P
(3) Analista Financiero (Funcionario de la UFI) '
(4) Un experto en la materia (Funcionario de la Unidad
Solicitante).
(5) Analista Juridico (Funcionario de la DGAAIJI)
[ S— - Director(a) dela
Remiten a la UACI sus propuestas de nombramiento de P ) Unidad Solicitante
2 ; ; . ., nombramiento de i
funcionarios bajo su cargo para la conformacion de la CEO. funcionarios para la CEO Director(a) UFI
P Director(a) DGAAJJ
- Memorandum de
Elabora memorandum de propuesta de miembros que propuesta de miembros
la CEQ, A dod i i EO. i
3 conformaran a-C cuer '0. ] Nombram!ento respef:tlvo Y para el CEO - Técnico(a) UACI
gestiona Autorizacidn 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 .
Designado.
- Comunicado de
nombramiento de la
Recibe Acuerdo Aprobado por el Ministro e informa a los CEO .
-D
3 miembros de la CEO sobre nombramiento. - Acuerdo de trescbor(s) LACI
nombramiento de la
CEO Aprobado.
- Cuadro Control de
6 Recibe ofertas de‘proveedor(es) y/o contratista(s) y gestiona la Entregay Re-czlepc[o,n de - Técnicola) UACI
apertura de las mismas. Ofertas de Licitacion y/o
Concurso Publico
Convoca a los miembros de la CEO para el proceso de evaluacion | - Nota de convocatoria a s
7 - ; ; - Técnico(a) UACI
de ofertas y participa en el mismo. los miembros de la CEO.
Durante la reunién y en virtud de sus funciones, la CEO procede a:
(1) Verifica que las ofertas incluyan la informacién, - Ofertas de Licitacién y/o - Comisién de
documentos técnicos, legales, financieros y demds Concurso Pudblico. 2%
o requisitos solicitados en las bases - Acta o Informe de Evalugcion s
d : Ofertas (CEO)

(2) Revisa, analiza y delibera aspectos técnicos legales y
financieros contenidos en las bases de licitacién 6

concurso.

Evaluacion de Ofertas.
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Evaluacion de Ofertas

(3) Emite recomendacidn de adjudicacién o declara desierto
el proceso.

(4) Solicita al Técnico(a) UACI designado al proceso, elabore
Acta o Informe de Evaluacion de Ofertas.

(5) Una vez elaborado, firma al calce del Acta o Informe de
Evaluacién de Ofertas aprobando su contenido.

(6) Entrega Acta o Informe de Evaluacion de Ofertas firmada
al Técnico(a) UACI designado para que continte con el
proceso de compras.

Prepara Resolucion Razonada de Resultados con base en los
resultados contenidos en el Acta o Informe de Evaluacién de

- Resolucién Razonada de
Resultados.

9 . . ) - A Informe de - Técnico(a) UACI
Ofertas firmada por la CEO y remite para visto bueno del ta g .,Dr : (@)
Director(a) UACI Evaluaciéon de Ofertas
) firmada por la CEO.
- Resolucion Razonada de
Revisa Resolucién Razonada de Resultados, emite su visto bueno Resultados.
10 y remite al Ministro para su aprobacion final, adjunta Acta o - Acta o Informe de - Director(a) UACI
Informe de Evaluacién de Ofertas firmada por la CEO. Evaluacion de Ofertas
firmada por la CEO
Adjudica segln recomendacidn del Director(a) UACI y con base en :
} . ; - Acta o informe de .
el Acta o informe de Evaluacion de Ofertas, firma Acuerdo i - Ministro o su
11 . . . e Evaluacién de Ofertas
Ejecutivo y remite a la UACI para que continue el proceso de Delegado
Aprobada.
compra.
12 Termina Procedimiento
J4RN
Control de Emisi(')n \
Elaboré : Pt f / \BeviséyAutorizé:
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu » Fpaig\nc)é Leonor Arévalo de Melara
Cargo _—= Técnico [ A\ Jefe de la UACI
" id > A
Fecha 16/13/2p45 \ 16/11/2015

/

\
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y

Area Responsable " o
P Contrataciones Institucional

Emitir lineamientos para la efectiva elaboracidn, de los contratos suscritos para la adquisicion de

Propdsito obras, bienes o servicios.
Alcance | Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (RELACAP).
3. Capitulo IX del Tratado de Libre Comercio entre RepUblica Dominicana, Centro Ameérica y Estados
Unidos de América. (DR-CAFTA).
Base Legal | 4. Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de adquisiciones y contrataciones de la

6.

7.

Administracién Publica.

. Otros Manuales o Instructivos emitidos por la UNAC.

Cualquier otra normativa que entre en vigencia relacionada con Compras Publicas.

Acuerdo de Asociacion de Centroamérica y Union Europea, que ser abrevia ADACA-UE

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Técnico Juridico de la UACI:

1. Deberd verificar que hayan sido requeridas las solvencias vigentes y la Declaracion Jurada sobre

Cuenta para cancelar obligaciones del Estado, las cuales deberdn estar agregadas al expediente
para poder proceder a la firma del contrato, el cual debe estar debidamente rotulado, foliado, y
con separadores,

Elaborara el Proyecto de Contrato con base en los documentos contractuales y la Resolucion de
Adjudicacién pertinente, en comparacion con la oferta presentada y adjudicada.

Tendra la responsabilidad de resguardar la documentacién legal generada desde el
requerimiento de solvencias actualizadas hasta el momento de su legalizacion definitiva; debera
agregarla al expediente del proceso, foliarla y devolverlo al técnico de licitaciones para agregarle
el indice y escanearlo, quien lo remitira para su custodia a la persona encargada del archivo
institucional de la UACI.

En el caso de contratos para la adquisicion de bienes muebles, resultantes de procesos de
licitacién (publica o abierta), deberd remitidos a firma del Fiscal General de |la Replblica.

Se encargara de requerir al solicitante el nombre de la persona designada como administrador
del contrato y posteriormente gestionar, por medio de la Direccién General de Recursos
Humanos, el acuerdo de nombramiento del Administrador de Contrato, por el titular.
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articulo 119 inciso 2 LACAP.

6. En coordinacion con el Administrador del Contrato emitird Orden de Inicio, si fuere el caso.

7. Exigira la respectiva garantia de cumplimiento de contrato, excepto en el caso establecido por el

1. Expediente del Proceso,
2. Solvencias actualizadas.
et 3. Contrato firmado y legalizado.
4. Acuerdo de Nombramiento del Administrador del Contrato.
5. Orden de Inicio
6. Informe de Garantias Recibidas.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe del Técnico(a) en Licitacién UACI el expediente del
proceso en cualquiera de sus modalidades de
contratacion, hasta la notificacion del resultado, . P .
; . ; iy ) xpediente del Proceso, con técnico (a) en Licitaciones
1 debidamente foliado y habiendo solicitado las respectivas e - .
. i las notificaciones Técnico(a) Juridico UACI
solvencias y la Declaracién Jurada sobre Cuenta para .
e respectivas
cancelar obligaciones del Estado.
Inicia procedimiento de formalizacidn del contrato,
realizando lo siguiente:
- Solicitud
Elabora Proyecto de Contrato, alicitug de A:cuerdo
de Nombramiento .o
del Administrador e
2 Gestiona con la Unidad Solicitante la designacidn del S Y— Director(a) UACI
administrador el Contrato. ‘ Técnico(a) Juridico UACI
Provecto de Director (a) RRHH
Tramita Acuerdo de Nombramiento del Administrador Cony’;rato
del Contrato a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional (URHI)
Director(a) UACI
Convoca para la suscripcién del Contrato, dentro del plazo Técnico (a) Juridico UACI
i : 9 - - Contrato firmadoy ; .
3 legal, y la legalizacién de firmas por el Notario designado. : Designado (a)del Ministro
legalizado. .
Proveedor o Contratista.
Notario Designado
Emitir la Orden de Inicio en coordinacidn con el - Orden de Inicio Director(a) UACI
4 Administrador del Contrato y requerir la presentacion de - Nota solicitud de Técnico (a) Juridico UACI
la Garantia garantias. Administrador (a) de
Contrato
Una vez firmado y legalizado el Contrato, distribuye copia - Copia de contrato
5 del mlsmqy de la Orden de Inicio, a: ﬁrm_ado y legalizado. Téenico (a) Juridico UACI
El Contratista. - Copia dela Orden
La Unidad Solicitante. de Inicio
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El Administrador del Contrato,

El Jefe de Tesoreria, con original de la Declaracion Jurada
sobre Cuenta para cancelar obligaciones del Estado

El Jefe de Presupuesto, con copia del comprobante de
publicacidn de convocatoria y resultados en COMPRASAL,
en el caso de los contratos derivados de Licitaciones.

Notificar al encargado de devolucidn de garantias, que se
ha suscrito contrato para devolucion de Garantias de
Mantenimiento de Oferta de los participantes.

Técnico (a) Juridico UACI
Encargado de la
Devolucion de Garantias.

ontrato Suscrito

orreo de Notificacion

Recepcion y Revision de las garantias respectivas, segun el
procedimiento “Recibir, Custodiar y Devolver Garantias”.

Garantia de Cumplimiento de

Contrato, Buena Obra u -Técnico (a) Juridico UACI

otras.
Control de Emisidn
Elaboraron : b }(evjsé\ Autorizo :
Nombre Florence Lissete Meyer Menjivar N ,"'”‘Fltj_r‘en‘fyéono Arévalo de Melara
Susana Maria Hidalgo Amaya R\
A José Alcides Alfaro Aguillon -
Cargo / ] TécnicosJuridicos . Tefe dk la UACI
Fecha ’ 16/11/2015 16/11/2015
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y

Area Responsable | Contrataciones Institucional

Establecer los lineamientos para la conformacién, nombramiento, aprobacion y convocatoria de los
miembros de la Comisidn Especial de Alto Nivel (CEAN) para los procesos de compras bajo las

Propésito : 2 - e e -
P modalidades de libre gestion por contrato, licitaciones y concurso publico y contratacion directa en los
cuales exista interposicion de recurso.
Aplica para todas las unidades organizativas en Sede Ministerial y Representaciones Diplomaticas,
Alcance . : :

Consulares y Misiones Permanentes de El Salvador acreditadas en el exterior.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

Base Legal

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

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. La CEAN se conformard con un minimo tres dias habiles después de recibida la Nota de
Interposicién de Recurso.

2. La UACI proporcionara al Ministro el listado propuesto de funcionarios que conformaran la CEAN,
quienes deberdn ser personas idéneas en cuanto a conocimientos de compras, tener moralidad
notoria; no necesariamente deben pertenecer a la Institucidon y en ninglin caso podran ser las
mismas que conformaron la Comision de Evaluacién 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.

Instrumentos

1. Nota de Interposicidn de Recurso.

2. Resolucion Razonada del resultado de adjudicacién de la Comisidn de Evaluacién de Ofertas (CEO).

3. Acta Informe de Evaluacion de Ofertas (CEAN).

4. Acuerdo de nombramiento de Comision de evaluacion de ofertas.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
- Nota(s) de Interposicion de
Recibe de proveedor(es) o contratista(s) Recurso.
participante(s) del proceso adjudicado, notificacion(es)
1 de Interposicion de Recurso en contra de la resolucién - Propuesta de funcionarios que Ministro

de Adjudicacion de la CEO, con la que procede a:

(1) Informar al Director de la UACI sobre nota
recibida.

deben conformar la Comision
Ejecutiva de Alto Nivel (CEAN)
aprobada.
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Comision de Alto Nivel

(2) Sugiere a la UACI, una posible propuesta de
los nombres de funcionarios que deberian
conformar la Comisién Especial de Alto Nivel
(CEAN).

(3) Recibe de la UACI la propuesta final de los
funcionarios que deberian conformar la
Comision Especial de Alto Nivel (CEAN), con
solicitud de Acuerdo para su nombramiento.

(4) Remite a la UACI propuesta aprobada y
Acuerdo firmado.

Solicitud de Acuerdo de
Nombramiento del CEAN
aprobado.

Recibe del Ministro propuesta y acuerdo aprobado
para a conformar la Comisidn Especial de Alto Nivel
(CEAN) y procede a lo siguiente:

(1) Establece el dia, fecha y hora en que se
reunira la Comisién Especial de Alto Nivel
(CEAN), para analizar la nota de interposicion
de recurso.

(2) Notifica al(os) proveedor(es) o contratista(s)
participante(s) que interpusieron recurso de
revision y al ganador adjudicado para que se
presenten al lugar convenido donde tendran
participacion de ser necesario.

Propuesta de funcionarios que
deben conformar la Comisidn
Ejecutiva de Alto Nivel (CEAN)
aprobada.

Solicitud de Acuerdo de
Nombramiento del CEAN
aprobado.

Notificacion a al(os) proveedor(es)
o contratista(s) participante(s) que
han interpuesto el recurso de
revision

Director(a) UACI

Durante la reunién procede a:

(1) Revisar, analizar y deliberar Nota(s) de
Interposicion de Recurso.

(2) Escucha los argumentos de ser necesario,
de(os) proveedor(es) o contratista(s)
participante(s) que han interpuesto el recurso
de revision.

(3) Solicita escrito al(os) proveedor(es) o
contratista(s) adjudicado(s) ganador(es) sobre
el derecho de defensa de su adjudicacion.

Nota(s) de Interposicion de
Recurso revisada.

Acta Informe de resolucién del
caso.

Comisidn
Especial de Alto
Nivel (CEAN)
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(4) Solicita a la UACI, elabore Acta Informe
recomendando al Ministro sobre resolucion
tomada en consenso por la CEAN de acuerdo
al siguiente resultado:
- Procedencia de adjudicacién de la CEO.
- Descalificacién de su resolucion de la CEO,
fomentando un nuevo proceso de compras.
Acta Informe de resolucion del
Ratifica en Acuerdo Ejecutivo recomendacion de la caso. KAt
CEAN descrita en Acta Informe de resolucién del caso. Acuerdo sobre resolucion de la
CEAN.
Termina Procedimiento

Control de Emision /\
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Nombre Petrona Arely Herndndez de Siu FI*renc’ia L%Bnor Arévalo de Melara
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y

Area Responsable Contrataciones Institucional

Custodiar las garantias recibidas de los proveedores y contratistas.

Proposito
Alcance Aplica para todas modalidades de adquisicion de bienes, obras y servicios ejecutadas Sede Ministerial.
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP}.
Base lLegal 2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de |a Administracion Piblica (RELACAP).
3. Codigo de Comercio de El Salvador.
1. tas garantias recibidas en la UAC], deberdn ser remitidas para custodia al departamento de
Tesoreria de la Unidad Financiera Institucional (UFl}, en un plazo no mayor de 5 dias habiles
posteriores a su recepcion, excepto las Garantfas de Mantenimiento de Oferta.
2. las garantias de cumplimiento de contrato y sus prorrogas deberédn ser devueltas en un plazo
maximo de 20 dias, a partir del Informe de Vencimiento del Administrador de Contratos.
3. Llas garantias de mantenimiento de oferta y de buena inversidn de anticipo se devolveran en un
Consideraciones plazo maximo de 5 dias posteriores a la suscripcion del contrato y a la verificacién de haber
Especiales(Politicas) amortizadao el anticipo respectivo.
4. La devolucidn de los documentos que amparan las obligaciones contractuales se hard mediante
Resolucién Razonada firmada por el Birector UACI.
5. Las garantfas se haran efectivas de conformidad con la ley aplicable para cada caso.
6. El Administrador del Contrato Informara con suficiente tiempo a la UAC! scbre incumplimientos
contractuales al proyecto en ejecucidn y/o sobre el vencimiento de las garantias a fin de que la
UACI informe a Tesorerfa para su entrega oportuna.
1. Garantias (Polizas o Titulos Valores).
Instrumentos 2. Expediente de Control de Devolucion de Garantfas.
3. Resolucién Razonada de Devolucidn de Garantias.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita al(os) proveedor(es) o contratista(s)
participantes y adju'dlcado através de_l Director(a) . Solicitud de
UAC! en su oportunidad y de conformidad con la .
LACAP, la presentacion de las siguientes garantias: Garantia a .
1 . iy - Proveedor o -Técnico(a) UACI
(1) De Buena Inversién de Anticipo. )
.. Contratista
(2) De Cumplimiento de Contrato. diudicad
(3} De Buena Obra acjudicado.
{4) De mantenimiento de la Oferta
- Notade remisién
Recibe y revisa documento de garantia marginado del Con’tratlsta.
por el{a) Director(a} UACI, verifica que la i Ga_rzfntta(s)
. . Original{es). , . .
2 documentacién cumpla con los requisitos legales Técnico Juridico UACI

establecidos. Posteriormente, elabora Informe y
remite nuevamente al Director{a) UACI.

- Informe sobre
garantia(s)
presentada(s)
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Recibe Informe sobre garantia presentada, aprueba

Nota de remision

; ; . 5 o para la UFI.
3 y r‘emlte.a tra\:res del '.I'ecr_nco Jur|dm0_ UACl a la Garantials) Director(a) UACI
Unidad Financiera Institucional (UFl), incluyendo 5
, . Original(es).
la(s) garantia(s) original(es).
j i i informe y garantias ;
Deja' c_opla en expediente de |’n 0 vg ! |. Sopiade Nota de
remitidas, excepto las Garantias de Mantenimiento R Lo
4 de Oferta que mantiene en custodia en la UACI en . . Técnico Juridico UACI
. ; Copia de Garantia
un periodo no menor de 30 dias. L
Original.
Devuelve a través del(a) Director(a) UACI, garantias e
de mantenimiento de ofertas a proveedores y/o Originales
contratistas no adjudicados bajo las siguientes B o
e Expediente de
5 ) ) . Control de Técnico Juridico UACI
(1) Una vez firmado el contrato respectivo con .
: Devolucién de
el proveedor o contratista ganador. ;
5 Garantias
(2) Se declare desierto el proceso.
Registra en control la devolucidn de las mismas.
Informe de
Finalizado el Contrato y con el Informe de Vencimiento del
Vencimiento del Administrador de Contratos, inicia Administrador de
6 trafmtes de devolucién de ga!rantlas de acuerdo alo Contra’a’)s. Técnico Juridico UACI
estipulado en la LACAP, solicitando al departamento Memorandum de
de Tesoreria de la UFI a través del(a) Director(a) Solicitud de
UACI, garantia original. devolucion de
Garantia.
Elabora Resolucién Razonada de Devolucién de
Garantias de conformidad con el Informe de .
Resolucion

Vencimiento del Administrador de Contratos y
procede a:
(1) Recibir garantia original de Tesoreria de la
UFI.
(2) Devolver documento a Proveedor o
Contratista.
(3) Registrar en control.
(4) Archivar copia en expediente.

Razonada de
Devolucién de
Garantias.
Expediente del
proceso

Técnico Juridico UACI

Termina Procedimiento.
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emergencia

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de
Servicios Generales

infraestructura vy

Area Responsable

Departamento de Infraestructura
y Mantenimiento

Especiales{Politicas)

Propdsito | Mantener Control de abastecimiento de combustible en plantas de emergencia
Alcance | Este procedimiento es aplicable para el suministro de las plantas de emergencia del MRREE
Base Legal e Normas técnicas de control interno Especificaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
e Politica del ahorro y austeridad del sector publico 2014
Consideraciones

1. El personal de mantenimientp 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
después de trabajada la planta por falta de fluido
3. El personal de mantenimiento debera de mantener combustible en barriles el cual se utilizara para
cargar después de una falta de fluido eléctrico o para suministrarlo cuando la falla sea prolongada

4.5e debera de mantener full de combustible las plantas eléctricas

Instrumentos | Bitdcora de control de falta de suministro eléctrico
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
rar solicitu les d mbustible en el . L .
1 e <-je va €co stible CEA Asistente administrativo
sistema (CEA)
2 Recibe las solicitudes de vales de combustible Almacén Almacén
3 Retirara vales de combustible Vales Técnico de Mantenimiento
. . . Gasolinera y Técni
4 Abastecera de combustible en barril Vales 50 y co
responsable
Carga de combustible las plantas eléctricas y el
5| sobrante se almacena en los barriles para utilizar en Bitacora Personal de mantenimiento
emergencias
6| Termina procedimiento
Control de Emision . _
Elaboré : ‘:.] _ Revis : ULQrizo :
Nombre Joel Ramirez Ink Garlos Caldergn / Arg-Rafael Paferabreip
Cargo Técnico de Mantenimient e ddl arhenty de ireefor Genergtdgrinfraestruct ;
o v ructur. antenirpien ifiestaepplates
Firma = ey R %
J ( Al
== g EPLEIND
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Fisica de las instalaciones

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura vy Area Responsable
Servicios Generales

Departamento de Infraestructura
y Mantenimiento

Propdsito | Mantener en buen estado las edificaciones y funcionando la infraestructura del Complejo de Oficinas
de la Sede Y oficinas descentralizadas.
Alcance | Dar mantenimiento al complejo de oficinas de la sede y oficinas descentralizadas
Base Legal | 1. Normas técnicas de control interno de la Corte de Cuentas

2. Ley de Corte de Cuentas de |a republica de El Salvador
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones
4. Ley de ética gubernamental de El Salvador

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El tiempo de respuesta a la solicitud de mantenimiento dependeri de:

1. Si se tiene en existencia el material necesario para atender |o solicitado sera resuelto a la brevedad
2. Si en caso se requiere material que no se encuentre en el almacén se tendra que elaborar la SABS
respectiva.

3. En caso de contingencias y no se tiene el material necesario debemos de contar con el apoyo de las
Direcciones competentes para agilizar el proceso de compra

Instrumentos

Solicitud de servicio de mantenimiento (ANE-UISG-06)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elaborara solicitud de mantenimiento, remodelacién | SSM, memorandum, nota Unidad solicitante
o cambio
Revisara solicitud e identificar la magnitud del trabajo | $5M, memorandum, nota Jefe de departamento
2 solicitado, si ef trabajo es de gran dimensidn (pasar la
numeral 14) y asignar la tarea al técnico responsabie.
Analizard tarea asignada e identificar el tipo de Solicitud de servicio de Técnico de Mantenimiento
material solicitado, si existe material en almacén mantenimiento
3 solicitar requisicién (pasar a numeral 4), si no
elaborar presupuesto de materiales (pasar al numeral
9J.
a Elaborara requisicion de materiales y solicitar firma | Comprobante de egreso de Asistente Administrativo
de autorizacidn del Director almacén
5 Retirard de almacén el material solicitado para | Comprobante de egreso de Técnico de mantenimiento
proceder a realizar el trabajo almacén
6 Supervisara el trabajo ejecutado Solicitud de servicio de Jefe de Mantenimiento
mantenimiento
7 Firmard de entera satisfaccion de la solicitud de Solicitud de servicio de Unidad solicitante
servicio mantenimiento
8 Entregara a la jefatura solicitud debidamente firmada Solicitud de servicio de Tecnico responsable del trabajo
mantenimiento
9 Revisara Presupuesto y firmara de aceptado Solicitud de servicio de Jefe de mantenimiento
mantenimiento
10 Gestionard cotizacién de materiales y elaborar | Solicitud de adquisiciones Asistente Administrativa y
solicitud de compras de bienes y servicios técnico responsable
ol 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
materiales de bienes y servicios
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Asistente Administrativo

Jefe de departamento

Jefe de departamento

Jefe de departamento

lefe de departamento

Jefe de departamento

Jefe de departamento

Au

13 Preparara |a salida de egreso de almacén (pasar al
Numeral 4
14 Si los trabajos son de gran magnitud y es necesario
contratar una empresa, se preparara los términos de Términos de referencia
referencia y los enviard a la UACI, y se enviara [a
solicitud de adquisiciones de bienes y servicios
15 | Anotard en la biticora del proyecto cualquier
observacion a la ejecucién y dar seguimiento Bitacoras, términos de
periodicamente a la ejecucion del proyecto. referencia
16 Revisara y autorizard las estimaciones presentadas Informe de avance del
por la empresa contratada proyecto y el plan de oferta
17 Tramitara orden de cambio de en caso que sea Solicitud de contratista,
necesario ' contrato y plan de oferta
18 Recibira proyecto, preparard acta de recepcién Términos de referencia,
provisional y firmar acta presupuesto y acta
18 Recibird el proyecto definitivamente, toma de Actas de recepcién
posesidn y elaborar actas. definitiva y toma de
posesion
20 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elabord : Reviso :
Nombre Jenifer Ayala . Carlos Calderdn
Cargo / suste?\e Administrativ k‘e,muf éﬂartamen
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Suministros y Servicios
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de  Infraestructura vy Area Responsable | Departamento de Infraestructura
Servicios Generales y Mantenimiento
Propdsito | Administrar y ser el representante del Ministerio, en el desarrollo y seguimiento de los contratos ante
las empresas que suministran o prestan servicios.
Alcance | 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 técnicas de control interno de la Corte de Cuentas
2. Ley de Corte de Cuentas de la republica de El Salvador
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones
4. Ley de ética gubernamental de El Salvador
Consideraciones | 1. Se tomara 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.
instrumentos | 1. Hoja de seguimiento de contratos (ANE-DGISG-07)
2. Hoja de supervisién de servicio (ANE-DGIS-08)
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elaborard términos de referencia de los servicios .a Términos de referencia Jefe de Departamento
contratar
Enviara términos de referencia a la Unidad de
2 Adquisiciones y Contrataciones Memorandum y términos Asistente Administrativo
de referencia
3 Analizard y dard el visto bueno de las bases de Bases de licitacion Director de Unidad
licitacién
A Participara en la evaluacion de ofertas de las bases de Bases de licitacion Jefe de Departamento
licitacion
5 Revisard contrato de la empresa ganadora de Contrato Director de Unidad
licitacion y dard el visto bueno
6 Se reunira con empresa adjudicada Términos de referencia y Administrador de Contrato
contrato
7 Dara Seguimiento a los contratos Contrato Administrador de contrato
3 Recibird y dara visto bueno a las facturas mensuales Acta de recepcién Administrador de contrato
de empresas contratadas
9 Supervisara el trabajo de empresas contratada, [ Reportes de mantenimiento Administrador de contrato
recibird y analizara los reportes por dicha empresa
10 Remitird 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 sobre desempefio de la Informe final Administrador de contrato

empresa contratada.

13

Termina Procedimiento
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adquiridos por el Ministerio y recibidos en el almacén

informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

Propdsito
recibidos en el almacén.

Definir la forma de proceder para asignar los Bienes Muebles adquiridos por el Ministerio y

Alcance

El Departamento de Activo Fijo y Aimacén

Base Legal

Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Instrumentos

Solicitudes de adquisicion de bienes y servicios (SABS), Ordenes de compras, Facturas, Actas de
recepcién, Fichas, Controles de traslado de bienes, Comprobantes de Egreso de Almacén (CEA)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Bienes Muebles recibidos
1 | Recibe los Bienes Muebles al proveedor. y depositados en el
Almacén de Suministros
Informar al encargado del registro de bienes, que i%g'::igfl Q\cc::ttirgeor den
L) B WL e de compra y solicitud de Encargado de Almacén
5 entrega copia del Acta de recepcion, la fac_tu_ra, la adquisiciones de bienes y
ordep de compra y la solicitud de adqyisncnones 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 | asignandolos al control del Almacén o al | registrados en el
solicitante o a quien este designe inventario
Llenar el formulario "Control de Traslado de Encargado del registro de
Bienes" con los datos de los Bienes Muebles, el - bienes
4 | nombre del Funcionario o Empleado que los ??;:;gg'ge %?:;g:ﬂ;no
recibira, el nombre de quien se los entregara y la '
fecha
"Controi de Traslado de
Da el Visto Bueno a la asignacion de los Bienes | Bienes", con el Visto
s Muebles, firmando y sellando el "Control de | Bueno del Jefe del Jefe del Departamento de
Traslado de Bienes", respectivo vy las | Departamento de Activo Activo Fijo y Almacén
correspondientes fichas de registro. Fijo y Aimacén y fichas
devienes nuevos.
Bienes muebles
entregados al Funcionario
o Empleado, previa firma
del Comprobante de
. . Egreso de Aimacén y el
6 | Entregar los bienes muebles asignados. "Control de Traslado de Encargado de Almacén
Bienes", con los que se
certifica la entrega y el
recibo de los bienes
asignados
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Instituciones del Gobierno Central

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y

Almacén

Proposito

Central

Definir la forma de proceder para trasladar Bienes Muebles a otras Instituciones del Gobierno

Alcance

La Institucién solicitante, El Despacho, La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales, El
Departamento de Activo Fijo y Almacén, y el “Comité de Evaluacién de Subastas, Donaciones,
Traslados, Descargos y ValGos de bienes, propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

Base Legal

Presupuestos.

Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén y las Disposiciones Generales de

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Instrumentos

Solicitudes de Bienes Muebles, Notas, Listados, Acuerdos Ejecutivos, Actas, Informes.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe Qel Despacho la solicitud de la Insta;ucuén Solicitud de la Institucion Unidad de Infraestructuras y
1 | del Gobierno Central y ordena se elabore listado del Gobierno Central Servicios Generales
de bienes disponibles, para atenderla.
2 Revisa inventario de bodega y elaborar listado de Listado de bienes Departamento de Activo Fijo y
bienes disponibles. disponibles Almacén
Solicita opinién técnica a la unidad especializada
5 | que tiene la responsabilidad del mantenimiento y Listado de bienes Departamento de Activo Fijo y
manejo de los bienes por su especialidad, quien disponibles Almacén
da visto bueno para traslado de los bienes.
Elabora opinién técnica, favorable para el traslado Listado de bienes
4 | de bienes a la institucion del Gobierno Central y lo disponibles y Opinion Unidad Especializada
remite al Departamento de Activo Fijo y Aimacén Técnica
Elabora Acta del Comité y anexa toda la _p . .
5 QOcymgntacién que respalda el traslado a ofra e cﬁﬁ:&gg%‘:ﬂ;‘;l o Departame:ltr?]:séﬁctwo Fijoy
institucion.
Convocar al “Comité de Evaluacion de Subastas,
Donaciones, Traslados, Descargos y Vallos de
buene.s, pr”opledad I M!nlsterlo de Relaciones Acta del Comité con Unidad de Infraestructuras y
6 | Exteriores”, para examinar los documentos, Autorizacién del Titutar Servicios Generales
verificar el estado fisico de los bienes disponibles
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 .
7 | firma de un Acuerdo Ejecutivo, para trasladar los | documentos de trabajo Umdsa s d_e_lnfr(a;estructuras y
bienes a la institucién solicitante. antes mencionados ervicios Generales
) . . " Acuerdo Ejecutivo sellado | El Titular o el Encargado del
8 | Firmar el Acuerdo Ejecutivo, solicitado y firmado. despacho.
Preparar los bienes y el Acta que servira para su Departamento de Activo Fijo y
9 entrega. Acta de Entrega. Almacén
10 | Entregar los bienes trasladados a la institucién Acta de Entrega. Direccién de la Unidad de




entregaron y los que
recibieron los bienes

Proceso: Cadigo | PR-UISG-05
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
, COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
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Instituciones del Gobierno Central
solicitante. Infraestructuras y Servicios
l 3enerales y el Departamento
de Activo Fijo y Almacén
| Acta de Entrega sellada y
11 Recibir los bienes trasladados. ] firmada por los que l':;ﬁ:ﬁg:f&:ggi::

Descargar los bienes muebles y actualizar los
registros del inventario.

Todos los documentos de
trabajo, antes
mencionados.

Departamento de Activos Fijos
y Almacén.

informar al Departamento de Contabilidad, del
descargo de Activos Fijos (Bienes con valor igual
o mayor de US$ 600.00) incluidos en la donacién,

Informe del descargo de

Departamento de Activos Fijos

= para la actualizacién del registro contable, con los Activos Fijos. y Almaceén.
copia a la Direccion de la Unidad de
Infraestructuras y Servicios Generales.
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Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UISG-06
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES £ INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Procedimiento para donar bienes muebles a Instituciones Pigina | 1de2
Auténomas o Municipalidades

Informacidén General

Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura y

Servicios Generales

Area Responsable

Departamentc de Activo Fijo y
Almacén

Propésito
Municipalidades.

Definir la forma de proceder para Donar Bienes Muebles a Instituciones Auténomas o

Alcance

La Institucion solicitante, El Despacho, La Direccion General del Presupuesto, Unidad de
Infraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo Fijo y Aimacén.

Base Legal
Presupuestos.

Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén y las Disposiciones Generales de

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Instrumentos

Solicitudes de Bienes Muebles, Notas, Listados, Acuerdos Ejecutivos, Actas, Informes.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitud con el Visto
Bueno, recibida en la Direccién de la Unidad de
Recibe solicitud de Bienes Muebies con el Visto ; ; ; -
1| Bueno del Titular o el Encargado del despacho [222223:;3:: \L(J;:ed:/(ijcic:)z Infraestru(cstel;‘r:rzlg.: SIS
Generales
2 Revisa inventario de bodega y elaborar listado de Listado de bienes Departamento de Activo Fijo y
bienes disponibles. disponibles Almacén
Solicita opinion técnica a la unidad especializada
3 |Que tiene la responsabilidad del mantenimiento y | Memo con Listado delos | Departamento de Activo Fijo y

manejo de los bienes por su especialidad quien
da visto bueno para Donar los bienes.

Bienes disponibles

Almacén

Elabora opinién técnica, favorable para donacion

Listado de bienes

4 | de bienes a la institucion y lo remite al disponibles y Opinién Unidades Responsables
Departamento de Activo Fijo y Almacén Técnica
Se convoca al Comité de Evaluacion,

Donaciones, Traslados y Descargos de Bienes
5 | del Ministeric de Relaciones Exteriores para que
den su visto bueno para donar los bienes.

Visto bueno del Comité
para donar

Comite de Evaluacion,
Donacion, Traslados y
Descargos de RREE

Cbtener Opinién Favorable de la Direccion
General de Presupuesto para realizar donacion.

DGP emite opinion
favorable

Direccidén General de
Presupuesto

Solicitar autorizacién al Ministerio de Hacienda
7 | para realizar donacion.

Autorizacion Ministerio de
Hacienda

Ministerio de Hacienda

Solicitar Acuerdo Ejecutivo para que la Direccion
de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales lo pase a firma del Titular o el
Encargado del despacho

Acuerdo Ejecutivo sellado
y firmado por el Titular o
el Encargado del
despacho.

Unidad de Recursos
Humanos/Departamento de
Activo Fijo y Almacén

9 | Elabora Acta de Entrega de los bienes y concerta

Acta de Entrega

Departamento de Activo Fijo y




Proceso: Codigo | PR-UISG-06
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
y COMPARTIDO  Jix
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
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| Auténomas o Municipalidades
la fecha de entrega de los bienes elaborada y fecha de Almacén

entrega concertada

L LTS

[ Bienes muebles
entregados y Acta de Direccién Unidad de
10 Enirega los bienes muebles a la institucion | Entrega sellada y firmada Infraestructura y Servicios
solicitante. por los que entregaron y Generales y el Departamento
los que recibieron los de Activo Fijo y Aimacén
bienes
Descargar los bienes muebles y actualizar los
registros del inventario Si  los Bienes Inforlgnse ::tlivdoisg?;%o e
1 descargados fueran Activos Fijos (Bienes con AT aJI Departamento de Activo Fijo y
valor igual © mayor de US$ 600.00) se informara Depart a?n ento de Almacén
il Departamento de Contabilidad, para que haga gontabili dad
los ajustes en el sistema contable
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Proceso:

CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE

Caodigo | PR-UISG-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO | X

Ministerio de Nombre del Procedimiento:

Version | 2.0
Relaciones Exteriores | pr.codimiento para descargar los bienes muebles hurtados o Pagina | 1de2
robados
informacién General

Unidad Qrganizativa | Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijoy
Almacén

Propésito | Definir la forma de proceder para Descargar los Bienes Muebles Hurtados o Robados

Alcance | El Personal, El Despacho, Policia Nacional Civil, La Fiscalia General de la Republica, Unidad de

Infraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo Fijo y Aimacén

Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Instrumentos | Notas, Listados, Constancias, Resoluciones, Acuerdos Ejecutivos, Actas, Informes

Descripcion de Actividades

No. . Actividad

Documento de "'I:'r-ébajo

Responsable

Interpone denuncia del hurto o robo ante la
Policia Nacional Civil, mencionando que dichos
bienes son propiedad del Ministerio de Relaciones
Exteriores, para que intervenga la Division de
Defensa de Bienes del Estado de la Fiscalia
General de la Republica

Obtener Constancia de la
denuncia

Informar por escrito a ta Direccion de la Unidad de

2 | Infraestructura y Servicios Generales del hecho,
anexando la constancia de la denuncia

Informe y constancia de
denuncia entregadas a la
Direccion de la Unidad de
infraestructura y Servicios

Generales

Funcionario o Empleado
victima del hurto o robo

Permanecer pendiente de los avances de las
investigaciones realizadas por las autoridades y

Constancia o informes de

3 mantener informada a la Unidad de| . avance de las
Infraestructura y Servicios Generales. investigaciones del caso
Trasladar informe y constancia al Departamento | Memorandum o nota de Direccién de la Unidad de
4 de Activo Fijo y Aimacén, para que se actualicen | instrucciones entregada al | ..
nfraestructura y Servicios

los registros de los bienes y se agregue el caso al
expediente de bienes hurtados o rocbados

Departamento de Activo
Fijo v Almacén

Generales

Actualizar base de datos digital del control de
bienes, pasando la asignacion de los bienes
5 | hurtados o robados a la cuenta de Bienes
Extraviados y agregar documentos al expediente
de Bienes Hurtados o Robados.

Base de datos
actualizada y documentos
agregados al expediente
de Bienes Hurtados o
Robados

Departamento de Activo Fijo y
Almaceén

Obtener resoluciéon definitiva de la investigacion
realizada por la PNC o la Fiscalia General de la
Republica, para entregarla a la Unidad de

Infraestructuras y Servicios Generales

Resolucion Definitiva
entregada a la Direccién
de la Unidad de
Infraestructuray
Servicios Generales

Funcionario o Empleado
victima del hurto o robo

Si la Fiscalia en su resolucion, establece: que ha
logrado la recuperacién de los bienes o su valor
monetario, se tomara posesion de los mismos y
7 |se dara por terminado este proceso. Caso
contrario si ordena archivar el caso por no haber
podido determinar personas responsables, se
solicitara al titular o al encargado del despacho, el

Solicitud de descargo de
bienes autorizada.

Direccion de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales




Proceso: Cédigo | PR-UISG-07
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
s COMPARTIDO X
e rolae Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores | p ..o dimiento para descargar los bienes muebles hurtadoso [ pagina | 2 de 2
robados
descargo de los bienes.
Si lo autorizado es que se exima de
responsabilidad al Funcionario 0 Empleado y se L
8 | descarguen los Dbienes, elaborar Acuerdo Acuf;ar :SIZ donecc';:_tszsi:J ::?o
Ejecutivo con el que se formalizara el descargo y y P
pasarlo a firma del Titular.
. . . Bienes muebles
9 Descargar del inventario los bienes hurtados o descargados del
robados. ! .
inventario
Si los Bienes descargados fueran Activos Fijos | Informe del descargo de
10 (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 que haga los ajustes en el sistema contable Contabilidad Almacén
Informe del descargo de
Informar del descargo de los bienes muebles [ los Bienes muebles a la
11 | entregados, a la Direccion de la Unidad de | Direccidn de la Unidad de
Infraestructura y Servicios Generales Infraestructura y Servicios
Generales
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Control de Emisién —
Elaboré : Revis6 : Autorizé J;,.-—-'—"]
Nombre Lic. Yanira de Cruz Lic. Héctor Arrga'n( Flores Vrfa Arq. Rafael P4 3
Cargo | Técnico del Departamento de Activo | Jefe del departa diemctlvo Fijoy | Directorye la Uidad Be7 =
Fijo J, Infraestru i) ;.. g" Al
Firma | Uauio/ 7 e ,/")/” fﬁ‘ﬂgﬂ’; £
Fecha Agdsto 2018 . S 4 ll\ |.p'-;§1‘vr




Proceso: Codigo | PR-UISG-08

CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
pFuid COMPARTIDO | X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0

Relaciones Exteriores | p o cadimiento para el valiio de bienes muebles fuera de uso Pagina | 1de 1

o dafiados, para su venta o permuta

Informacion General
Unidad Organizativa Unidad de Infraestructuray Area Responsable Departamento de Activo Fijo y
Servicios Generales Almacén

Propdsito | Definir la forma de proceder para el Valio de Bienes Muebles fuera de uso o dafiados, para su
Venta o Permuta

Alcance | El Comité de Evaluacién de Subastas, Donaciones, Traslados, Descargos y ValGo de Bienes,
propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, La Direccién General del Presupuesto, La
Unidad de infraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo Fijo y Almacén.

Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.

Consideraciones

i o Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.
Especiales(Politicas)

Instrumentos | Notas, Listados, Constancias, Actas, Informes

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elaborar listado de los bienes muebles fuera de mulélglt::?u:fab:jinl.?sso o
uso o dafados existentes en el Ministerio dafiados Departamento de Activo Fijo y
Solicitar a especialista del ramo valud de los Almacén
2 | bienes, estos podran ser personal del Ministerio o Valud
empresa especialista.
El Comité de Evaluacion de
Subastas, Donaciones,
Traslados, Descargos y Valuo
Valuar los bienes muebles fuera de uso o | Actadel Comité, con el de Bienes, propiedad del
3 | dafados detallados en el listado elaborado por el | detalle del valtio de los Ministerio de Relaciones
Departamento de Activo Fijo y Almacén bienes muebles Exteriores, a solicitud de Ia
Direccion de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales
La Direccion General del
. . . - , . Presupuesto a solicitud de la
4 | Ratificar el valQo realizado por el Comité. Vallo ratificado Direccion de Servicios
Generales
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Proceso: Codigo | PR-UISG-09
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versiéon | 2.0
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructuray Area Responsable | Departamento de Activo Fijoy

Servicios Generales Almacén

Propésito | Definir 1a forma de proceder para permutar los Bienes Muebles.

Alcance | El Comité de Evaluacion de Subastas, Donaciones, Traslados, Descargos y Valio de Bienes,
propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, El Despacho, La Direccién General del
Presupuesto, La Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y El Departamento de Activo
Fijo y Almacén.

Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén y las Disposiciones Generales de
Presupuestos.

Consideraciones | Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.
Especiales{Politicas)

Instrumentos Notas, Listados, Constancias, Publicaciones, Acuerdos Ejecutivos, Actas, Informes
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elaborar listado de los bienes muebles fuera de mu e%f;g%%g:dzszeﬁj o Departamento de Activo Fijo y
uso o dafados, existentes en el Ministerio de uso Almacén
El Comité de Evaluacién de
Subastas, Donaciones,
Traslados, Descargos y
Valuar los bienes muebles fuera de uso o | Actadel Comité, conel | Vallos de Bienes, propiedad
2 | daiados detallados en el listado elaborado por el | detalle del valGo de los del Ministerio de Relaciones
Departamento de Activo Fijo y Almacén bienes muebies Exteriores, a solicitud de la
Direccién de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales
La Direccion General del
Presupuesto a solicitud de la
3 | Ratificar el vallio realizado por el Comité. Valuo ratificado Direccién de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales
Invitar a instituciones o personas particulares a e Direccién de la Unidad de
4 | que examinen los bienes pa permutapr’ y presenten Ofertas de |pst|tu0|ones Infraestructura y Servicios
yfo Particulares
su oferta. Generales
El Comité de Evaluacién de
Subastas, Donaciones,
Traslados, Descargos y
5 Ex.aminar ofertas para fietgfminar cudles son las reﬁgﬁ::égz?&nz:%tf):ta \égiuﬁfn;‘fe?if':,'Z}Z{gg;gg:g
mas favorables a la institucion. mas favorable Exteriores, a solicitud de la
Direccién de |la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales
6 | Solicitar al Titular o Encargado del despacho | Autorizacion del Titular o Direccién de la Unidad de




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cdédigo | PR-UISG-09
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Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
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autorizacién para realizar la permuta con la oferta
mas favorable.

Encargado del despacho
para realizar la permuta.

Infraestructura y Servicios
Generales

Elaborar Acuerdo Ejecutivo para que la Direccidén
de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales lo pase a firma del Titular o el
Encargado del despacho

Acuerdo Ejecutivo sellado
y firmado por e! Titular o
el Encargado del
despacho.

Departamento de Activo Fijo Y
Almacén

Elaborar Actas de Enfregas de los bhienes y
concertar la fecha de entrega de los mismos

Actas de Entrega
elaboradas y fecha de
entrega concertada

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

Entregar los bienes muebles a los ofertantes
ganadores

Bienes muebles
entregados y Acta de
Entrega sellada y firmada
por los que entregaron y
los que recibieron los
bienes

Direccion de la Unidad de
Infraestructura y Servicios

Generales y el Departamento
de Activo Fijo y Almacén

10

Si lo recibido fueran bienes muebles, lo recibira el
Departamento de Activo Fijo y Almacén y los
cargara al inventario del ministerio.

Bienes muebles cargados
al inventario

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

11

Si lo recibido por la permuta fuera dinero, lo
recibira el Colector de la Colecturia del Ministerio
de Relaciones Exteriores, y emitira los recibos
correspondientes.

Dinero recibido en
colecturia del ministerio.

Colecturia del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

12

Descargar los bienes muebles y actualizar los
registros del inventario

Bienes muebles
descargados y registros
del inventario
actualizados.

13

Si los Bienes descargados fueran Activos Fijos
(Bienes con valor igual o mayor de US$ 600.00)
se informara al Departamento de Contabilidad,
para que haga los ajustes en el sistema contable

Informe del descargo de
los Activo Fijo entregado
al Departamento de
Contabilidad

14

Informar del descargo de los bienes muebles
entregados, a la Direccidon de la Unidad de
Infraestructura y Servicios Generales

Informe del descargo de
los Bienes muebles

entregado a la Direccion
de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales

Departamento de Activo Fijo y
Almaceén

15
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR- UISG-10
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Procedimiento para el cargo de bienes muebles e inmuebles Pégina | 1de2
a los inventarios de las representaciones Diplomaticas y
Consulares

Iinformacidn General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructuray
Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijoy
Almacén

Propdsito | Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e Inmuebles a los Encargados de los inventarios de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares
Alcance | Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Direccion General del Servicio
Exterior, la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y el Departamento de Activo Fijoy
Almaceén
Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén, Instructivo RR.EE. No.3, Instrucciones

para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior

Consideraciones
Especiales{Politicas)

los Bienes del Servicio Exterior.

Ver consideraciones generales del Instructivo No.3, Instrucciones para el Registro y Control de

Instrumentos | Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electrénico
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Documentos de
Recibe el Bien Mueble o Inmueble, junto con sus a_dqmswlon (Ll
1 documentos de adquisicion recibo, orden de compra, Jefe de Mision
contrato, Nota, Acta,
memorandum, etc.)
Registra los datos del Bien Mueble o Inmueble ]
2 recibido, en una ficha, segin el modelo anexo al g;ig: ::tg;idl?nﬁgg]?z
Instructivo No. 3. Detalla la fuente de Inmueble adquirido
financiamiento y el nombre del proyecto. q .
> - Encargado de los Inventarios
Carga el bien mueble o Inmueble adquirido, al de la Representacion
3 inventario de la Representacion, dentro del control Listado de inventario p ’
digital utilizado, ingresando sus datos. actualizado
Informa del Bien Mueble o Inmueble cargado a la | Informe y anexos enviado
4 Direccién de la Unidad de Infraestructuras vy al Director de Jefe de Mision
Servicios Generales, anexando la ficha y los Infraestructuras y
documentos de adquisicion Servicios Generales
Recibe el informe del Bien Mueble o Inmueble reéi’:;%'o’:eyyr:r:?tﬁ’:; al Director General de
5 ;?Lgatj:;mgg cI;oénremlte al Departamento de Activo Departamento de Activo Infraestructuras y Servicios
joy - Fijo y Aimacén Generales.
Acusa recibo del informe a quien lo envio desde la .
6 | Representacion y lo pasa a la persona encargada ACL(;Z?;:;erﬁ%;O y Je:&g\% Ii);ielgartimgggnde
del Registro Auxiliar Administrativo oy
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 vy calificar si son aceptables o no. inaceptables Administrativo.
Califica los documentos como inaceptables y los Informe inaceptable
8 devuelve con observaciones a la Representacion devuelto ala Per;‘;“?;f?ig;?; del
que los envid, para que los corrija y reinicie el Representacion que [o A dgministrativo
proceso en el paso 2. envid )
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a los inventarios de las representaciones Diplomaticas y
Consulares
Califica los documentos como aceptables y Registro Auxiliar
9 | agrega los datos del bien a la base de datos Administrativo,
digital del Registro Auxiliar Administrativo actualizado
Notifica al Encargado de los Inventarios de la
Representacion, que el bien ha sido agregado al Mensaje del correo
10 | Registro Auxiliar Administrativo del inventario de | electrénico, con listado de Persona encargada del
la Representacion y le envia el listado del inventario anexo Registro Auxiliar
inventario actualizado Administrativo
1 Archiva doqqmentos en el expec'llente de la Documentos archivados
Representacién que ha cargado el Bien.
12 i . - = ”
Termina procedimiento
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Elaboré : Revis6? ) Autorizé :
Lic. Yanira de Cruz Lic. Héctor Arm Flpres Vifla Arg. Rafael Pérez Cabrejo
Nombre | Lic. ¥ : APl kil b W 7
Cargo | Técnico del Departamento de Activo Director de la Unidad-de R\ "Cr‘,;’q
Fijo Infraestruckuras Serws / /"};f‘i
/RN Generales. s » N
Firma U » % o
Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018 2‘*”:9;




R

Ministerio de
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Proceso: Cédigo | PR-UISG-11
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Procedimiento para el traslado de bienes muebles de una Pagina | 1de2
Representacion a otra

Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura y

Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

Proposito

Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e Inmuebles a los Encargados de los Inventarios de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares

Alcance

Almacén

Las Representaciones Diplomadticas y Consulares de El Salvador, la Direccién General del Servicio
Exterior, la Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales y el Departamento de Activo Fijoy

Base Legal

Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén, Instructivo RR.EE. No.3, Instrucciones
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior

Consideraciones

Especiales(Politicas) | los Bienes del Servicio Exterior.

Ver consideraciones generales del Instructivo No.3, Instrucciones para el Registro y Control de

Instrumentos

Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electronico

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Previa gestién o consulta interna realizada, . Encargado de los Inventarios
1 elabora listado con los detalles de los Bienes Listado con el detalle de de la Representacion, que

Muebles, a ser trasladados

los Bienes Muebles

recibira los Bienes Muebles

Solicita a la Direccion General del Servicio
2 Exterior, autorizacion para que se le frasladen los
Bienes Muebles, detallados en el listado.

Solicitud de autorizacién

Jefe de Mision, que recibira los
Bienes Muebles

Autorizacion de traslado

Director (a) General del

3 Autoriza el traslado de los Bienes Muebles de Bienes Muebles Servicio Exterior
4 Solicita al Jefe de Mision que tiene los Bienes Solicitud de los Bienes | Jefe de Mision, que recibira los
Muebles, la entrega de dichos bienes Muebles. Bienes Muebles
Entrega los Bienes Muebles, por medio de un i
5 Acta de Traslado que tendra anexas las fichas de Actade Traslado y Ul deBhid;'::: &l:jt:;gt;ega los
los bienes, documento de adquisicion y otros anexos

documentos que se consideren necesarios

Recibe los Bienes Muebles, sella y firma el Acta
6 de Traslado y devuelve una copia escaneada al
Jefe de Mision que le entregd los Bienes Muebles

Acta de Traslado y
anexos, sellada y firmada,
por ambos Jefes de
Misién

Jefe de Mision, que recibe los
Bienes Muebles

Recibe la copia escaneada del Acta y realiza el
proceso de descargo de los Bienes Muebles del

Proceso de descargo de

Jefe de Mision que entregd los

4 inventario de la Representacién, segun el proceso Bler:::"h::(?gles. EULDL I
anexo al Instructivo No. 3
. . . . Proceso de cargo de . .
8 Registra y carga los Bienes Muebles al inventario, Bienes Muebles, Jefe de Mision, que recibio los

segun el proceso anexo al Instructivo No. 3

realizado

Bienes Muebles

9 | “Termina procedimiento”
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UISG-12
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Procedimiento para el traslado de bienes muebles de una Pagina | 1de2
Representacidn a la Sede del Ministerio

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

Propésito

Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e Inmuebles a los Encargados de los Inventarios de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares

Alcance

Activo Fijo y Almacén

Las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, la Direccién General del
Servicio Exterior, la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y el Departamento de

Base Legal

Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén, Instructivo RR.EE. No.3, Instruccnones
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior

-~

P

Consideraciones
Especiales(Politicas)

los Bienes del Servicio Exterior.

Ver consideraciones generales del Instructivo No.3, Instrucciones para el Registro y Control de

Instrumentos

Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electrdnico

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable

Previa gestién o consulta interna realizada,
elabora listado con los detalles de los Bienes
Muebles, a ser trasladados

Listado con el detalle
de los Bienes Muebles

Encargado de los Inventarios

Solicita a la Direccion General del Servicio
Exterior, visto bueno para trasladar los Bienes
Muebles, detallados en el listado.

Solicitud de
autorizacion

Jefe de Misién

Autoriza el traslado de los Bienes Muebles

Autorizacion, firmada

Director (a) de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales

Elabora Acta de traslado y anexa las fichas de
los Bienes Muebles y otros documentos que
se consideren necesarios

Acta de traslado con
SUS anexos

Encargado de los Inventarios

Envia los Bienes Muebles a |a Direccién de
Infraestructura y Servicios Generales junto con
el Acta de traslado v sus anexos

Acta de Traslado,
sellada y firmada por
el Jefe de Misidn

Jefe de Misién

Recibe los Bienes Muebles v los traslada al
Departamento de activo Fijo y Almacén, junto
con el Acta de Trasiado, firmada.

Acta de Traslado
firmada por el Director
de Infraestructuras y
Servicios Generales

Director {(a) de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales

Recibe los Bienes Muebles y el Acta de
traslado

Acta de traslado

Jefe del Departamento de Activo

Escanea y devuelve el Acta de traslado al Jefe
de Mision que envio los Bienes Muebles

Acta de traslado

Fijo y Almacén

Recibe el Acta de traslado y reaiiza el proceso
de descargo de los Bienes Muebles del
inventario de la Representacion

Acta de descargo,
Fichas, Notas

Jefe de Misidon

10

Registra en el inventario de la sede los Bienes

Fichas, Controles de

Técnico encargado del registro y
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Representacién a la Sede del Ministerio

vuebles recibidos y los traslada a los
‘uncionarios o empleados que los tendran en

uso

[raslado de Bienes,
Listado de bienes
actualizado

cargo de bienes

Actualiza el Registro Auxiliar Administrativo y

Registro Auxiliar
Administrativo

Persona encargada del Registro

11 : Actualizado y o - .
archiva documentos B e Auxiliar Administrativo
archivados
“Termina procedimiento”
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo PR-UISG-13
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo [INTERNO
COMPARTIDO K
Nombre del Procedimiento: Version 2.0
Procedimiento para el descargo de bienes muebles del Pigina |[1de2
Servicio Exterior

Iinformacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

Area Responsable

Departamento de Activo Fijo y
Almacén

Propodsito | Facilitar el descargo de los Bienes Muebles e Inmuebles a los Encargados de los Inventarios de
las Representaciones Diplomaticas y Consulares
Alcance | Las Representaciones Diplomdticas y Consulares de El Salvador, la Direccion General del Servicio
Exterior, la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales y el Departamento de Active Fijo y
Almacén
Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacen, Instructivo RR.EE. No.3, Instrucciones

para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Ver el Instructivo No. 3, sus consideraciones generales y procedimientos.

instrumentos

Fichas, notas, listados de inventario, mensajes del correo electrénico

Descripcion de Actividades

Responsable

Encargado de los Inventarios

de la Representacion.

Jefe de Mision

Director de la Unidad de
Infraestructura y Servicios
Generales.

Jefe del Departamento de
Activo Fijo y Aimacén

Persona encargada del
Registro

No. Actividad Documento de Trabajo
Elabora Acta de Descargo, anexando las fichas,
facturas, notas explicativas cuando no estan las
facturas de los Bienes Muebles a descargar.-En
1 | los casos de descargo por perdida de Bienes Acta dea?l:)s(gzrgo con
Muebles por Catastrofe, Hurto o Robo, anexar
también los documentos con los que se
evidencian estos hechos.
Solicita por escrito al Director de la Unidad de Solicitud de autonzap:on
- .. | para descargar los Bienes
2 Infraestructura y Servicios Generales, autorizacion Muebles. Acta de
para descargar los Bienes Muebles, anexando el descargo y anexos,
Acta de Descargo y sus anexos escaneados
Recibe los documentos escaneados y los traslada
3 | al Departamento de Activo Fijo y Almacén, para | Documentos escaneados
que se realice el control de calidad de sus datos.
i S .
Acusa recibo de los documentos y Io. pasa a la Acuse de recibo y
4 persona encargada para que los registre en el
) A documentos
sistema de activo fijo.
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 y calificar si son aceptables o no. inaceptables
Califica los documentos del informe como .
inaceptables y los devuelve con observaciones a Info;r:f u:;?:zpltfble
6 la Representacion que los envid, para que los P
. I Representacion que lo
corrija y reinicie el proceso en el paso 2, caso envié
contrario, seguir paso 7.
Califica los documentos como aceptables vy
; elabora la nota de autorizacion del descargo y la | Nota de autorizacion de
pasa a firma del Director de la Unidad de descargo
Infraestructura y Servicios Generales
8 Autoriza el descargo solicitado. Autorizacion sellada y

Director de la Unidad de
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Servicio Exterior

firmada por el Director de

Infraestructura y Servicios

la Unidad de Generales
Infraestructura y Servicios
Generales.
. Envia la autorizacion de descargo al Jefe de | Autorizacion, escaneada, . Persona encargada del
Misién que solicito la autorizacion. enviada., Registro
Recibe la Autorizacion, ordena el retiro fisico de
10 los &qus Muel_)les d_escarggdos y !a Autonzac_:lon recnplda e Jefe de Misién
actualizacion  del inventario. Deja constancia inventario actualizado
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 Inventarios de la
Representacion
12 “Termina procedimiento”
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Proceso: Codigo | PR-UISG-14
h CONTROL DEL ALMACEN DE SUMINISTROS Tipo | INTERNO
Reh 2 COMPARTIDO | X |
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.00
Reiaciones Exteriores Procedimiento para la entrega de existencias y bienes Pagina | 1de1
muebles en el almacén de suministros.
Informacién General
Unidad Organizativa Unidad de Infraestructura y Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y
Servicios Generales Almacén
Propdsito | Definir la forma de proceder para la entrega de existencias y bienes muebles en el almacén de
suministros.
Alcance | El Departamento de Activo Fijo y Almacén
Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén
C0|:15|derac!c.>nes Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.
Especiales(Politicas)
Instrumentos | Comprobantes de Egreso de Almacén (CEA)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Elabora y firma  electrénicamente los
Comprobantes de Egreso de Almacén (CEA), con
los que solicita los materiales de oficina,
mobiliario, equipo o medicinas.

Directores Generales,
CEA electrénica Directores, Jefes o Personas
autorizadas.

Revisa los Comprobantes de Egreso de Almacén
2 | (CEA), para ajustar las cantidades solicitadas con CEA electrdnica Encargados del Almacén
la disponibilidad existente.

Autoriza el despacho de lo solicitado en los _~lefe del Departamento de

CEA electrdnica

Comprobantes de Egreso de Almacén (CEA). Activo Fijo y Almacén
4 | Entrega los bienes al solicitante. CEA electrénica Encargados del Aimacén

Revisa y recibe los bienes solicitados y firma de .

e o . Personal autorizado para
5 | recibido en la copia impresa del Comprobante de CEA impresa " . .
; recibir los bienes solicitados.

Egreso de Almacén (CEA).

Actualiza la base de datos informaticos y archiva .
6 4 Encargados del Almacén

los documentos.

7 | “Termina el procedimiento”
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Proceso: Codigo | PR-UISG-15
CONTROL DEL ALMACEN DE SUMINISTROS Tipo | INTERNO
o COMPARTIDO | X |
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores | prcedimiento para la recepcion de existencias y bienes Pagina | 1de?2
muebles en el almacén de suministros.

Informacién General

Unidad Organizativa Unidad de infraestructura y Area Responsable | Departamento de Activo Fijoy

Servicios Generales Almacén

Proposito | Definir la forma de proceder para la recepcién de existencias y bienes muebles, en el almacén
de suministros.

Alcance | El Departamento de Activo Fijo y Almacén

Base Legal | Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén

Consideraciones

. L Las Politicas de Activo Fijo del Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén.
Especiales{Politicas)

Instrumentos | Ordenes de compras, Recibos, Facturas, Actas de recepcion, Vales del fondo circulante

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Informa a los Encargados del Almacén, acerca de Ordenes de compra, Técnico 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 o bienes muebles Proveedor o el encargado de
2 | comprados junto con su recibo o factura, a los Recibo, factura. la compra

Encargados del Almacén.

Recibe las existencias o bienes muebles al Encargados del Almacén

proveedor o al encargado de la compra, contando
3 | con la presencia el Administrador de la compra y
de personal técnico especializado o el solicitante
de los bienes (cuando se considere necesario).

Recibo, Factura, Orden
de Compra

Firma y sella el recibo o factura que ampara la Encargados del Almacén
4 | compray la entrega al proveedor, o al encargado Recibo o factura
de la compra, segun sea el caso.

Elabora Acta de recepcion, para hacer constar la Encargados del Almacén
5 | entrega y el recibo de las existencias o bienes Acta de recepcion
muebles con valor igual o mayor a $100.00.

Firman Acta de recepcién, dando fe de que la Encargados del Almacén,
entrega y recibo de las existencias o los bienes Administrador de la compra,

. . . Acta de recepcién
6 | muebles, ha sido realizada de conformidad a io P ! Proveedor o su representante,

firmada .. -
comprado. técnico especializado o el
solicitante de los bienes

7 Entrega copias del acta de recepcion a quienes la Copias del acta de Encargados del Almacén

hayan firmado. recepcién, firmada

Registra en el sistema informatico las existencias . . Encargados del Almacén
8 , . . Registros digitales

o bienes muebles recibidos y archiva documentos
9 Almacena las existencias o bienes muebles Encargados del Almacén

recibidos

Si son bienes muebles los recibidos, informara al Factura, Orden de Encargados del Almacén

10 | Técnico de Activo Fijo responsable del registro de Compra y SABS

bienes muebles nuevos, para que efectué el
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muebles en el almacén de suministros.
correspondiente ingreso dentro del control de
activos.
11 | “Termina el procedimiento”
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. Proceso: Cédigo PR-UISG-16
,: CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LA SEDE Tipo INTERNO
i [OMPARTIDO i
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 2.0
elaciones Exteriores  \y. 4+ op Pblica Subasta de Vehiculos Pagina 4 de4
Informacién General
Unidad Organizativa Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y
Unidad de Infraestructura y Servicios Almacén
Generales
Propésito | Definir la forma de proceder para la venta en publica subasta de vehiculos propiedad del Ministerio de
Relaciones Exteriores
Alcance | Aplica para la venta de vehiculos propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, por medio de la
participacién de la Comisién de Venta de Vehiculos propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores,
el Despacho Ministerial, la Direccidn General de Presupuesto, la Direccidn General de Asuntos Juridicos
y la Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales
Base Legal
Disposiciones Generales de Presupuesto
Consideraciones

Especiales{Politicas)

Se creara una C omisidn de venta de vehiculos, cuya responsabilidad serd 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 comité de Evaluacion, Donaciones, Traslados y Descargos de Bienes del Ministerio de Relaciones
Exteriores sera responsable de la redaccion del acta de recomendacién de venta de los vehiculos
propiedad del Ministerio.

Sera la "comisién para el valio de vehiculos propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores” la
responsabie del resguardo de toda fa documentacion generada durante el proceso de publica subasta
de vehiculos.

Instrumentos

Notas, Memorandums, Listados, Constancias, Publicaciones, Acuerdos Ejecutivos, Actas Informes y
Documentos de Compraventa.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Exteriores.

Solicita autorizacion de la titularidad para dar inicio
de proceso de venta en Puablica Subasta de los | Solicitud de Autorizacién Unidad de Infraestructura y
vehiculos que previamente han sido seleccionados, Servicios Generales

por el Comité de Evaluacién, Donaciones, Traslados y
Descargos de Bienes del Ministerio de Relaciones

Recibe memordNdum de autorizacion proveniente del | Memorandu™ Autonizadb | Comision de ventas de vehiculos
Titular o0 Encargado del Despacho para la venta en

publica subasta de vehiculos.
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Recibe de la Unidad de Infraestructura y Servicios
Generales, el listado de los wvehiculos con su
respectivo valto y ratificacion de la Direccién General
de Presupuesto junto con el acta de recomendacion
de venta de los vehiculos.

Listado de vehiculos.
Acta de recomendacion y
Valuo

Comisién de ventas de
vehiculos/Direccidn General de
Presupuesto

Elabora las bases o lineamientos que regirdn la
subasta publica

Proyecto de bases o
lineamientos de la subasta

Comisidn de ventas de vehiculos

4 S
publica
Proyecto de bases o

Solicita por medio del memorandum a la Titularidad | lineamientos de la subasta Comisién de ventas de vehiculos
5 la aprobacién de las bases o lineamientos de la publica
) subasta.

Elabora el arte para la correspondiente publicacion, Proyecto de Arte de Comision de ventas de vehiculos
6 previa aprobacidn de las bases o lineamientos de la publicacién

subasta.

Elabora solicitud de adquisicion de Bienes y Servicios

para publicacién del aviso de la subasta publica y Salicitud de Adqguisiciones | Unidad de Infraestructuray

solicita asignacién presupuestaria para que la UACI, | de Bienes y Servicios (SABS} | Servicios Generales
7 en base a sus competencias, realice el proceso

respectivo para la publicacion.

Una vez publicado el aviso, entrega las bases o | Bases o Lineamientos de la Unidad de Infraestructura y
8 lineamientos de la subasta a los interesados en las Subasta Servicios Generales

fechas indicadas.

Solicita por medio de memoarandum al Departamento Unidad de Infraestructura y

de Transporte para que permita la inspeccion de los Memorandum Servicios Generales
9 vehiculos y demds efectos pertinentes.

Comisién de ventas de vehiculos
10 Invita a un representante de la Corte de Cuentas de |a Nota de invitacién

Republica para participar como observador en el acto
de la subasta, previo a la realizacién de la misma
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11

Pide el apoyo a la Unidad Financiera Institucional para
que delegue un funcionario para realizar el proceso
de recoleccion de anticipo y pago total del valor de
venta de los vehiculos a subastar.

Correo electrénico

Comision de ventas de ve ifilos

12

Realiza el evento de la subasta, adjudica al mejor
postor en la fecha indicada en las bases o
lineamientos de la subasta y levanta el acta
correspondiente y solicita a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos la elaboracion de los documentos
de compraventa de cada uno de los vehiculos
subastados

Acta de subasta

F.ornisic’m de ventas de vehiculos

13

Recibe de cada adjudicatario el pago del valor del
anticipo establecido en las bases o lineamientos.

Recibo de pago

Unidad Financiera Institucional

14

Una vez se vence el plazo establecido en las bases o
lineamientos de la subasta, recibe de cada
adjudicatario el complemento del pago total.

Recibo de pago

Unidad Financiera Institucional

=

15

Elabora documento de compraventa de vehiculo a ser
suscrita por el titular v posteriormente entrega al
adjudicatario.

Documento de
compraventa

Direc/buf General de Asuntos
Juridicos

16

Solicita el apoyo de la Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales para informar a SERTRACEN y a la
Policia Nacienal Civil sobre la venta de los vehiculos y
remitir la documentacién que ambas entidades
soliciten para la experticia.

Nota de solicitud

©mision de Venta de Vehiculos

17

Entrega a los adjudicatarios del vehiculo que se trate
junto con los accesorios (si hubiere) y documentacién
pertinente para la inscripcion.

Acta de entrega

Unidad de Infrae stuctura y
Servicios Generales

18

Archiva la documentacién original de la venta en
publica subasta de vehiculos.

Expediente foliado

Unidad de Infraestructura y
Servicios Generales

15

Procede a efectuar los descargos correspondientes
dentro del sistema de control de Activos Fijos e
informar al Departamento de Contabilidad para que

_realice los ajustes necesarios

Memorandum con sus
anexos

Departamento de activo Rjoy
Almacén
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3 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Revisg— Autorizé :

Nombre

Lic. Yanira de Cruz

Lic. Héctor Armé ﬂFlores Villa

Cargo

Técnico del Departamento
de Activo Fijo y Almacén

Firma

Fecha

Usddd)

Agostol2018

Arq Rafael Pe}g{C' rej




1 Proceso: Codigo | PR-UISG-17
i : BRINDAR SEGURIDAD AL PERSONAL, BIENES E Tipo | INTERNO X
b T INSTALACIONES DEL MINISTERIO COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores | o 0cq y salida Visitantesa Ias Instalaciones del Ministerio Pagina | 1de2
de Relaciones Exteriores.

Informacién General

Unidad de Infraestructura vy Area Responsable Departamento de Seguridad

Servicios Generales

Unidad Organizativa

Propésito | Determinar los lineamientos necesarios para elingreso y salida de los visitantes a las Instalaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores
Alcance | Todo visitante en general a las Instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas (art. 50) e Instructivo de Seguridad
Consideraciones 1. Elingreso de los visitantes a la Sede se realizara en horas y dias laborales.

2. El visitante que requiera el ingreso en horarios y dias no habiles tendra que contar con
autorizacion previa del Departamento de Seguridad.

3. Al momento que el visitante realice el ingreso a la Sede, debera de proporcionar documento
de identificacién (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. Siserequiere larealizacidn de trabajos de mantenimiento o reparacion en las Instalaciones 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, solicitard por escrito el ingreso del personal al Departamento
de Seguridad.

Especiales(Politicas)

1. Hoja de control diario de visitantes. (Ane-DGISG-03)
2. Formulario de solicitud de ingreso a las Instalaciones. (Ane-DGISG-04)

Instrumentos

Descripcidn de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Ingresode visitantes.

Bitacora/Hoja de control

Agente de seguridad en caseta

Preguntar al visitante hacia donde se dirige.

Agente de seguridad en caseta

Se solicita al visitante documento de identidad para
entregarle carnet de visita, apuntadatos del visitante
en hoja de control diario de visita. Si el visitante viene
en vehiculo, se le indicara donde parquearse segun
disponibilidad de parqueos externos.

Hoja de control

Agente de seguridad en caseta

Si el visitante viene a hacer tramites en oficinas de
autenticas, becas o asuntos consulares, el ingreso le
es permitido sin solicitar autorizacién en dichas
oficinas en horas laborales, en horas no laborales se
coordinara para su atencion.

Agente de seguridad en caseta

Al salir el visitanteproporcionara el carnet de visita
que fue proporcionad a su ingreso, posterior el
agente de seguridad en caseta entregara el
documento de identidad y anota en hoja de control
diario de visitantes, la hora de salida del mismo.

Hoja de control

Agente de seguridad en caseta

Se enviard diariamente al departamento de
seguridad, hojas de control de visita.

Hoja de control

Agente de seguridad en caseta

Termina procedimiento
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de Relaciones Exteriores.

Control de Emision

Autorizg ==

Elaboré : Revisg -
Nombre | Rigoberto Concepcidn Menjivar Arq. Raf\ael Pérgzdb{ejo BE
Cargo | Jefe de Seguridad Institucional Director Unida < *‘ ! ,f'ffgﬂ
y ACSIIS Infraestrdciyr, i GonerMias”.
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] Proceso: oy
Cédigo . -
BRINDAR SEGURIDAD AL PERSONAL, BIENES E Tipo | INTERNO
Mh;'s::rio e INSTALACIONES DEL MINISTERIO COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: i
Relaciones Exteriores . . o ) . Version | 2.0
Salida de bienes de Ministerio de Relaciones Exteriores u =
. Pagina [ 1del
Oficina Desconcentradas
informacidn General
_ -
Unidad Crganizativa | Unidad  de Infraestructura Area Responsable Departamento de Seguridad
Servicios Generales
Propésito | Determinar los lineamientos necesarios para la salida de bienes de esta Cartera de Estado.
Alcance | Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas (art. 50) e Instructivo de Seguridad
Consideraciones
Especiales(Politicas)
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
 No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Se elaborard 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 drea
. al que pertenecen dichos bienes.
‘ £l Memorandum deberd ser entregado al agente de
2 seguridad en caseta de acceso, al momento 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
informe diario de novedades que debera entregarse
al Jefe del Departamento de Seguridad Institucional,
anexando Memorandum.
4 I Termina procedimiento
Control de Emision ,
Elaboré : ReWso 1) Autorizé :
Nombre | Rigoberto Concepcidn Menjivar Arq. Rafael Pé}é Cabrejo!‘:{ @9: 35 Arg. Rafael Pérez C}Qf?j & &‘3‘05
Cargo | Jefe de Seguridad Instituci Directordea Unidad Ag’": :_:\,"“,.'h“"%j‘? irector deNa Upidad gelv ) . 5w,
/”ﬁf\ | Infraes uray Sepltfo -6 5. % Mfraestruct etvitios G *‘_
Firma | S AN [ 45 S o
Fecha | Agosto 2018 Y oereo. ... LBgosto 20 NS Aasto 20 SO AN

b N EHIITT P



’ Proceso: Cédigo | PR-UISG-19
: BRINDAR SEGURIDAD AL PERSONAL, BIENES E Tipo | INTERNO
5o INSTALACIONES DEL MINISTERIO COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
e Gestién de reporte de robo, hurto o extravid de bienes del Pégina | 1de1l
Ministerio de Relaciones Exteriores
Informacidn General
Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura vy Area Responsable Departamento de Seguridad

Servicios Generales

Propdsito | Determinar los lineamientos necesarios para la gestién de reporte de robo, hurto o extravié de algin
bien propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores

Alcance | Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas (art. 50} e Instructivo de Seguridad

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir de parte de la victima o responsable de la Notificacion / Carta
1 custodia, la notificacidn por escrito del robo, u [Memorindum Empleado Interesado

extravié de algln bien propiedad del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

5 Notificar del incidente al Director de la Unidad de Memorandum Jefatura de Seguridad
Infraestructura y Servicios Generales.

3 Realizar la denuncia ante la Policia Nacional Civil o Empleado Interesado
Fiscalia General de la Replblica.

4 Termina procedimiento

Control de Emision

Elabord : Reviso : . Autorizo :
Nombre | Rigoberto Concepcién Menjivar Arq. Rafael Pérez Q}brej‘—?_f Arq. Rafa\el Pérez Q@m

Cargo JefedeSegundadI?ﬂc’v:rTB\ Director elauﬁ \i\ ' "’,j'ff“‘,fg irector d la Upt flzﬁfg*‘:. o .‘:1;1
f') ' 4
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versidn | 3.0

Relaciones Exteriores | pqionacién de Parqueos Internos en las Instalaciones del

. . Pagina | 1de1l
Ministerio de Relaciones Exteriores g

Informacidn General

Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura vy Area Responsable Departamento de Seguridad
Servicios Generales

Propdsito | Determinar los lineamientos necesarios para la asignacion de parqueos internos en las Instalaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas (art. 50) e Instructivo de Seguridad

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Solicitar mediante correo electrénico a la Jefatura de Correo electrénico 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 Internos. Estacionamiento

3 Asignacidn de espacio de estacionamiento interno lefatura de Seguridad
Brindar respuesta mediante correo electrénico al Correo electrénico Asistente Administrativa

4 empleado interesado sobre I3 asignacion del espacio
de estacionamiento interno

5 Termina procedimiento

Control de Emision

Elabord : Revisd ' Autorizd
Nombre | Rigoberto Concepcién Menjivar Arq. Rafael Pérez Calfeeter Y Arq@afael/ééﬁg %ﬂ REST
Cargo | Jefe de Seguridad In RUER irector de it ‘"e. M\ Dire rda . \ : 7
7387 Xy Gener‘égs, Infrae e Bi
" A 7 o > c
Fecha | Agost0 2018 |2 sEGURW™ & %, s .'?@;5' Ago
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F Proceso: Codigo | PR-UISG-21
H 4 Administrar Transporte Oficial de Cancilleria Tipo | INTERNO
A COMPARTIDO

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Uso de Vehiculo General u Operativo para realizar mision Pagina | 1de3
oficial
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura vy Area Responsable | Departamento de Transporte
Servicios Generales.
Propdsito | Proporcionar a las Direcciones y Unidades de MRREEE vehiculos Institucionales para la realizacién
de Misiones Oficiales gestionados através del departamento de transporte.
Alcance | Este procedimiento es aplicable para solicitudes de Misiones Oficiales de las Direcciones y
Unidades en la Sede de uso General u/operativo
Base Legat

Normas Técnicas de control Interno Especificas (NTCIE)
Instructivo # 6 : Administracion de los Servicios de Transporte

Consideraciones
Especiales({Politicas)

1. Las solicitudes de Misiones Oficiales (M.Q) deberdn ser remitidas a la Coordinacion de
Misiones Oficiales con 24 horas de anticipacion a través del sistema informatico de Transporte.

2. Las solicitudes atendidas en horarios no establecidos; se atenderan si hay disponibilidad en
la flota vehicular.

3. Aquellas solicitudes de misién oficial tipificadas como urgentes gque no hayan sido
solicitadas en el tiempo establecido, deberan registrarse en el sistema informético como
una solicitud ordinaria y justificada la razén 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 deberd entregarse semanalmente al coordinador
de Misiones Oficiales.

5. Sera responsabilidad del usuario o motorista reportar al Coordinador Misiones Oficiales
cualquier dafo o desperfecto de los vehiculos asignados para la mision.

6. El Coordinador de Misiones Oficiales deberd solicitar al administrador solicitud hecha por
el usuario, los cupones necesarios para realizar misién oficial fuera del drea 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 |a gasolinera que suministra el combustible y devolver
los cupones que no se utilizaron cuando estos aplique.

8. Los cupones de combustible serdn entregados por el encargado de combustible y este lo
entregara al motorista para la realizar la mision por medio de recibo, el cual estara firmado
por su persona y administrador de combustible.

9. El encargado de combustible remitird, 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 vehiculos de uso administrativo (FDT- 02 A)
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oficial

Formato de control de salida y entrada de vehiculos del MRREE (FDT- 05)
Formato de recibo para entrega de vales de combustible (FOT- 08)
Formato para liquidacién de facturas y vales (FDT- 08)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora la solicitud de misidn oficial y la envia Solicitud en linea Usuario /Autorizador
! autorizada
Recibe solicitud de mision oficial y verifica el Solicitud en linea Coordinador de Misiones Oficiales
destino: a) Si la mision es dentro del area
metropolitana, continuar actividad 3.
b) Sila misiéon es fuera del area metropolitana
identifica el vehiculo que asignard para
2 | determinar si es necesario solicitar vales de
combustible; en caso de ser afirmativo
continuara la actividad 9.
c) Si existen dos (2) Misiones Oficiales a un
mismo destino, se coordina un solo vehiculo para
que realice la misidén
3 Asigna vehiculo y motorista; verifica el estado FDT- 05 delinstructivo 6 Coordinador de Misiones Oficiales
del vehiculo antes de realizar la mision oficial.
4 Verifica el Kilometraje de salida, entrega llavey Bitdcora FDT 02 A Coordinador de Misiones Oficiales
registra en la bitacora, Transporte/Motorista/Usuario
5 Ejecuta misidn oficial dentro del area Motoerista/Usuario
metropolitana
Revisa y reporte el estado de riesgo del vehiculo | FDT-05 del instructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales,
6 Colaborador de
Transporte/Motorista/Usuario
7 Controla y resguarda el FDT- 05 FDT- 05 del instructivo & Coordinador Misiones Oficiales
8 Finaliza procedimiento si la mision es dentro de!
area metropolitana
9 Solicitud de combustible y notifica sobre | Solicitud de Misién Oficial Coordinador Misiones Oficiales
motorista asignado (M.O)
10 Recibe solicitud y verifica la cantidad de vales a | Solicitud de Misién Oficial Encargado de Combustible
asignar (M.0)
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 vehiculo antes de realizar | FDT-05 del instructivo 6y Coordinador Misiones Oficiales,
13 la mision oficial, kilometraje de salida, registra Bitacora FDT 02 A Colaborador de Transporte
en bitdcora entrega Have y vales. /Motorista/Usuario
14 Ejecuta mision  oficial fuera del area Motorista
metropolitana
Revisa y reporta el estado del ingreso del | FDT-05 delinstructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales,
15 | vehiculo Colaborador de Transporte
/Motorista/Usuario
16 Entrega factura y/o vales sobrantes al Factura Motorista/Usuario

coordinador de combustible para que este




Proceso: Cédgo |PR-UISG-21
: Administrar Transporte Oficial de Cancilleria Tipo |INTERNO
s € OMPARTIDO
. M_'"'“e;“’ de Nombre del Procedimiento: Vaston | 2.0
il o ) Uso de Vehiculo General u Operativo para realizar mision Pagina | 3de3
oficial
unide el combustible, utilizado en Misidn (
Oficial
7 Liquida vales y/o facturas, resguarda | Facturas y documento de Encargado de Combustible
B documentos liquidacidén
3 Controla y resguarda el FDT — 05 del Instructivo | FDT-05 del instructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales
6
19 | Termina procedimiento.
B _ ,ﬂomrol de E ién _
7 e m -[ Autorizo :
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Proceso: Cédigg PR-UISG- 22
. Asegurar el buen funcionamiento de la flota vehicular Tipg INTERNO X
e COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién 2.0
Relaciones Exteriores)  yantenimiento preventivo y correctivo de fa flota vehiculal  paging  1de 2
del MRREE.

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y Servicios Area Responsable | Departamento de Transporte

Generales.

Propésito
Mantener en buen estado de funcionamiento la flota vehicular MRREE.

Alcance | Este procedimiento es aplicable para el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del

MRREE.

Base Legal | Normas Técnicas de control Interno Especificas (NTCIE)
Instructivo # 6 : Administracién de las Servicios de Transporte

Consideraciones | 1 - El mantenimiento preventivo a los vehiculos administrados por el departamento de transporte y

Especiaies(Politicas)

aquellos vehiculos asignados a las direcciones generales y unidades, debera realizar
kilometros o 3000 millas.

2 - Todo mantenimiento correctivo cuyo costo no exceda de novecientos noventa y nueve délares
americanos (5999.00) serd autorizado por el lefe del Departamento de Transporte.

3- Todo presupuesto que exceda los novecientos noventa y nueve 00/100 dolares americanos ($ 999.00)
debera ser aprobado por el Coordinador Administrativo y Financiero el cual deberd plasmarse en el
memorandum enviado por el Director de Infraestructura y Servicios Generales donde solicita la
autorizacién del presupuesto correspondiente.

cada 5,000

Instrumentos

Diagnostico de reparacion de vehiculo { FDT -06 }

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Reporta al técnico automotriz, el vehiculo que
1 requiere el mantenimiento preventivo y correctivo.

FDT -06 del Instructivo 6 Coordinador Misiones Oficiales
/Motorista/Usuario con vehiculo

asignado

Recibe, verifica, realiza diagnéstico y elabora
2 | solicitud y da visto bueno de control de envié de
vehiculo al taller.

FDT -06 del instructivo 6 Técnico Automotriz

Aprueba solicitud de envid de vehiculo

FOT -06 del Instructivo 6 Director/administrador de

contratos cuando aplique

realizar.

Recibe solicitud aprobada y envia vehiculo al taller
4 | parala elaboracidn del presupuesto del servicio a

FDT -06 del Instructivo 6 Técnico Automotriz

Taller

Recibe el vehiculo, elabora presupuesto y lo envia
para que se gestione su aprobacidon

Presupuesto

Recibe y analiza el presupuesto si tiene observaciones
al mismo, visita taller para determinar las
reparaciones que le van hacer al vehiculo y ajustar el
presupuesto  conjuntamente  con el mecanico
responsable del taller.

presupuesto

Técnico Automotriz/ Mecénico de
taller

Se solicitan las correcciones y se remite de nuevo el
presupuesto para su aprobacion.

Presupuesto Ajustado

Taller

Recibe, revisa el presupuesto, da visto bueno y
gestiona a través de la asistencia administrativa
autorizacién segin el monto determinado

Memorandum para
aprobacién del presupuesto

Técnico Automotriz
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Aprobado el presupuesto, notifica al taller para que

Presupuesto Autorizado

Técnico Automotriz/Asistente

9 | inicie el proceso de mantenimiento Preventivo y Administrativa
correctivo al vehiculo.
Realiza el trabajo de mantenimiento Preventivo y Taller
10 | correctivo al wvehiculo y envia vehiculo a las
instalaciones del MRREE,
Recibe, verifica y prueba el vehiculo para darle el Reporte de reclamo Técnico Automotriz/Administrador
visto Bueno al mantenimiento realizado. de contratos
1 Al encontrarse fallas al servicio elaborara un reporte
de reclamo en el cual se solicita al taller revisidn y
ajuste.
Si no hay ninguna observacion al trabajo realizado se Acta de Conformidad Administrador de contratos
elabora acta de recepcién del servicio y se firma en
12 | conjunto con el administrador de contrato y/o Jefe de
Transporte, técnico automotriz y representante del
Taller.
13 Firma el acta de conformidad se presentara la Factura Taller
factura respectiva para la gestion de pago.
14 Entrega al coordinador de transporte y/o motorista el FDT -06 Instructivo & Técnico Automotriz
vehiculo
15 | Termina Procedimiento
r
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y Area Responsable
Servicios Generales.

Departamento de Transporte

Propésito
Solicitar vales al almacén para abastecer de combustible a la flota vehicular del MRREE.
Alcance | Es aplicable para requerir vales de combustible regular y diesel.
Base Legal
Normas Técnicas de control Interno Especificas (NTCIE)
Instructivo # 6 : Administracién de los Servicios de Transporte
Consideraciones | 1. El jefe del departamento de Activo fijo y almacén serd el custodio de los vales de combustible

Especiales(Politicas)

adquiridos por este ministerio.

2. El encargado de combustible deberd de remitir mensualmente al Jefe de Transporte, el Informe
mensual con el detalle de vales utilizados.

3. Sera responsabilidad del jefe del Departamento de Transporte verificar los niveles de existencia de
vales y solicitarlos con la debida anticipacion para uso de la flota vehicular en misiones oficiales, para
el abastecimiento en gasolinera.

4. El requerimiento de vales a almacén se realizara con base al consumo de combustible del mes
anterior.

Instrumentos

Comprobante de Egreso de Almacén (CEA)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Solicita a almacén el detaile de vales existentes para Correo Electronico Encargado de Combustible
elaborar el requerimiento respectivo.
5 Verificada la existencia de vales, elabora el CEA Encargado de Combustible
comprobante de Egreso de Almacén { CEA )
3 Recibe, revisa y autoriza CEA CEA Jefe del departamento de
transporte
4 Recibe CEA autorizada, da visto bueno y procede a CEA y Vales Encargado de almacén / Jefe de
entregar vales solicitados. Activo Fijo
5 | Recibe vales solicitados y firma CEA de Recibido CEA y Vales Encargado de Combustible
6 | Resguarda los Vales Vales Encargado de Combustible
7 | Termina procedimiento
- _Control de Emigién
p— EIabdq ‘ Autorizo :
Nombre IQ{N’%HMMWS 7S, *‘ Q Campos Arq/BaR/lP?ez Cabrejo
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1) i
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Proceso: Codigo | PR-UISG- 24
Administrar vales de Combustible Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
s Suministros de Combustible en gasolinera a la flota Pagina | 1de1l
vehicular del MRREE.

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura y Servicios Area Responsable | Departamento de Transporte

Generales.
Prop0sito | Abastecer de combustible en gasolineraala flota vehicular del MRREE.
Alcance | 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 Técnicas de control Interno Especificas (NTCIE)
Instructivo # 6 : Administracidn de los Servicios de Transporte

1- El suministro de combustible en bomba a la flota vehicular del Ministerio deberad realizar
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 informatico.

4 - Todos los vales para uso de la flota vehicular, deberd contar con la firma del jefe de Transporte

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | 1 Orden de suministro de combustible (FDT-09)

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Se presenta en gasolinera y recibe vehiculo segtin Encargado de Combustible

orden de llegada
) Verifica el nivel de combustible, kilometraje del FDT-9 Instructivo 6 Encargado de Combustible

vehiculo ; y registre los datos.
3 Determina monto de combustible a suministrar al Encargado de Combustible

vehiculo.
4 | Suministro de combustible a cada vehiculo Gasolinera
5 Consolida gasolina por tipo y entrega vales a la | Vales de Combustible Encargado r de Combustible

gasolinera para la elaboracién de facturas
6 Recibe factura consolidada y completa FDT-9 Facturas FDT-09 Instructivo | Encargado de Combustible

6
7 | Controla y resguarda el FDT-9 FDT-09 Instructivo 6 Encargado de Combustibie
8 | Termina Procedimiento { Modulo de combustible)
Control de Emisién
Elabofd) : Revi§é : Autorizo :
Nombre | Ing: I_fra:nﬁggb'_ _QUM o Campos ,;;ﬁ‘gj[ﬁ‘gﬁ{w#@ Campos Arq. Ra’@eLKére%
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Proceso: Codigo | PR-UISG- 25
Asegurar el buen funcionamiento de la flota vehicular Tipo | INTERNO X
R A COMPARTIDO
Ll O Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Ll s Cambio de Baterias y Llantas Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Infraestructura y Servicios

Area Responsable

Departamento de Transporte

Generales.
Proposito
Que los vehiculos cuenten con baterias y llantas en buen estado
Alcance | Este procedimiento es aplicable para el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del
MRREE.
Base Legal

Normas Técnicas de control interno Especificas (NTCIE)
Instructivo # 6 : Administracion de los Servicios de Transporte

Consideraciones
Especiales(Politicas)

N/A

Instrumentos | Solicitud de revisién y/o reparacién de vehiculo (FDT-06)
Descripcion 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 nstructivo 6 Oficiales/motorista /Usuario con
vehiculo Asignado.
Recibe solicitud, verifica y determina si es necesario Solicitud /FDT-06 del Técnico Automotriz
2 | el cambio de bateria y /o llantas, en caso de ser Instructivo 6
obligatorio dicho cambio continuara con el paso 3.
3 Elabora y envia solicitud para su aprobacidén de Solicitud Técnico Automotriz
cambio de bateria y /o llanta
4 Recibe y envia solicitud aprobada para que se le Solicitud aprobada Administrador del Contrato
haga el cambio de bateria y/o llantas al vehiculo.
Recibe solicitud aprobada yse presentaa la Técnico Automotriz
5 | empresa con el vehiculo, para que le instalen bateria
¥ /o llantas
6 Realiza instalacién de bateria y /o llanta al vehiculo Empresa encargada de
suministrar bateria y/o llanta
7 Elabora acta de recepcion del servicio. Acta de recepcion Asistente administrativa
Aprueba y firma acta de conformidad del servicio. Acta de recepcidn Empresa encargada de
8 suministrar baterfa y/o llanta/
Técnico Automotriz
9 | Recibe factura, y se envia a almacén para su ingreso Factura Asistente administrativa
10 Presenta facturas, con su respectiva acta de recepcién Factura y Recepcion de Empresa encargada de
a la Unidad Financiera Institucional. llantas suministrar bateria y/o llanta
1 Elabora CEA y gestiona su autorizacion ante el Jefe de CEA Asistente administrativa
Transporte.
12 Recibe e imprime comprobante de egreso de bateria CEA Almacén
y/o llantas para que, lo firme el Técnico Automotriz.
13 | Firma comprobante de egreso de bateria y/o llantas y Comprobante de egreso Técnico Automotriz
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y/o Motorista.

entrega el vehicuio al coordinador de transporte

firmado

14 | Termina procedimiento

Control de Emision

s}
Autorizé /
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Proceso: Cddigo | PR-UISG-26
CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Recepcion de Donaciones de bienes muebles en la Sede Pégina | 1 de 2

Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura y Servicios Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y
Generales Almacén
Propésito Definir la forma de proceder para la recepcion de donaciones de otras instituciones u organismos
internacionales en el Ministerio de Relaciones Exteriores
Alcance | Aplica para la recepcion de donaciones de bienes muebles que el Ministerio de Relaciones Exteriores
recibird por parte de otras instituciones u organismos internacionales. El Despacho Ministerial, la
Direccién General de Asuntos Juridicos y la Unidad de Infraestructuras y Servicios Generales
Base Legal | Normas Técnicas de control Interno Institucionales, Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y

Almacén y las Disposiciones Generales de Presupuestos

Consideraciones | Se recibirén bienes muebles previa autorizacion de los Titulares, No se recibirdn bienes muebles

Especiales(Politicas)

usados, los bienes se recibiran mediante acta firmada por el titular o en su caso el funcionario que ha
sido delegado por los titulares, el acta de recepcién indicara las caracteristicas de los bienes y su valor.

Instrumentos | Notas, Memorandums, Listados, Actas, facturas.
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Informa a la Unidad de Infraestructura y Servicios Acta de recepcion de la Unidad Receptora de los Bienes
1 Generales, que se han adquirido bienes en calidad de | donacién, autorizacion de
donacioén. los Titulares, facturas
Recibe notificacién con el acta de donacidn y procede Acta de recepcion de la
a indicar a la Unidad Receptora que ingrese los bienes | donacién, autorizacién de | Unidad de Infraestructuray
2 muebles al Almacén para su registro. Indicindole que los Titulares, facturas. Servicios Generales
defina los funcionarios o empleados a quien se le | Distribucion de los bienes
asignara cada bien.
Notifica al Departamento de Activo Fijo y Almacén Acta de recepcion de la Unidad de Infraestructura y
3 para que reciban la totalidad de bienes muebles donacidn, autorizacién de | Servicios Generales
donados los Titulares, facturas.
Distribucion de los bienes
Remite documentacién de donacién al Almacén vy Acta de recepcion de la
a Encargado de Registro de hienes nuevos, para que | donacion, autorizacion de | Departamento de Activo Fijo y
proceda a la recepcion y registro de los bienes los Titulares, facturas. Almacén
muebles donados. Distribucién de los bienes
Procede a recibir los bienes muebles y a registrarlos Acta de recepcion de la
5 dentro del control de existencias del almacén. donacion, autorizacion de | Almacén
los Titulares, facturas.
Distribucién de los bienes
Procede al registro de los bienes donados dentro del Traslados
6 control de activos fijos y a elaborar los Técnico encargado de Registro
correspondientes traslados. de Bienes Nuevos
Entrega los traslados al Encargado de Almacén para Traslados
7 que efectué las entregas correspondientes de los Técnico encargado de Registro
bienes donados de Bienes Nuevos
8 Entrega los bienes muebles donados a cada
funcionario o empleado a través de la CEA. Traslados Almacén
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9 Termina el procedimiento
Control de Emision
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T Proceso: Cddigo PR-UISG- 27
Nt CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LA SE DE Tipo INTERNO
4 COMPARTIDO K
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién 1.0
Relaciones Exteriores | para el Levantamiento fisico del inventario de bienes Pagina (1 de 2
muebles de la Cancilleria
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructura y Servicios Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y
Generales Almacén
Propésito | Definir a forma de proceder para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles de la Sede
Alcance | 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 Técnicas de control Interno Institucionales, Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y

Almacén.

Consideraciones
Especiaies{Politicas)

Todo el personal que tenga bienes asignados serd responsable de verificar los bienes bajo su
responsabilidad en la fecha que le sea solicitado. Este proceso se realizara por lo menos una vez al afio,
El Departamento de Activo Fijo serd el responsable de distribuir las actas de asignacidn 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 deberd de
reponer o resarcir su valor inmediatamente después de realizar el levantamiento del inventario, Se
deberan realizar todas las actualizaciones que se encontraran o se solicitaran antes de realizar los
informes correspondientes. E! Departamento de Activo Fijo y Almacén informara al personal del
Ministerio el periodo en los que se efectuara el inventario general.

instrumentos | Circulares, Notas, Memorandums, Actas de Inventario, correos electrénicos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe del Departamento de Activo Fijo y Almacén Memorandum, Unidad de Infraestructura y
1 programacién del periodo a efectuar el inventario programacién y circular Servicios Generales
general, con la circular que se girara al personal, para
aprobacidn.
2 Autorizara la programacion del inventario general al Programacion y circular Unidad de Infraestructura y
Departamento de Activo Fijo y Almacén Servicios Generales
3 Procede a divuigar la programacién a través de la Programacion y circular Departamento de Activo fijo y
circular a todo el personal del Ministerio. Almacén
Inicia el proceso de Levantamiento del Inventario, Programacion y circular Departamento de Activo fijo y
4 coordinadamente con el personal técnico responsable aprobadas Almacén
del mismo.
5 Inicia el proceso de revision del inventario dentro del Acta de bienes asignados
sistema para la emisidn de las actas correspondientes. del personal Técnico de Activo Fijo
6 Procede a Emitir y a revisar las Actas de Inventario del Acta de bienes asignados
personal del personal Técnico de Activo Fijo
7 Procede a la distribuir las Actas de inventario a todas | Acta de bienes asignados | Técnico de Activo Fijo
las unidades del Ministerio. del personal
8 Recibe las actas de inventario y distribuye al personal Acta de bhienes asignados
de la unidad. del personal Unidades del Ministerio
9 Proceder a recibir las actas de inventario | Acta de bienes asighados | Departamento de Activo Fijoy
debidamente firmadas y selladas. del personal Almacén
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muebles de la Cancilleria

Procede a verificar ias actas recibidas y clasificar las

Acta de bienes asignados

Departamento de Activo Fijoy

liferentes observaciones indicadas en cada una de del personal, informe de Almacén
10 :llas, para realizar las actualizaciones dentro del ohservaciones
nventario
Realiza los cambios dentro de los registros para Traspasos y Listado de Departamento de Activo Fijoy
11 | actualizar los inventarios de cada funcionario o Bienes asignados Almacén
empleado.
“mite el informe definitivo del Inventario General y lo | Informe Departamento de Activo Fijoy
12  remite al Director de la Unidad de Infraestructuray Almacén
Servicios Generales
13 Termina el procedimiento
Control de Emisidn _ A
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Proceso: Cédigo | PR-UISG- 28
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
£ COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores | pr,codimiento para el traslado de bienes muebles de la Sede |  pagina | 1del
del Ministerio a una Representacion
Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Infraestructuray Area Responsable | Departamento de Activo Fijo y
Servicios Generales Almacén
Propésito
Facilitar el cargo de los Bienes Muebles e Inmuebles a los Encargados de los Inventarios de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares
Alcance
Las Representaciones Diplomdticas y Consulares de £l Salvador, la Direccion General del
Servicio Exterior, la Direccién de Infraestructura y Servicios Generales y el Departamento de
Activo Fijo y Almacén
Base Legal Manual de Politicas Internas de Activo Fijo y Almacén, Instructivo RR.EE. No.3, Instrucciones
para el Registro y Control de los Bienes del Servicio Exterior
Consideraciones | Ver consideraciones generales del Instructivo No.3, Instrucciones para el Registro y Control de
Especiales(Politicas) los Bienes del Servicio Exterior.
Instrumentos | Fichas, notas, listados de inventario, Actas, mensajes del correo electrénico
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Responsable
Trahajo
A solicitud de la Unidad Organizativa que
1 E)r;vua ;?:nzéene:, el;agorat;(;t; ddazgsmrega d|§ Acta de Entrega y Jede del Df,-partamentp de Activo
Representacion. Anexa la documentacion de Anexos Fijo y Almacén
compra.
. : ] Director de |a Unidad de
2 sgrﬂ)i ﬁ: ‘;c;t: de entrega, autorizando el envio Acta dAt: Exr:)t;ega y Infrae str(gctura y Servicios
enerales
3 Traslada fisicamente los bienes, junto con el Acta de Entrega y Unidad Organizativa que envia
Acta de entrega y sus anexos. Anexos los bienes
Recibe fisicamente los bienes, junto con el
Acta de entrega y sus anexos. Devuelve la .
4 documentacion firmada y sellada a la Un.idad Acta de Entrega y Jefe de Mision
de Infraestructura y Servicios Anexos
Generales/Departamento de Activo Fijo vy
Almaceén.
Realiza el proceso de registro y cargo de los
5 bienes al inventario de la Representacion de | Ficha, listado, actay Encargado de los Inventarios de
acuerdo al procedimiento establecido en el anexos la Representacién
instructivo 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 Almacén/Encargado del registro
documentos.
7 “Termina procedimiento”
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Proceso: PR-URHI-01
CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE INTERNC
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: 4.0
Relaciones Exteriores Planeamiento de la capacitacién con Apoyo de INSAFORP 1de 2

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Departamento de Seleccidn y
Desarrollo de Personal

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de planificacién para el
desarrollo de capacitaciones con el apoyo del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional -
INSAFORP-~

Todas las Direcciones y Unidades del Ministerio.

No aplica

* La concesidn de cursos de formacidn a través del Insaforp, estard sujeta a aprobacion de este
Instituto, debido que ei Ministerio no aporta cotizaciones al mismo.

e Encaso de requerir la cobertura parcial de costos de participacion, esta solicitud serd sometida a
autorizacidn del Director{a) de Recursos Humanos y quedara sujeta a disponibilidad presupuestaria,
en vista de que serd considerada una capacitacién no contemplada en el Plan Anual de Capacitacion.

» lassolicitudes de financiamiento de capacitacion, seran canalizadas a través de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional, con el apoyo del Representante del MRREE ante el Insaforp.

s las terndticas seleccionadas deberan estar orientadas al fortalecimiento y actualizacidn de
congacimientos y al desarrollo de habilidades que faciliten el desempefio en los puestos de trabajo.
Asi mismo, deberan estar vinculadas a las funciones atribuidas al puesto de trabajo desempefiado
por &l servidor publico participante en el evento.

s  El asistente deberd dejar constancia de su participacion, registrando al menos un 80% de su
asistencia y permanencia en las capacitaciones.

* L3 ausencia de participacidn en cualguiera de las jornadas de capacitacion, deberd ser comunicada
de forma anticipada y por escrito a la Unidad de Recursas Humanos institucional, detallando |a razén

por la cual no podra asistir.

}

esponsabl

Recibe solicitud de apoyo de la Direccidn
General/Unidad o de la persona interesada en
participar, a través de Memorandum, detallando el

1 nombre del evento, costo, horaric, fechas, cantidad de
horas de duracion, nombre y cargo de los postulantes,
anexando brochure del evento.

Memorandum de Técnico de Capacitacidény
solicitud/Brochure Desarrollo

Recibe memorandum con el requerimiento y elabora
Formulario de Solicitud de Accidn Formativa,

2 remitiéndolo al lefe del Departamento de Seleccidn y
Desarrollo de Personal, para su aprobacion

Memorandum de

- Técnico de Capacitacion
solicitud/Brochure P

Recibe, revisa y envia al Director(a) de la Unidad de

o s Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Institucional para su autorizacion y

3 . Formulario INSAFORP Seleccidn y Desarrollo de
visto bueno.
Personal
Recibe y autoriza Formulario de Solicitud de Accidn
4 Formativa y remite al Jefe del Departamento de Formulario INSAFORP Director de Recursos Humanos

Seleccion y Desarrollo de Personal, quien a su vez Institucional
remite al Técnico de Capacitacidn y Desarrollo
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Recibe Formulario de Solicitud de Accién Formativa
firmado y sellado y prepara envio de documentos al
INSAFORP.

Formulario INSAFORP
Nota de Envio

Copia de la dltima Planilla
pagada del ISSS

Brochure del evento

Técnico de Capacitacion

Recibe comunicacion de autorizacion que consigna el
porcentaje de aprobacidn de financiamiento por parte
de INSAFORP.

Si el financiamiento no es total, procede a negociar
patrocinio con la Empresa proveedora de la
capacitacion y, una vez confirmado, realiza la
notificacion a los participantes.

Correo electronico /
Memorandum

Técnico de Capacitacion

En caso de ser necesario cubrir el porcentaje
complemento, gestiona solicitud de asignacion de
fondos para solicitar el financiamiento con el que se
cubrird

En caso de no contar con asignacién presupuestaria,
informa al participante, a efecto de establecer si éste
acepta correr con el complemento.

Solicitud de Fondos / correo
de confirmacion

Técnico de Capacitacion

Recibe, autoriza y remite a la Unidad Financiera
Institucional, factura entregada por la empresa

proveedora que consigna el costo a cubrir por parte Factura Técnico de Capacitacion
del Ministerio
Archiva toda la documentacidn relativa al evento en
expediente del mismo Técnico de Capacitacion
Finaliza el proceso
~ Control de Emisién
Elaboro: Revisd: Autorizo:
Nombre Rodolfo José Bonilla Batres Maribel Torres de Barbon René Orlando Gutiérrez Flores
- Cargo | Técnico de Capacitacion y Desarroll Depto. de Seleccidn y Desarrollo e Director de Recursos Humanos
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Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Departamento de Seleccién y
Desarrollo de Personal

de la Institucion,

Brindar los pasos minimos necesarios para llevar a cabo el proceso de Reclutamiento de personal que
permita dar paso al proceso de contratacién de recurso humano, para ocupar una plaza vacante dentro

El presente procedimiento serd aplicado para la seleccién de personal, cuando se requiera realizar una
contratacién de personal, tanto para la Sede Central como para el Servicio Exterior.

2. Reglamento Interno de Trabajo.
3, Ley de Etica Gubernamental.

1. Normas Técnicas de Control Interna Especificas

s las Unidades Organizativas que requieran contratar personal, deberan remitir a la Unidad de
Recursos Humanos Institucional, los instrumentos establecidos para tal fin, a saber: Requisicién de
Personal, Accidn de Personal y Descriptor de Puesto.

s En cumplimiento a lo establecido en las NTCIE, la primera fuente de reclutamiento sera interna

* Lasegunda fuente de reclutamiento serd la base de datos de ex pasantes

e Latercera fuente de reclutamiento serd la bolsa de empleo institucional

s Requisicién de Personal
Accidn de Personal
Descriptor de Puesto

*  Memorandum de Solicitud de Personal

Remite la requisicidn de personal (RP) debidamente
autorizada por sus superiores, a la Unidad de
Recursos Humanos Institucional para iniciar el proceso
de reclutamiento. En dicha solicitud debe adjuntar el
perfil requerido por el puesto y, si asi lo desea, sus
recomendaciones de personal interno que, a su juicio,
cumplen con el perfil para llenar la plaza.

Memordandum y
Requisicidn de Personal

Recibe solicitud con RP debidamente autorizada y
remite al Jefe del Depto. De Seleccién y Desarrolio de
Personal para iniciar proceso de reclutamiento.

Memorandum y formulario
de Requisicidon de Personal

Director/a de la  Unidad
Organizativa solicitante.
Directorfa de la Unidad de

Recursos Humanos [nstitucional.

Revisa expedientes y curriculos de las personas
sugeridas por el Director Solicitante, si los hubiere, y
verifica que cumplan con el perfil de la plaza solicitada.

Expedientes
Vitae

[/ Curriculos

lefe del Depto. de Seleccidn vy
Desarrollo de Personal.

En caso de no existir curriculos referenciados por la
Unidad Organizativa solicitante, se procederd a
elaborar anuncio de convocatoria interna para todos
los empleados del MRREE.

Anuncio de Convocatoria
Interna

Jefe del Depto. de Seleccion vy
Desarrollo de Personal.
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Revisa y da visto bueno al anuncio convocatoria
. 'm(:ernay g &l anundo de Anuncio de Convocatoria | Director/a de la Unidad de
) Interna, correo electrénico Recursos Humanos Institucional.
Una vez aprobado el anuncio, publica por medio de .
P o P : Anuncio de Convocatoria | Jefe del Depto. de Seleccion vy
6 correo electronico institucional. Py
Interna, correo electrénico Desarrollo de Personal.
En caso de no haber candidatos idéneos o de no
recibir aplicaciones internas, procede a buscar perfiles
idéneos entre los registros de ex pasantes y elige :
E ; 4 a_| 1 =8 ; ; lefe del Depto. de Seleccién vy
7 aquellos que cumplan con el perfil requerido. Curriculos Vitae =
: Desarrollo de Personal.
De no encontrar perfiles dentro de la base de ex
pasantes, procede a buscar en la bolsa de empleo
institucional
8 Recibe aplicaciones de interesados, revisa hojas de | Curriculos Vitae recibidos / | Jefe Depto. de Seleccion vy
vida y procede al anélisis de las mismas. Cuadro Resumen. Desarrollo de Personal.
Identifica aquellos candidatos que cumplen con el
9 perfil y realiza entrevista general a los que se | Perfil de puesto solicitado/ | Jefe Depto. de Seleccién vy
considera idoneos para continuar en el concurso. Convocatoria externa. Desarrollo de Personal.
Elabora cuadro resumen con los candidatos
articipantes, aplicando criterio de prioridad segun ;
P P i ap ; : p- & Cuadro resumen, hojas de .
resultados de entrevista y remite al Director/a de la | ; Jefe del Depto. de Seleccion y
10 8 vida, perfil del puesto,
Unidad de  Recursos Humanos, plasmando ; Desarrollo de Personal.
. . memorandum de remision.
comentarios u observacmnes sobre cada uno.
Finaliza el proceso
Control de Emisién
Elabor6 : Reviso : Autorizo :
Nombre Maribel Torres de Barbén René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
'Cargo Jefe de Seleccidon y Desarrollo de Director de Recursos . Director de Recursos Humanos
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Unidad

de Recursos Humanos Departamento de Seleccion de

Institucional Personal y Desarrollo Humano

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de evaluacidn del
desempefic del personal gue labora en las Unidad Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

De un modo general, este instrumento aplica a todos los servidores plblicos v a todas fas Unidades
Organizativas de este Ministerio, tanto en Sede como en el Servicio Exterior.

1. Normas Técnicas de Control Interno (Art. 19},
2. Reglamento Interno de Trabajo (Art. 27)
3. Instructivo para la Evaluacion del Desempefio

10.

11

12,

El procesc de evaluacion del desempeno se Hevara a cabo de forma anual y valorara los
resultados del periodo del 01 de enerc al 31 de diciembre de cada afo [aborado.

La evaluacidn deberd realizarse exclusivamente en el Sisterma de Evaluacidn del Desempefio,
accesible en linea para todos los servidores publicos del MRREE que tienen personal a su cargo.
Serd sujeto a evaluacién el funcionaric y/o empleado que tenga un minimo de 3 meses
desempefidndose en el cargo actual. Su evaluacion se realizard de forma proporcional al periodo
correspondiente a su tiempo de servicio.

Ef funcionaric o empleado que tenga personal bajo su direccién y que tenga 3 meses 0 mas de
estar desempenando su cargo, debera efectuar las evaluaciones del personal correspondiente.
Su valoracidn |a realizard de forma proporcional a su tiempo de servicio.

Es responsabilidad de todo funcionario con personal a cargo, elaborar las evaluaciones de los
mismos, previo a la cesion de funciones ya sea por fraslado, renuncia o desvinculacion con el
Ministerio.

El jefe inmediato superior determinara las metas asignadas al personal a su cargo, de acuerdo al
Plan Anual Operativo de la Unidad Organizativa {PAQ), segin lo establecido en el Instructivo de
Evaluacion del Desempefio.

Una vez finalizada la evaluacion, serd responsabilidad del jefe inmediato superior {evaluador),
llamar al evaluado para informar sobre el resultado de su evaluacién y dialogar sobre las
debilidades y fortalezas detectadas durante el periodo valorado, a efecto de que el evaluado
valide dichos resultados en el sistema y se dialogue sobre las dreas en [as que necesita mejorar
para el proxime periodo, en concordancia con lo establecido en el Instructivo para la Evaluacidn
del Desempefio,

Para el caso del personal que no cuenta con correo electréonico el evaluador es responsable de
imprimir las evaluaciones correspondientes vy solicitar al evaluado la validacidn a traves de la
firma del documento, el cual deberd digitalizar y adjuntar dentro de la aplicacién de Evaluacion
del Desempefio. Posterior & ello, debera remitir a la URHI, por correo electronico.

Al momento de conocer los resultados de su evaluacidn, el evaluado debera validarlos, ya sea
aceptando o rechazando la nota obtenida y manifestando sus propios comentarios sobre el tema
en la misma aplicacion informatica (o en papel para el caso de los que no tienen acceso a ella).

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, a través del Departamento de Seleccion y
Desarrollo de Personal, serd la responsable de monitorear el proceso de evaluacion del
desempefic en linea para el cumplimiento del mismo.

Los empleados y funcionarios que tienen personal a cargo, estan en la obligacion de evaluar a
dicho personal en los periodos establecidos para tal fin en cumplimiento a comunicado emitide
por la URHL.

Los empleados y funcionarios que sean trasladados a otras dependencias de la Institucidn deben
asegurarse de solicitar la evaluacidén del desempefio correspondiente a su jefe anterior. Caso
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contrario el traslado no podré ser efectuado.
13. Serd responsabilidad del evaluador, realizar la evaluacién correspondiente de los funcionarios
y/o empleados a su cargo que estén siendo trasiadados o cesados de sus funciones.
14. Serd responsabilidad del funcionario evaluado, asegurarse de contar con la evaiuacion
correspondiente al periodo inmediato anterior.
15. La evaluacién del Desempefio tendra una escala de ponderacién cualitativa, siendo ésta:
a. Deficiente (1}
b. Regular (2)
c. Bueno(3)
d. Sobresaliente {4)
s Sistema de Evaluacion del Desempefio en linea
e Instructivo de Evaluacion del Desempefio

sponsabl

Fija periodos para elaboracién del proceso de Programacidn de fechas Director de Recursos Humanos
evaluacidn del desempefio y emite comunicado para Institucional

1 tal fin a las autoridades de todas las Unidades
Organizativas del Ministerio, a través del lJefe de
Seleccidn y Desarrollo de Personal. .
Envia comunicado a los funcionarios con rol de Comunicado a través de Jefe Departamento de Seleccion y
evaluador de todas las Unidades Organizativas que correo electrénico Desarrollo de Personal

, conforman el Ministerio, sobre las fechas de inicio y
finalizacién del periodo para realizar las evaluaciones
del personal.
Atiende consultas sobre verificacidn de datos de Correo Electrénico / Jefe Departamento de Seleccidon y
empleados de las diferentes Unidades Organizativas, Teléfono Desarrolio de Personal

por cambios de ubicacidn, cambios de evaluadores,
3 cambios de plaza, entre otros, en el Sistema de
Evaluacidon del Desempefio y coordina los cambios
respectivos con el personal Técnhico correspondiente.
Va al paso 9.

Una vez solventadas las consultas pertinentes, Evaluador
procede a elaborar evaluaciones de su personal.

Al finalizar las evaluaciones, comunica a sus
colaboradores a fin de Hevar a cabo la entrevista de Evaluador
5 | evaluacidn y para que éstos dltimos validen en el
sistema los resultados obtenidos.

Ingresa a fa aplicacion en linea, verifica y valida los
resultados de su evaluacion. Va a paso 15.

Evaluado
6 | Si no posee usuario para ingresar a la aplicacidn,
validard sus resultados en reporte fisico que le S
entregara su evaluador. Va a paso 15.

7 | Si su evaluacién no ha sido realizada, consulta con su
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jefe inmediato a efecto de solicitar que le realice la(s) Evaluado
evaluacion(es) pendiente(s) y espera confirmacion del
mismo para validar resultados. Regresa a paso 6.
A efecto de dejar constancia de las evaluaciones
realizadas, procede a imprimir los reportes Reporte Individual de
8 individuales de sus colaboradores y los resguarda para Evaluacion Evaluador
posteriores consultas en revisiones de auditoria.
Va al paso 13.
Monitorea proceso de evaluacion del personal Reporte de Evaluaciones, Técnico del Depto. de Seleccién y
9 destacado en las Unidades Organizativas y brinda Correo electronico Desarrollo de Personal
apoyo en el manejo del Sistema, verificando que éstas
hayan sido validadas
Una vez validadas, imprime informes individuales de Reporte Individual de Técnico del Depto. de Seleccidn y
10 las evaluaciones del desempefio del personal de la Evaluaciones Desarrollo de Personal
Sede Ministerial, para ser remitidos al archivo para
resguardo en los expedientes individuales.
Elabora un reporte conteniendo las necesidades de | Reporte de Necesidades de | Técnico del Depto. de Seleccidon 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 periodo establecido, elabora Reporte de Evaluaciones Técnico del Depto. de Seleccion y
reporte de evaluacién del desempefio del personal Desarrollo de Personal
12 | para ser presentado al Director de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional y para los registros
pertinentes.
13 Fin del proceso
Control de Emisién
Elabor¢ : Reviso : Autorizo :
Nombre Maribel Torres de Barbdn René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
Cargo | Jefe Departamento de Selecci ry | Rirector de Recursos H ae| tector de Recursds Humanos
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Unidad de Recursos Humanos T esponsable Departamento de Seleccidn y
Institucional Desarrclio de Personal

El presente instrumento tiene como objetive describir detalladamente el proceso para gestionar las
solicitudes de pasantias en el Ministerio de Relaciones Exteriores,

Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores

Reglamento de Pasantias del Ministerio de Relaciones Exteriores.

15.
16.

17.

Un proceso de pasantia podrd iniciar dnicamente con la existencia de un proyecto en la unidad
organizativa solicitante.

La Pasantia podra desarroliarse mediante la figura de servicio social o de practicas profesionales.

Los aspirantes a pasantia deberdn ser estudiantes de los Ultimos afios o cursos de bachillerato,
estudios técnicos o estudios universitarios de pre-grado.

Los estudiantes aspirantes a pasantia, sin excepcion, deberdn cumplir con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Pasantias.

Ningln 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 Instituciona! serd la responsable de marcar la fecha de inicio y
finalizacion de la pasantia.

La Pasantia tendrd una duracidn minima de tres meses y una maxima de seis meses, salvo casos
excepcionales que, por su naturaleza, requieran mas o menas tiempo, cuya autorizacion debera ser
gestionada por el/la Director(a) General de ia Unidad Organizativa solicitante ante la Unidad de
Recursos Humanos Enstitucional.

El horario a cumplir serd determinado por mutuo acuerdo entre el pasante y el irea y/o Direccidn
General en la cual efectuard la Pasantfa, en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, con el propdsito de no afectar las actividades académicas del estudiante.

La Unidad Organizativa donde se realice la pasantia, deberd asignhar un tutor responsable de dar
seguimiento al trabajo que realizara cada pasante.

. Las Pasantias no estaran sujetas al pago de remuneracion ni constituiran compromiso o vinculo

laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Las Cartas de Entendimiento con ias Universidades serdan gestionadas a través de la Unidad de

Recursos Humanos Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Los documentos producidos por el Pasante durante el periodo de su servicio, son propiedad del

Ministerio, por io que el Pasante estara ohligado a prestar la debida confidencialidad y reserva de los
mismaos.

El Pasante estara obligado a cumplir con los deberes estipulados en el Reglamento de Pasantias.
Caso contrario, el Tutor asignado debera notificar a la Unidad de Recursos Humanos Institucional, en
donde se procederd a suspender inmediatamente el proceso de pasantia y a reservarse el derecho
de emitir constancia de pasantia.

. Una vez finalizado el periodo de Pasantia y para poder emitir la Carta de Finalizacidn de Pasantfa, el

Tutor asignado deberd presentar los registros de asistencia, evaluacidn del trabajo realizado por el
Pasante y el Reporte de Actividades, maximo 5 dias habiles posteriores a |a finalizacidn del periodo
del servicio.

Las Constancias de Finalizacidn de Pasantia serdn elaboradas y entregadas una sola vez.

El periodo para que el pasante retire su Constancia de Finalizacién de Pasantia en la Unidad de
Recursos Humanos Institucional, serd de 30 dias a partir de la fecha de notificacién. Pasado ese
perfodo, no se entregara ninguna Constancia de Finalizacion.

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 del tiempo estipulado y los
pasantes estén obligados a continuar sus actividades hasta completar su servicio, si la
institucién educativa de procedencia asi lo exige.

16.2 Que el Pasante lo solicite mediante nota a la Unidad de Recursos Humanos institucional
directamente, por causa de acoso ¢ discriminacion de cualquier tipo, ejercida por el
Tutor ¢ por algun otro funcionario del drea en la que el pasante se desempefia.

En cualquiera de los casos anteriores, la Unidad de Recursos Humanaos Institucional serd fa encargada
de reasignar a los pasantes en otro proyecto existente, o en su defecto vy si ellos asi lo solicitan, de
emitir las correspondientes Cartas de Finalizacion de Pasantia equivalentes al proceso completo.

Reglamento de Pasantias
Ficha de Ingreso del Postulante

Carta Compromiso
Constancia de Pasantia
Hoja de Vida del postulante
Evaluacion de Pasantia

* & & & & »

Requisicion de la Unidad Organizativa solicitante

Recibe hojas de vida de aspirantes a pasantia y
procede a registrarlas en una Base de Datos.

Hoja de Vida

Técnico encargado

Recibe requisicion de Pasantia de la Unidad
Organizativa solicitante y, si no adjunta hoja de vida
referida, busca en la base de datos aspirantes que se
ajusten al perfil solicitado.

Si encuentra candidatos, procede a contactarlos para
explicar el proyecto y para dar a conocer 10s requisitos
a lenar; si muestran interés, le indica que debe
presentarse a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional con todos los documentos, y pasa al
numeral 5.

Requisicion de la Unidad
Organizativa

Técnico encargado

Si no encuentra candidato idéneo, procede a contactar
Instituciones educativas y da a conocer los requisitos a
tienar, para que por medio de la Unidad Administrativa
competente, abran convocatoria en blsqueda de
interesados.

Correo electrénico /
teléfono o nota

Técnico encargado

Envia a los interesados con la documentacion
requerida

Carta Aval / Hoja de Vvida /
Copia de documentos
personales / Cartas de

Referencia / Comprobante

de Motas / Copia de Carnet
de Estudiante vigente

Institucion Educativa

Recibe documentacién vy, si esta completa, procede a
realizar entrevista para valorar la idoneidad del
candidato y abre expediente de Pasante.

Documentos personales del
aspirante

Técnico encargado

C

Elabora reporte de entrevista, lo adjunta a Ia
documentacién

Hoja de Vida / Reporte de
Entrevista / Documentos

Técnico encargado




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-04
PASANTIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Gestién de Pasantias Pagina | 3de3

Llena los formularios correspondientes, determina las
7 fechas de inicio y finalizacién y recibe hoja con el | Ficha de Ingreso de Pasante Aspirante a Pasantia / Técnico
detalle de Deberes y Obligaciones, aplicables para el / Carta Compromiso encargado
proceso.
Notifica al solicitante que ya cuenta con el estudiante
ue retne el perfil requerido y remite ficha de ingreso ) P
8 q ] P q Y & Ficha de Ingreso Técnico encargado
para firma.
. . ' . Hoja de Vida / Reporte de
Recibe documentos firmados y gestiona la firma del ) . /Rep L.
9 i . Entrevista / Documentos Técnico encargado
Director de Recursos Humanos Institucional. :
personales del aspirante
10 | Actualiza en control de pasantes Expediente de Pasante Técnico encargado
Una vez finalizado el periodo de pasantia, entrega o ;
P I3 P : e Evaluacion de Pasantia /
evaluaciéon de Pasantia, Reporte de Asistencia e . .
11 - i Control de Asistencia / Tutor
Informe de Actividades al Técnico encargado en la .
. Informe de Actividades
Unidad de Recursos Humanos.
Recibe documentos de conclusiéon y procede a
elaborar y entregar Constancia de Finalizacién de Carta de Finalizacion de A
12 , . . , Teécnico encargado
Pasantia, para ser presentada a la Universidad de Pasantia
procedencia.
Control de Emisidn
Elabor6 : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Maribel Torres de Barbon René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
Cargo Jefe de Seleccion y Desarrollg C'o irector de Recursos Humanos Rirector de Recursos Humanos
Personal Q‘@sosq f(}. Institucional | 3 Institucional 7
Firma O:é, DEPARTIMENTO 222
W., DESELECCIONY 22
umg LLODEL £5
\&g A w 5, PERSOAL 6‘5?
0
Fecha Octubre de 2016 's"lVA[ NJdapor S “




Proceso: “| PR-URHI-05
3 CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE INTERNC
S, COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: 4.0
Relaciones Exteriores Ejecucion de Jornadas de Capacitacién en Sede 1ded

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Departamento de Seleccidn y
Desarrollo de Personal

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso para ejecutar jornadas
de capacitacion en la Sede, contempladas en el Plan Anual de Capacitacién por cualquiera de las fuentes
de financiamiento o apoyo.

| Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede

s  Normas Técnicas de Control Interno

+ Reglamento Interno de Trabajo

e Lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia de la
Republica

1. La participacidn de personal en eventos organizados y desarrollados por terceros, contemplados
dentro del PAC, estard sujeta a la asignacidn presupuestaria que otorgue la Unidad Financiera
Institucional.

2. En sujecion a la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Pdblico, se tomaran como fuentes
primarias de facilitadores a:

a. LaRed de Capacitacién Gubernamental

b. Red Interna de Capacitacién

¢. IEESFORD

d. Becarios del MRREE

e. Pasantes

f. Y personas que, de manera voluntaria, deseen ejercer {a docencia ad-honorem
3. Se consideraran fuentes de financiamiento, las siguientes:

a. Fondos GOES, a traves de {a Unidad Financiera Institucional

b. INSAFORP

c. Institucion/empresa organizadora del evento, bajo la figura de donacidn

4, lLos programas o eventos de capacitacién no contemplados en el PAC, seran sometidos a
autorizacion del Director de Recursos Humanos Institucional y, en caso de requerir financiamiento,
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria que otorgue la Unidad Financiera Institucional.
Adicionalmente, serdn puestas en lista de espera, en consideracion a aquellas jornadas que estan
previamente planificadas, con excepcidn de los eventos que tuvieren fecha limite para formalizar
inscripcion.

5. Para eventos o programas gue requieran costo de participacién, se buscard 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 Institucional, se considerard la
posibilidad de que el participante cubra dicho monto con recursos propios.

6. A la finalizacién de una jornada formativa organizada por el Depto. De Seleccion y Desarrollo de
Personal y ejecutada dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores, se levantard una encuesta para
conocer, de manera general, la valoracion que de ella tuvieron los participantes, a efecto de
identificar qué aspectos deben ser mejorados. Esta evaluacion serd de caracter andnimo

7. Serd responsabilidad del Enlace de Capacitacidn y del Director de la Unidad Organizativa, velar por la
asistencia y permanencia total del personal inscrito en la(s) jernada(s) de capacitacion.

8. Toda inasistencia deberd ser justificada ante la jefatura inmediata y direccién general de la Unidad
QOrganizativa a la que el participante esta adscrito.

9. Para ejecutar un evento, organizado y desarrollado por el MRREE, serd necesario contar con la
inscripcién minima, previamente definida para éste.

10. Si la inscripcion supera el limite maximo permitido por el facilitador/organizador, se manejara una
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Relaciones Exteriores

Ejecucidn de Jornadas de Capacitacidn en Sede

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.

11. La provisién de alimentos en concepto de refrigerio, serd otorgada lUnicamente en los eventos de
capacitacién organizados y desarroliados por el MRREE en sus instalaciones y estara sujeta a la
disponibilidad presupuestaria concedida por la Unidad Financiera Institucional.

¢ Plan Anual de Capacitacion — PAC
Formulario de Evaluacidn de Eventos de Capacitacién

Gestiona oferta de capacitacion con persoha o | Plan Anual de Capacitacién | Técnico de Capacitacidn y
institucion que desarrolle el tema plasmado en el PAC ~PAC Desarrollo
y fija fechas probables para la realizacidn del evento -

Si el evento es una capacitacion ofrecida por otra
1 institucion, va al paso 4.

Si el evento es una capacitacién surgida durante la
gjecucion del Plan, verificara la autorizacion del
Director de Recursos Humanos Institucional y va al
paso 11,

T

Una vez confirmado el facilitador y las fechas, procede
a reservar el salon en el gue tendra lugar el evento.

2 Si el evento se desarrollard en las instalaciones de un
tercero, procedera a gestionar inscripcion de
participante con el organizador del evento.

Técnico de Capacitacidny
Desarrolio

Solicita al facilitador la carta didactica o contenidos de

la capacitacién, de donde provendra fa informacion a Técnico de Capacitacidn y

Carta Didactica - Brochure

colocar en la invitacién al evento, Desarrollo
Elabora invitacién y somete a revision del Jefe de A N
L N Técnico de Capacitaciony
4 | Seleccion y Desarrollo de Personal. Invitacion

Desarrollo

Revisa vy, en caso de estar de acuerdo, aprueba
invitacion.

. . s N Jefe de Seleccién y Desarrollo de
5 | Sino, devuelve al Técnico de Capacitacion y Desarrollo | Invitacidn ¥

. Personal
las veces que sea necesario.
Envia invitacion a Enlace(s) para Capacitacién en Sede,
6 fijando fechas limites para inscripcidon  de | Invitacidn / Correo Técnico de Capacitacion y
participante(s) electrdnico Desarrollo
Si el evento es organizade y desarrollado por otra % _

7 | institucidon, recibe datos de participante y prepara

inscripeidn formal. Va a paso 11.

Recibe solicitudes e inscribe participantes, segtn los . Técnico de Capacitacidny
e Correo electrénico

criterios fijados para el evento. Desarrollo
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Nombre del Procedimiento: 4.0
Ejecucién de lornadas de Capacitacion en Sede 3ded

Si finalizado el periodo de inscripcidn, para un evento
a ejecutarse por el MRREE, no se ha logrado el minimo
de participantes requerido, procedera a girar la

Invitacidn / Correo

Técnico de Capacitacidn y

9 invitacidn a todo el personal en Sede (vuelve al paso .
. electrénico Desarrollo
anterior}
Contacta a proveedores de alimentos para solicitar
10 cotizaciones para refrigerio a ofrecer en el evento de Técnico de Capacitacion y
capacitacion Desarrollo
Simultdneamente procede a solicitar los fondos
necesarios para la provisién de refrigerios, adguisicién
de material o utensilios especiales adicionales para
usar en el evento, si asi lo requiriera el ponente. Téenico de Capacitacian
11 Vale de Fondo Circulante P ¥
; . Desarrollo
Si el evento es organizado por un tercero y es
necesario cubrir costos de participacion, gestionard el
pago correspondiente, a través de fondos GOES.
Gestiona autorizacion de vale.
En caso de no obtener fa aprobacién de la Unidad
Financiera |Institucional, procede a notificar al . Técnico de Capacitacidn
12 .. P , . Vale de Fondo Circulante P i
participante sobre el monto que debera cubrir con Desarrolio
fondos propios vy, si éste confirma, va al paso 14. De lo
contrario va a paso 19.
Gestiona entrega de cheque y procede a cambiarlo, si . A N
. & queyp Vale de Fondo Circulante / Técnico de Capacitacidn y
13 aplica
Chegue Desarrollo
Técnico de Capacitacion y
14 i Confirma pago a proveedores Desarrollo
Coordina aspectos logisticos del evento, en caso de
ejecutarse en las instalaciones propias.
15 Si el evento es organizado por otra institucion, Técnico de Capacitacion y
procede a confirmar asistencia de participante y va a Desarrollo
paso 17.
Procede a girar encuesta parz valorar aspectos
enerales del evento. L. N Técnico de Capacitacion
16 & Evaluacion de capacitacion P Y
Desarrollo
- ) Vale / Comprobantes de Técnico de Capacitacion
17 Liquida vale de fondo circulante / P P v

Pago

Desarrollo
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Nombre del Procedimiento:

Cédigo | PR-URHI-05
Tipo | INTERNO N
: COMPARTIDO B (
Version | 4.0
Pégina | 4de4

Archiva en expediente de evento de capacitacion

18 realizada, todos los documentos relativos al mismo y

actualiza los cuadros respectivos.

Técnico de Capacitacion y
Desarrollo

19 Fin del proceso

Control de Emisién

Elaboro :

Reviso :

Autorizo :

Nombre Maribel Torres de Barbén

René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
Cargo Jefe de Seleccidn y Desarrollo Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos
Personal Q.RE: SLA[Ct % Institucional Q/ Institucipnal 7/
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, Proceso: | PR-URHI-06
;" CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE INTERNO
rasr COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: 4.0
Relaciones Exteriores Levantamiento de necesidades de capacitacién —DNC—, 1de3

disefio y elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Departamento de Selecciény
Capacitacidn de Personal

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de levantamiento de
necesidades de capacitacion ~DNC-, e identificar y seleccionar los temas de mayor prioridad, demanday
frecuencia para su posterior planeacion y ejecucién a través del Plan Anual de Capacitacion - PAC.

Todas las Unidades Organizativas del MRREE en SEDE

1.
2.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Reglamento Interno de Trabajo del MRREE

1.

Podran considerarse fuentes para el levantamiento de las necesidades de capacitacidn:

a. los resultados obtenidos & través del formulario DNC provisto para tal fin a las unidades
organizativas en Sede

b. Las capacitaciones solicitadas y no realizadas provenientes del ejercicio anterior.

¢. losresultados obtenidos a través de 1a Evaluacién del Desempefio.

Las tematicas seleccionadas deberan ser determinadas a través del DNC o por solicitud expresa
de requerimientos de capacitacidn por parte de los Directores de las diferentes Unidades
Organizativas, las cuales deberdn ser remitidas antes de la elaboracién del Plan Anual de
Capacitacién.

Se prigrizara las necesidades de capacitacion de conformidad al grado de importancia del
problema identificade que se espera resolver a partir de fa ejecucién de dicho programa,
sefialado por el/la Directora(a} de la Unidad Organizativa demandante del servicio.

Seran incluidos en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion, los eventos que permitan
desarrollar conocimientos, aptitudes y habilidades del personal de la institucion.

las tematicas seleccionadas deberan estar orientadas al fortalecimiento y actualizacion de
conocimientos gue faciliten el desempefio en los puestos de trabajo y, ademas, deberan estar
vinculadas a las funciones realizadas por el personal participante.

La planificacién y ejecucién de eventos de capacitacion bajo la modalidad de Cursos Cortos,
estard sujeta a la disponibilidad de facilitadores miembros de |a Red Interna de Capacitacidn y/o
de la Red de Capacitacion Gubernamental que, de acuerde a su preparacion académica y
dominic del tema, estén en la capacidad de ejercer la docencia (ad-honorem).

Los formularios de Deteccién de Necesidades de Capacitacién, estaran integrados en el Plan
Anual de Capacitacion, y serdn avalados por la Coordinacion General Administrativa y Financiera.
Las Unidades Organizativas deberdan enviar su DNC a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, a efecto de ser incorporado en el Plan Anual de Capacitacidn — PAC.

Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacién —DNC—

Documento de Trabajo esponsable

Prepara memorandum de remisién de formulario
DNC, a todas las Unidades Organizativas en SEDE y
1 | envia a Director/a de Recursos Humanos
Institucional para aprobacién y envio.

Jefe del Depto. De Capacitacién

Memorandum de remision
y Desarrollo

Formulario de DNC
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: 4.0
Relaciones Exteriores Levantamiento de necesidades de capacitacion —DNC—, 2 de 3
disefio y elaboracién del Plan Anual de Capacitacién
Recibe, revisa y envia formulario de DNCa los
5 Directores Generales , mediante memordndum, Memaordndum de remision Director de Recursos Humanos
solicitando la remision del mismo para la Formulario de DNC Institucional
formulacién del Pian Anual de Capacitacién
Recibe formularios de DNC, procedentes de las
3 Unidades Organizativas en SEDE y remite al Técnico | Formulario DNC Jefe de Selectidn y Desarrollo
encargado. Memorandum de remision de Personal.

Con la informacidn recibida, inicia el proceso de
vaciado de datos en formato del Plan Anual de
Capacitacion. Pondera y selecciona las tematicas,
con base a la prioridad indicada, efectla el filtrado

. . L Memorandum/Pres ) Técnico de Capacitacid
4 i de éstasy procede a su incorporacién en el Plan @ /Presupuesto/Plan ecnic Capacitacion y

Anual de Capacitacién. Remite al Jefe de Seleccion y Anual de Capacitacion Desarrollo.
Desarrollo de Personal para su revisiony
aprobacion.
Revisa, valida y/o modifica el Plan Anual de
Capacitacion y remite al Director(a) de [a Unidad de lefe del Departamente de
5 Recursos Humanos Institucional para su aprobacién | Plan Anual de Capacitacion Seleccion y Desarrolio de 1
u observaciones. Personal

Revisa y, de no existir observaciones, valida y
remite a autorizacion de la Coordinacién General
Administrativa Financiera.

] Di .
Si tiene observaciones, envia al Jefe del irector(a) de la Unidad de

6 . Plan Anual de Capacitacién Recursos Humanos
Departamento de Seieccidn y Desarrollo de o
. tnstitucional
Personal para efectuar cambios, [as veces que sea
necesario.
Si no tiene observaciones, revisa y avala Plan Anua!
de Capacitacidn para su posterior implementacién.
. Coordinador General
7 - . . . Plan Anual de Capacitacion - - .
De tener observaciones, devolverd a las instancias Adrinistrativo Financiero
correspondientes las veces que sea necesario, hasta
gue éstas sean superadas.
Recibe Plan Anual de Capacitacidn aprobado por la
Coordinacion General Administrativa Financiera y Director(a) de la Unidad de
8 j remite al Jefe de Seleccion y Desarrolio de Personal, | Plan Anual de Capacitacién Recursos Humanos
nara su implementacién. Institucional
Recibe Plan Anual de Capacitacidn autorizado y .
remite al Técnico de Capacitacion y Desarrollo para . Jefe de Seleccidn y Desarrollg,
9 . . o P ¥ P Plan Anual de Capacitacion ¥ %
su ejecucion y seguimiento. de Personal
Resguarda el documento original y dainicic ala o Técnico de Capacitacion
10 . & L . ginaly . Plan Anual de Capacitacion P ¥
implementacion del mismo, lievando un expediente Desarrollo.




Proceso: - Codigo | PR-URHI-06
CAPACITACION DE PERSONAL DE LA SEDE Tipo INTERNO o
: COMPARTIDO | X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 4.0
Relaciones Exteriores Levantamiento de necesidades de capacitacion —DNC—, Pégina. 3de3
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detallado para cada tema o capacitacion
desarrollada.

ik | Fin del proceso

Control de Emisién

Elaboré : Revisé : : Autorizé :
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Relaciones Exteriores

Proceso: PR-URHI-07
INDUCCION INTERNO
COMPARTIDO E
No::nbre del Procedimiento: 2.0
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION AL 1de?

PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN LA SEDE

Departamento de Seleccion y
Capacitacion de Personal

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso de planeamiento y
ejecucion del programa de Induccidn para el personal de Nuevo Ingreso en [a Sede, como parte del
proceso de toma de posesion del cargo.

Todas las Unidades Organizativas del MRREE en SEDE

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Reglamento Interno
PAO

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, sera la responsable de planificar y ejecutar las
jornadas de Induccién para el persenal de nuevo ingreso en la Sede.

El Departamento de Retribucion y Gestion Laboral y Administrativa, serd responsable de remitir
mensualmente, un listade detallado del nueveo personal contratado

El programa no aplica para personal que asume un cargo como resultado de un traslado interno.

Las dreas que sean Hamadas para participar en el desarrollo del programa, deberdn atender la
convocatoria girada y designar a uno o mas funcionarios de la misma para tal fin.

Todo servidor piiblico que ingrese a Jaborar al Ministerio de Relaciones Exteriores, debera asistir
puntual y completamente al programa de induccidn ejecutado por la Unidad de Recursos Humanas
Institucional.

Sera responsabilidad del/de [a Directora(a) de la Unidad Organizativa receptora o de quien éifella
delegue, nombrar un Tutor para que brinde Ia orientacion necesaria al nuevo miembro del equipo de
trabajo.

La Induccidn especifica en el puesto de trabajo, tanto para el personal de nuevo ingreso como para
funcionarios provenientes de otras areas o unidades organizativas, sera responsabilidad del Tutor
designado por el/la Directora/a de la Unidad Organizativa receptora.

Listado de Personal de Nuevo Ingreso
Programa de Induccién

ctivida ponsable

2|0

Prepara listado de personal de nuevo ingreso a la

Memorandum de remisidn Jefe de Retribucion y Gestion

Sede y remite a Técnico encargado en el Depto. de

Listado de personal de nuevo

Laboral y Administrativa

Unidades Organizativas correspondientes.

1 . .

Seleccion y Desarrollo de Personal ingreso

Recibe listado y procede a coordinar |a logistica del | Listado de personal de nuevo | Técnico encargado
2 evento con las dreas encargadas de administrar los | ingreso

salones, mobiliario y equipo a utilizar. Correo electrénico

Paralelamente y una vez definidos lugar y fechas, | Correo electrénico de solicitud Técnico encargado
3 procede a elaborar solicitud de apoyo a las

Elabora y remite invitacidn a los participantes,
4 | segun listado recibido.

invitacion
Correo electrénico

Técnico encargado
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INDUCCION Tipo | INTERNO :
| COMPARTIDO | X (
Ministerio de_ Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
RelrElpnes Exteriores IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION AL Pagina | 2 de 2
PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN LA SEDE -
Simultdaneamente, procede a solicitar cotizaciones
c de alimentos prepgrados y gestiona la autorizacion Vale de Fondo Circulante Tharlbaercangadn
de fondos necesarios para el pago a proveedores.
i i F irculant ;
6 Ggstnona ent.rega de cheque y procede a cambiarlo, | Vale de Fondo Circulante / T —
si es necesario Cheque
El dia del evento, desarrolla los contenidos | Presentacion de la URHI Técnico encargado
7 correspondientes a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional
inali iqui I f I
8 A.l finaliear ol events; fghlda: wale de ‘fondo Vale / Comprobantes de Pago Técnico encargado
circulante
Archiva en expediente de evento de capacitacion
realizada, todos los documentos relativos al mismo L.
9 y : Técnico encargado
y actualiza los cuadros respectivos.
10 Fin del proceso
Control de Emisién : ||
Elaboré : Revisé : Autorizo : {
Nombre Maribel Torres de Barbon René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
Cargo | Jefe del Departamento de Seleccion Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos
y Desarrollo de Personal %m Institucional ot Institucional
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Proceso: Cédigo | PR-URHI-08
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES " Tipo | INTERNO
- | COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaciones Exteriores Elaboracién de Carnets de personal “ Pagina | 1de2
coonn B ST e DS L InformacaonGeneraI ' _ B Sl
Unidad Organizativa- Umdad de Recursos Humanos : Are_a _R_e_s_ponsabi_e_ '| Departamento de prestaciones
S Institucional AR T T
" 'Propésito | Dotar al personal local y del Servicio Extenor con un documento de identificacién que los
CiL s g acredite como miembros de la Institucion.
E Alcance El presente procedimiento sera aplicado para emitir carnets de todo el personal def Ministerio,
Sl tanto en la oficing de Sede como para el Servicio Diplomético y Consular.
e fBas'e Legal 1. Reglamento Interno de Trabajo
e : 2. Instructivo para el uso y portacién del Carnet Institucional
Con5|deraC|ones j 1. La Unidad de Recursos Humanos Institucional, proporcionara el Carnet de identificacidn
- Espemales(Polltlcas)_ al personal de nuevo ingreso gue se contrate en plazas debidamente auterizadas por el
: Ministerio de Hacienda o gue sean promovidos o trasladados organizacionalmente a fin
de gue los mismos puedan ser reconocidos como miembros de la Institucién e
identificados en las diferentes unidades organizativas, dicho carnet debe ser utilizado
en forma visible por todos los empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Llos empleados y Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores velaran por el
adecuado uso y cuidado del carnet institucional para que el mismo sea utilizado para el
fin que ha sido creado.

3. El Carnet Institucional sera renovado anualmente para todo el personai de la Sede y el
Servicio Exterior

~Instrumentos 1. Carnet de identificacién
e Descrlpmon de Actividades SR
No. S : Actwldad Documento de Trabajo Responsable
Notiﬂca la contratacion de personal al Jefe del Memorandum con lefe Depto. de Retribucion y
Depto. de Prestaciones, detallando plaza y area indicacidn de emitir Gestidn Laboral y
1 | organizativa. carnet, detallando Administrativa
nombre, cargo y
ubicacion
Recibe informacion de personal de nuevo ingreso, Memorandum con Jefe del Depto. De
asi como de cambios en cargos funcionales o indicacién de emitir Prestaciones
2 | traslados de personal para elaborar los carnets carnet, detallando
respectivos. nombre, cargoy
ubicacion
Recibe instruccion y realiza la toma de fotografia Archivo digital de Asistente Administrativo del
3 | del nuevo empleado o verifica la existencia de la fotografias Depto. De Prestaciones
misma en {os registros
4 Elaboracién de carnet y entrega del mismo al Formato de Carnet Asistente Administrativo del
servidor publico Depto. De Prestaciones
Revisa los datos del carnet emitido y firma de | Listado de recepcion de Servidor pidblico
5 | recibido carnet
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Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-URHI-09
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS "Tipo | INTERNO S
- | COMPARTIDO [¥ .
Nombre del Procedimiento: Versidn
Entrega de Boleta y Autorizacion de examenes de Pagina | 1de2
Laboratorio Clinico IR

Unidad Organizativa

Informacion General

Unidad de Recursos Humanos rea Responsable.| Clinica Empresarial

: institucional . :
pmpésgt’o' Orientar a los empleados de! Ministerio sobre los pasos a seguir para la entrega de boletas y Autorizacidon
o] de exdmenes de laboratorio prescritos por la Clinica Empresarial del Seguro Social destacada en las
R .- -| instalaciones de la Sede.
".Alcance | Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores
1. Reglamento Interna del Ministerio de Relaciones Exteriores

2. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
3. Normativa para el funcionamiento de las Clinicas Empresariales del CSSP e 1555

Consideraciones

Especiales{Politicas)

1- Los pacientes deben de entregar las copias de los documentos lo mas pronto posible ya que fa
demora aumenta el tiempo de autorizacion

“Instrumentos

| 1. Boleta de Exdmenes de Laboratorio Clinico del Instituto Salvadorefic del Seguro Social

- Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Responsablé .

Posterior a la consulta médica donde se le indiguen exdmenes
de laboratorio especiales o gabinete a las y los pacientes, estos
le entregaran la boletas a la enfermera con copia de: DUI {bajo
ninguna circunstancia se recibirdn originales) para ser enviado
a autorizacion.

Funcionario/Empleado del Ministerio

La enfermera lo anotara en el libro de Documento a Autorizar
para 1S5S

Enfermera

La enfermera le entregara al Auxiliar de Servicio el libro y los
respectivos documentos de cada paciente quien los llevara a la
Direccidon de la Unidad de Adscripcidn del ISSS para ser
autorizados por la jefatura de la Unidad de Adscripcion del
ISSS).

Enfermera

La direccidn de la Unidad de Adscripcién del ISSS le dard al
Auxiliar de Servicio los documentos autorizados, quien los
traera y se los dard a la enfermera, el tiempo varia segun el
tipo de documento,

Auxiliar de Servicio

La enfermera entregara el listado de los pacientes con documentos
autorizados a la recepcionista

Enfermera

La recepcionista contactara ya sea telefénicamente o a través de
correos electrénicos a los pacientes para que acudan a la clinicaa
retirar las holetas de examenes de laboratorio o gabinete autorizado

Recepcionista

La enfermera les dara a los pacientes las boletas respectivas y
deberan firmar de recibido en el libro de registros correspondientes

Enfermera

Los pacientes deberan realizar las citas para sus exdmenes seglin las
indicaciones que la Unidad de Adscripcion del 1SSS anexe a la boleta

Funcionario/Empleado del Ministerio
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Ministerio de
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Pagina

Proceso: Cédigo | PR-URHI-10
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS " Tipo | INTERNO
. - | COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version
Entrega de Medicamento 1de?

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos * ' ‘Area Responsable.

Institucional

Clinica empresarial

' Propdsito | Orientar a los empleados del Ministerio sobre los pasos a seguir para recibir los medicamentos prescritos
' 7| porla Clinica Empresarial del Seguro Social destacada en las instalaciones de la Sede.

Alcance | Servidores Plblicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores

‘Base Légal Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

Ley del Instituto Salvadoredio del Seguro Social

Normativa para el funcionamiento de |las Clinicas Empresariales del CS5P e 1S5S

~Consideraciones
ESpecial_esj(Po!itica_s)

de |2 incapacidad medica

emergencia

Si los pacientes posterior a la consulta medica se les otorga incapacidad, pueden retirar sus
medicamentos en la farmacia de emergencia de la Unidad de Adscripcion del ISSS, presentando copia

La entrega del medicamento prescrita de Medicina General y para Pediatria, serd en |a enfermeria..
48 horas posteriores a la consulia médica los pacientes gue no retiren su medicamento son
reportados a Recursos Humanos y el medicamento queda en reserva para atender urgencias o

- Instrumentos

Sacial

Formularios de Solicitud y Entrega de Medicamentos del Instituto Salvadorefio del Seguro

~'No.

. Descripcion de Actividades
Actividad .+ o

Responsable

Posterior a la consulta medica el paciente debera entregar el
expediente con las recetas extendidas durante la consulta junto a
su fotocopia de DUI

Funcionario/Empleado del Ministerio

La enfermera completa los datos de las recetas, les coloca el
sello de |a clinica correspondiente y Ias anota en el boletin de
remision

Enfermera

La enfermera le entrega al Auxiliar de servicio/mensajero el
boletin de remisidn con las respectivas recetas y los
documentos de cada paciente

Enfermera

El Auxiliar de servicio los lleva a la farmacia de la Unidad
Médica de Adscripcién del 1ISSS y en la farmacia le recibe los
medicamentos indicados

Auxiliar de Servicio

El Auxiliar de Servicio le entrega a la enfermera los medicamentos
quien verifica que estén completos

Auxiliar de Servicio

La enfermera entrega los medicamento con sus respectivos
documentos a las y los pacientes quienes firman el boletin de
remisién como constancia de haberlos recibido, segin horario ya
establecido por la clinica

Enfermera/funcionario
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-11
ADMINISTRAR CENTRO TERNURA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién
Uso y Llenado Formulario de Autorizacidn de Retiro del nifio Pagina | 1de1

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Centro Ternura

Propdsito | Llevar un adecuado registro de las autorizaciones de retiro del nifio/a usuario del Centro Ternura, el cual
deberd ser incorporado al expediente personal del nifio/a.

Alcance | El uso del formulario serd utilizado Unicamente por los padres/madres 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
Especiales(Politicas)

1- Los padres de familia completaran adecuadamente y firmaran el formulario de autorizacidn de retiro,
en el cual se designa a un familiar 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- Lapersona de confianza o familiar, debera presentar su DUl y una copia en el momento de retirar al

nifio/a, para que este sea anexado al expediente

Instrumentos

1. Formulario de Autorizacion de Retiro del Nifio(a)

Descripcién de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Solicita el formulario de Autorizacion de Retiro del

1 Nifio(a) a la maestra encargada

Normativa del Centro
Ternura del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Funcionario/Empleado del
Ministerio

Entrega el formulario al Padre o Madre, para que sea
2 debidamente completado con los datos de la persona
autorizada para retirar al nifio(a)

Normativa del Centro
Ternura del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Maestra Encargada

Entrega el formulario debidamente completado y

3 | firmado por ambos Padres del nifio(a).

Normativa del Centro
Ternura del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Funcionario/Empleado del
Ministerio

La solicitud es autorizada por la Direccién del Centro
4 | Ternuray se archiva en el expediente del nifio(a)

Normativa del Centro
Ternura del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Direccién del Centro Ternura

Control de Emisién

Elabor6 : Reviso : Autorizo :
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-12
ADMINISTRAR CENTRO TERNURA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versidn
Uso y Llenado Formulario Reporte de Accidentes Pagina | 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable

Centro Ternura

Institucional
Propésito | Registrar accidentes con el fin de proporcionar al Padre o Madre del nifio(a), enfermera y médico la
informacion necesaria de lo acontecido en el accidente
Alcance | Generar un control de reporte de accidentes de los nifios/as que hacen uso del Centro Ternura, si en
alglin momento se presenta.
Base Legal | 1-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1-El personal del Centro Ternura completara el formulario reporte de accidentes, en caso que un nifio/a
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 informacion que se proporcionara al padre, madre,

enfermera y médico.

2-El padre de familia deberd firmar el registro de accidentes, cuando se le informe sobre algun incidente
que tenga su hijo/a dentro del Centro Ternura.

Instrumentos

Reporte de Accidente de nifio/a.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Responsable
1 Completa formulario al presenciar el accidente, informando detalles. Maestra Encargada o Auxiliar de
maestra.
2 Revisa la informacion brindada por la maestra encargada y proporciona la | Enfermera
atencién y los cuidados que el nifio/a necesita.
3 Informa a Direccion del Centro Ternura Maestra Encargada
A Recibe el reporte y revisa la informacidn. Direccidn del Centro Ternura
Notifica el accidente al padre o madre del nifio/a. En caso de accidentes que | Maestra Encargada
5 requieran atencién hospitalaria los Padres del nifio/a, tomaran las medidas
necesarias.
6 Archiva el Reporte en el expediente del nifio(a). Maestra Encargada
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
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Cargo Jefa del Centro Ternura Jefe del Departamento de Prestaciones irectora de la Unidad de Recursos
7\ /Ké% umanos Ingtitucional
. 7 T g0 il Y
Firma / I
— (i
dest
L s :
e
Fecha Abril de 2014 Abril de ;b14 Y 9,}/ Abril de 2014
. -




Proceso: Codigo | PR-URHI-13
ADMINISTRAR CENTRO TERNURA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién
Relciones EXTEROES | g y Llenado de Formulario de Preinscripcion de nifios Pagina | 1del
Informacién General
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos Area Responsable Centro Ternura
Institucional
Propdsito | Conocer el numero y las edades de nifios que desean ingresar al Centro Ternura e identificar la necesidad
de atencidn en salud, nutricidn, estimulacion temprana y proteccion
Alcance | El Centro Ternura es una prestacién para todos los hijos/as de los funcionarios y empleados publicos de
este Ministerio que se encuentren en edades comprendidas de 6 meses a 12 afios de edad.
Base Legal | 1-Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

2-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones
Especiales(Politicas)

formulario de preinscripcién.

2-El formulario de preinscripcién debe ser firmado por ambos padres de familia

1-Los padres de familia que deseen ingresar a sus hijos al Centro Ternura, deberdan completar el

Instrumentos | 1-Formulario de Preinscripcion
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe solicitud del funcionario/empleado para | Solicitud de forma verbal Direccién del Centro Ternura
inscribir a su hijo.
Revisa disponibilidad del Centro Ternura al verificar | Normativa del Centro | Direccion del Centro Ternura
cupo vy entrega formulario de preinscripcion al padre o | Ternura del Ministerio de
madre de familia, el cual debe ser completado y | Relaciones Exteriores
2 anexados los requisitos de admisién solicitados por el
Centro. En caso de no existir cupo en el momento en
que el padre de familia solicita el formulario, se le
informa que su solicitud serd recibida y registrada en
lista de espera.
Recibe formulario y verifica que estén completos los | Normativa del Centro | Direccion del Centro Ternura.
requisitos de ingreso solicitados. Una vez revisado que | Ternura del Ministerio de
3 el nifio/a cumple con todos los requisitos, se comunica | Relaciones Exteriores y hoja
la aceptacion a los padres de familia. de compromiso del
padre/madre de familia.
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
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Proceso: Cddigo | PR-URHI-14
ADMINISTRAR CENTRO TERNURA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaclones Exteriores Uso y Llenado Formulario Ficha Infantil Pagina | 1del

Informaciéon General

Unidad Organizativa | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable CENTRO TERNURA
INSTITUCIONAL

Propésito Contar con un registro de informacién que ayude a tomar las acciones y medidas necesarias para los
cuidados y atencién que se deben tener de cada uno de los nifios inscritos en el Centro Ternura del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance Contar con toda la informacién que permita conocer detalles que ayuden a atender a los nifios/as que
hacen uso del Centro Ternura, tanto en su educacion como aspectos de salud, nutricién, estimulacion
temprana y proteccion.

Base Legal 1-Normas Técnicas de Control Interno.
2-Normativa del Centro Ternura del Ministerio de Relaciones Exteriores
Consideraciones 1-Los padres de familia que desean ingresar a sus hijos al Centro Ternura, deberan completar la ficha

Especiales(Politicas) | Infantil del nifio/a. . )
2-El formulario de la ficha infantil, debera ser firmado por ambos padres.

Instrumentos 1-Ficha Infantil del nifio/a.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Brinda las indicaciones necesarias a los padres de | Normativa del Centro | Direccion del Centro Ternura o
familia, luego entrega a cada Padre o Madre | Ternura del Ministerio de | Maestra Encargadas

! responsable la ficha infantil para que complete los | Relaciones Exteriores

datos solicitados en dicho formulario.

Completa la informacién 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 | Direccion del Centro Ternura
3 debidamente, solicita a los padres que brinden la | Ternura del Ministerio de

informacidn necesaria. Relaciones Exteriores
Entrega ficha revisada y debidamente completada a la | Normativa del Centro | Direccién del Centro Ternura
4 Direccion del Centro Ternura. Ternura del Ministerio de

Relaciones Exteriores

Recibe y revisa la ficha infantil y vdlida la informacién | Normativa  del  Centro | Direccidn 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 | Direccidon del Centro Ternura
6 completa. Ternura del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Control de Emision

Elaboro : Revisé : Autorizé :
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-15
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES - Tipo | INTERNO
G COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version
Administracion de tarjetas de supermercado Pagina | 1de2

~Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Hurnanos - "Area Responsable | Departamento de Prestaciones

Institucional

Pr_o’p

Gsito

Beneficiar al personal que labora en Cancilleria, a través de la dotacidn de tarjetas débito de

| Supermercado (GIFTCARD) para la compra de mercaderia, contribuyendo con elle al bienestar de los

empleados y funcionarios de Cancilleria.

Alcance -

Empleados y funcionarios de Cancilleria.

Base

1.
2.

Hoja de Autorizacidn,
Carta Compromiso.

Cons
_spe

ideraciones’” | 0"
ciales(Politicas) .

1.

El control de las tarjetas débito de Supermercado (GIFTCARD) serd responsabilidad de fa Unidad
de Recursos Humanos Institucional.

las tarjetas de Supermercado seran entregados con la denominacion que puede variar en
montos de acuerdo a lo solicitado por el empleado.

Las tarjetas de Supermercado serdn entregados a empleados de Cancilleria Unicamente ia tercer
semana de cada mes.

Las tarjetas de Supermercado entregados seran descontados en planilla en su totzlidad del mes
siguiente.

las tarjetas de Supermercado se otorgaran a empleados que cuenten con disponibilidad
financiera y seguidamente deberd firmar Carta Compromiso con la hoja de autorizacion de
descuento.

Rangos para adquirir tarjetas de supermercado:

$36-$80 No aplica para vales.

481-6120 $ 40 de stiper o $40 de farmacia.
$121-5300 $40 de stpery 550 farmacia
$301-5500 $60 de siper y $50 farmacia
$501-5700 380 de super y $100 farmacia
$701-51000 $100 de stiper y $100 farmacia
$1001 o més $100 de super y $100 farmacia o mas

Instrumentos - -

1.
2.

Orden de compra

Autorizacion de descuentos en planillas

Descripcion de Actividades

No. | Actividad : ; ; _ L T L . Responsable - ..
1 Solicita tarjetas de supermercado (GIFTCARD) a proveedor por medio de correo electrénico. Encargado (a) de entrega
de tarjetas
5 Revisa y recibe tarjetas Encargado (a) de entrega
de tarjetas
3 Informa scbre dispenibilidad a Jefe del Departamento de Seleccién y Desarrollo Encargado (a} de entrega
de tarjetas
Gira instrucciones a la persona encargada de enviar comunicados para que proceda a informar | Jefe del Departamento
4 | al personal de la Sede sobre disponibilidad de tarjetas. {Pide que interesados los soliciten via | Seleccién y Desarrollo
correo electronico)
- 5 | Solicitan tarjetas, especificando montos, via correo electrénico a Encargado (a) de la entrega. Empleados
N H 6 Recibe correos electrénicos y procede a solicitar disponibilidad financiera de la persona que | Encargado (a) de entrega




Proceso: Cddigo | PR-URHI-15
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaciones Exteriores Administracion de tarjetas de supermercado Pagina | 2de?2
pide la tarjeta a Encargada/o de Planillas, segun tabla de rangos. de tarjetas
4 Responde, via email, si cuenta o no con disponibilidad financiera el solicitante. Encargada/o de Planillas
3 Procede a la entrega de las tarjetas a las personas que cuentan con disponibilidad financiera, | Encargado (a) de entrega
luego de confirmacidn escrita de Encargada/o de Planillas. de tarjetas
9 Completa y firma el formulario de hoja de autorizacién de descuento en planilla y la Carta | Empleados
Compromiso.
i6 Anota en el libro de control de tarjetas el nombre del solicitante y el cddigo de tarjeta | Encargado (a) de entrega
entregada a través de |a tarjeta para que el empleado/a firme de recibido. de tarjetas
11 Procede a sacar fotocopias de hoja de autorizacion de descuento firmada por el empleado/a, | Encargado (a) de entrega
asi como de la Carta Compromiso para el archivo correspondiente. de tarjetas
12 Procede a elaborar Memorandum para Encargados de Planillas (fondos GOES y Proyectos) | Encargado (a) de entrega
para realizar los descuentos respectivos en planillas. de tarjetas
13 Revisa Memorandum, firma y autoriza su envio. lefe del Departamento
Seleccidn y Desarrollo
Al transcurrir dos 6 tres dias después de la fecha de pago de salarios, consulta a la Unidad | Encargado (a) de entrega
14 Financiera Institucional si el cheque de cancelacién para el Supermercado estad 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
17 Recibe original de factura e inicia el proceso de pago y de esta forma tener la disponibilidad de | Unidad Financiera
crédito con proveedores para el mes proximo.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre Iris Adela Rodriguez Alvarado Oscar Armando Benitez Guzman Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo Técnico del Departamento de Jefe del Departamento de Prestaciones Director de la Unidad de Recursos
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: :Codigo | PR-URHI-16
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES - Tipo | INTERNG
- COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: ‘Version
Coordinacion,Organizacion y Logistica del Mercado de Pagina | 1de2
Agronegocios FEEIRTS

Informacién General

Unidad Organizativa.

Unidad de Recurses Humanos

“Area Responsable Departamento de Prestaciones

en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, para el préstamo de los canopis.

B R Institucional L S
Propdsito Beneficiar al personal que labora en Cancillerfa, a través de la realizacién del mercado de agronegocios,
ROSEHINER gue coordinado por el Ministerio de Relaciones Exteriores con la cooperacidn del Ministerio de

1 Agricultura y Ganaderia, se efectdan en las Instalaciones de Cancilleria, contribuyendo con eflo a la

FEALIRTTNTE accesibilidad de los productos de la canasta basica.
Alcance : Funcionarios y Empleados de Cancilleria.
Base Legal - . o 1. Convenio de entendimiento entre el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa y MRREE
N 2. Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores

JﬁsidE{qti_oh'e's_ _ 1. El Mercado de Agronegocios, es una prestacion de el MRREE, para ofrecer a los funcionarios y
Especiales{Politicas) empieados, fa comodidad y facilidad para realizar las compras de la canasta basica a precios
B e accesibles.

2. Através de este servicio, se pretende el comercio por medio de los diferentes productores
miembros del MAG, asi como también a productores que envian sus solicitudes directamente a
Cancilleria.

3. 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 dias de pago.

4. El encargado de organizar y coordinar el mercado mantendrd constante comunicacion con las
personas asignadas del MAG a fin de abordar cualquier situacién que o amerite.

""" 5. El personal de Cancilleria Sede contard con informacidn oportuna sobre las fechas de instalacion
del Mercado de Agronegocios a través del email Institucional .

6. Las y los productores asistirdn a las instalaciones del MRREE para la realizacién del Mercado de
Agronegocios, desde las 6:30 a.m. hasta las 2:00 p.m.

7. Eltransporte de productos, mesas y otro tipo de muebleria son de exclusiva responsabilidad de
los productores registrados.

8. Llas transacciones comerciales que se realicen son de exclusiva responsabilidad de los
funcionarios/ empleados de Cancilleria junto con los pequefios productores participantes. Por lo
que se exonera de responsabilidad al Ministerioc de Relaciones Exteriores de cualguier
compromise comercial incumplide durante el desarrollo del Mercado de Agronegocios.

9. El encargado(a} del mercade Agronegocios distribuira la ficha de control, entregada por el MAG,
a cada pequefio productor vy los recibira al finalizar el mercado de Agronegocios para control

I internc y posterior envio al MAG.
“Instrumentos. .. 1. Correos Electrénicos de contactos
RO 2. Transporte
R R e 3. Ficha de control de “Feria de Productes”
‘Descripcién de Actividades -~ - D TR I e
‘No. | Actividad 7 T e e Responsable o
1 Organizar y Coordinar via correo electrénico o llamada telefdnica, con la persona encargada | Asistente Administrativo

del Dpto de Prestaciones

Solicita al jefe de transporte el nimero de placas y nombre de motorista que visitard
2 instalaciones del MAG para iraslado de los Canopis, para posteriormente comunicarse o
elaborar y enviar un correo electronico al MAG para autorizacion de ingreso.

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones

—
Fi .

Verifica con personal de transporte la llegada de los canopis vy el estado en que se encuentran

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones




Proceso: Cddigo | PR-URHI-16
ADMINISTRAR BENEFICIOS ADICIONALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaciones Exteriores Coordinacion,Organizacion y Logistica del Mercado de Pagina | 2de?2
Agronegocios

Gira instrucciones para la elaboracién y envio de comunicado informando al personal Sede de
Cancilleria sobre programacién de Mercado de Agronegocios.

Jefe de Departamento
Prestaciones

Comunicar la fecha y hora de ingreso de productores para ingresar a las instalaciones del
MRREE al encargado de seguridad en caseta, para emitir la respectiva orden de ingreso de las
personas sin contratiempos.

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones

Entrega de Formularios de control de venta a productores, por medio del cual se lleva un
control estadistico de ventas, productos y numeros de productores.

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones

Completan la informacion solicitada por el MAG en el formulario de control de ventas y lo
entregan a encargado (a) de Mercado Agronegocios de Cancilleria

Pequefios(as)
Productores

Remite los formularios de control de venta de productos a la persona encargada en el
Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones

Coordina con el area de Transporte de Cancilleria, el envio de los Canopis hacia el Ministerio
de Agricultura y Ganaderia.

Asistente Administrativo
del Dpto de Prestaciones

Control de Emisidn

Elaboro : Revisd : Autorizd :
Nombre Iris Adela Rodriguez Alvarado Oscar Armando Benitez Guzman Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo Técnico del Departamento de Jefe del Departamento de Prestaciones Director de la Unidad de Recursos
Prestaciones Humanos Institugj PCIONES
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-URHI-17
ADMINISTRACION BENEFICIOS ADICIONALES Tipo | INTERNO
e COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version
Administracién de vales de Farmacia Pégina | 1de2

-Informacion General -

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable | Departamento de Prestaciones

: Institucional D D
Propésito g Beneficiar al personal que labora en Cancilleria, a través de [a dotacién de vales de Farmacia para la
ERIREPIETI .| compra de mercaderia, contribuyendo con ello al bienestar de los empleades y funcionarios de
. . Cancilleria.
Alcance .| Empleados y funcionarios de Cancilleria.
‘Base'legal 1. Hoja de Autorizacién de descuento
Ll 2. Orden de compra de Farmacia
R . 3. Carta Compromiso
ansidefacio_nes - 1. El control de los vales de Farmacia serd responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos
Especiales(Politicas) Institucional.
SN AT, 2. Los vales de Farmacia serdn entregados con la denominacién que puede variar en montos de
$50.00, $ 100.00 y $200.00.
3. Los vales de Farmacia seran entregados Unicamente a empleados de Cancilleria .
4. Losvales de Farmacia seran descontados en planilla en su totalidad al mes que corresponde.
5. Los vales de Farmacia se otorgardn a empleados que cuenten con disponibilidad financiera y
seguidamente debera firmar Carta Compromiso con la hoja de autorizacién de descuento.
6. Rangos para adguirir vales de Farmacia:

$36-580 No aplica para vales.
$81-5120 $ 40 de siper o 540 de farmacia.
$121-5300 $40 de sdper y $50 farmacia
$301-5500 $60 de stpery $50 farmacia
$501-5700 $80 de stiper y $100 farmacia
5701-51000 $100 de spery $100 farmacia
$1001 o mas $100 de sdper y $100 farmacia o mas

Instrumentos =

1. Crden de compra

2. Autorizacion de descuentos en planillas

Descripcién de Actividades

No. | Actividad " . G e too. v o | Responsable _
1 Coordinar la impresidn de vales de farmacia junto a la Unidad de Adquisiciones y | Asistente Administrativo
Contrataciones Institucional (UACH) del Dpto. de Prestaciones
5 Revisa y rectbe Vales Asistente Administrativo
del Dpto. de Prestaciones
3 Informa sobre disponibilidad de vales a Jefe de Departamento de Prestaciones Asistente Administrativo
del Dpto. de Prestaciones
4 Solicitan vale, especificando montos, via correo electrénico a Encargado (a) de la entrega. Empleados y empleadas
c Recibe correos electrdnicos y procede a solicitar disponibilidad financiera de la persona que | Encargado (a) de entrega
pide el vale a Encargada/o de Planillas, segin tabla de rangos. de Vales

6 Responde, via email, si cuenta o no con disponibilidad financiera el solicitante. Encargado (a} de Planillas
7 Procede a la entrega de los vales a las personas que cuentan con disponibilidad financiera, | Asistente Administrativo
luego de confirmacion escrita de Encargada/o de Planillas. de! Dpto. de Prestaciones




Proceso: Cddigo | PR-URHI-17
ADMINISTRACION BENEFICIOS ADICIONALES Tipo | INTERNO X
_ COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaciones Exteriores Administracién de vales de Farmacia Pégina | 2de2

8 Completa y firma el formulario de hoja de autorizacién de descuento en planilla

Empleados y empleadas

Anota en el libro de control de vales el nombre para que el empleado firme de recibido.

Asistente Administrativo
del Dpto. de Prestaciones

Procede a sacar fotocopias de hoja de autorizacién de descuento firmada por el empleado, asi

Asistente Administrativo

18 como la Carta Compromiso para el archivo correspondiente. del Dpto. de Prestaciones

11 Procede a elaborar Memordndum para Encargados de Planillas {fondos GOES y Proyectos) | Asistente Administrativo
para realizar los descuentos respectivos en planillas. del Dpto. de Prestaciones

12 Revisa Memorandum, firma y autoriza su envio. lefe 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 5 s 5 s
crédito con proveedores para el mes proximo.
Control de Emisién
Elabor6 : Revisd : Autorizo :
Nombre Iris Adela Rodriguez Alvarado Oscar Armando Benitez Guzman Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo Técnico del Departam . Directora de la Unidad de Recursos
& p. Entaze Jefe del Departamento de Prestaciones
Prestaciones
Firma q
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI18
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento:
Entrega de Referencias Medicas

Version
Pagina’ | 1de?2

L.J.rﬁida_d Organizativa

Unidad de Recursos Humanaos

rea Responsable | Clinica Empresarial

Informacién General

Institucional

- Propdsito

Orientar a los empleados del Ministerio sobre los pasos a seguir para las referencias médicas prescritas
por la Clinica Empresarial del Seguro Social destacada en las instalaciones de la Sede.

“iAlcance

Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores

. Base Legal

1. Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores
2. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
3. Normativa para el funcionamiento de las Clinicas Empresariales del CSSP e 1555

“Consideradiones
Especiales(Politicas)

1-  Los pacientes deben de entregar las copias de los documentos lo més pronto posible ya que la
demora aumenta el tiempo de autorizacion

“ " Instrumentos’

1. Formulario de Referencia del Instituto Salvadorefio del Seguro Secial

- Descripcién de Actividades

No.

- Actividad oo

Responsabié

Posterior a la consulta médica donde se indica una referencia para
especialidades los pacientes le entregan a boieta a la enfermera
con copia de : DUI, tarjeta y taco del 1SSS (bajo ninguna
circunstancia se recibirdn originales)

Funcionario/Empleado del
Ministerio

La enfermera completara los datos de |a referencia y lo anotara en
el libro de Documento a Autorizar para I1SSS y en el libro de
referencias medicas

Enfermera

La enfermera le entregara al Auxiliar de Servicio el libro y los
respectivos documentos de cada paciente quien los lievara a la
Direccidn de la Unidad de Adscripcién del 1S5S

Enfermera

La direccién de 1a Unidad de Adscripcion del I1SSS le dara al Auxiliar
de Servicio los documentos autorizados, el tiempo varia segun la
especialidad de referencia, quien los traerd yse los dara a la
enfermera

Auxiliar de Servicio

La enfermera le dara el listado de los pacientes con documentos
autorizados a la recepcionista

Enfermera

La recepcionista contactara va sea telefonicamente o a través de correos
electronicos a las y los pacientes para que acudan a la clinica a retirar las
referencias autorizadas

Recepcionista

J‘mﬁ\..

La enfermera les dara a los pacientes las referencias y deberan firmar de
recibido en el libro de registros correspondientes

Enfermera

Los pacientes deberdn realizar las citas correspondientes segtn la
especialidad a donde sean referidos

Funcionario/Empleado del
Ministerio
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-18
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Entrega de Referencias Medicas

Pagina | 2de2

Control de Emision

Elaboro :

Revisd

Autorizo

Nombre Sady Maria Cortez Segura Oscar Armando Benitez Guzman

Carmen Guadalupe Canjura Orantes

Cargo Jefa de EHnica Empresarial
Prestacionies

Jefe del Departamento de

Directora de la URHI
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Proceso: Codigo | PR-URHI-19
ADMINISTRAR SERVICIOS MEDICOS ~=. Tipo | INTERNO
- I COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version
Relaciones Exteriores Toma de Muestra para examenes de laboratorio Clinico Pégina | 1de?2

Informauén Genera!

: Un_id_ad Oifg'aniza'ti_va' Unldad de Recursos Humanos

Institucional

Area Responsabie

CIEnica Empresarial

Proposrco" Orientar a los empleados del Ministerio sobre los pasos a seguir para la toma de examenes de laboratorio
prescritos por la Clinica Empresarial del Seguro Social destacada en las instalaciones de la Sede.

"“Alcance-| Servidores Publicos que laboran en el Ministerio de Relaciones Exteriores

“'Base Legal | Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores
S 7t Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Normativa para el funcionamiento de las Clinicas Empresaiiales del CSSP e ISSS

Cons:deracmnes_ :
_Espemales(Poht:cas)' examenes

Los pacientes de pediatria deben ser acompafiados por sus padres o encargado durante [as tomas de

lnstru mentos:- Formularios de Solicitud y Entrega de Examenes de Laboratorio Clinico del Instituto Salvadorefio

del Seguro Social

Descnpc;on de Act:wdades

No. .

Responsa ble

o Actlwdad : . :
. Durante la consulta medla se indican exdmenes de Iaboratorlo Funcionario/Empleado del Ministerio
segln patologia de paciente
Los pacientes entregan las boletas de examenes a la enfermera
2 | quien completa los datos de identificacidn y sellos Enfermera
Los pacientes se presentan los dias funes alas 7:30a.m ala Funcionario/Empleado del Ministerio
3 | clinica para gue les tomen las respectivas muestras de
examenes de laboratorio
La enfermera entrega al Auxiliar de Servicio las muestras
4 | tomadas con sus respectivas boletas y el boletin de remisién Enfermera
para que sea llevado a la Unidad Médica de Adscripcion
Al tener los resultados la Unidad Médica de Adscripcidn del 1S5S le Auxiliar de Servicio
5 | entrega al Auxiliar de Servicio el resultado de los examenes qguien los
entregara al Médico General de la clinica
El médico de la clinica revisara los resultados y le entregara a la Medico
6 1 recepcionista el listado de los pacientes para poder darles el resultado
de sus examenes
. La recepcionista programara a los pacientes para consulta médica Recepcionista

segun cupo
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Control de Emision
Elabor6 : Reviso Autorizo
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i Proceso: -+C6digo | PR-URHI-20
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL | Ting | INTERNG
g SERVICIO EXTERIOR : [ COMPARTIOO
N{mmeﬁo d‘? Nombre del Procedimiento: ~Versién | 3.0
Relaciones Exteriores LICENCIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL SERVICIO “Pazina | 1de2
EXTERIOR

______ “Informacion General

UNEDAD DE RECURSOS HUMANQOS rea Res on 'ble' DEPARTAMENTO DE RETRiBUCION
INSTITUCIONAL Y GESTION LABORAL Y
| ADMINISTRATIVA

" Unidad Organizativa’

| Conceder al Funcionario o Empleado destacado en el Exterior mediante |a emisidn del Acuerdo Ejecutive
21 o Resolucidn, licencia con o sin goce de sueldo.

@ | Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
Salvador.

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador
Ley Orgénica def Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
Disposiciones Generales de Presupuestos.

Todo Servidor Publico del Servicio Exterior que
requiera ausentarse de la Representacion, asi como para salir del pais receptor, deberd contar con la
autorizacién del Titular correspondiente o |a persona designada para tal fin, conforme delegacién de
firmas vigentes.

Los lefes de Misidn deben contar con [a
autorizaciéon del Viceministro def Ramo y remitir la correspondiente accion de personal de
encargaduria.

Toda licencia deberd tramitarse con 15 dias de
anticipacidn a la fecha de efectividad.

Las licencias por incapacidad médica deberdn

acompafiarse de la constancia médica respectiva.

Instrumentos:| Accidn de Personal

Descripc:lén de Actividades -

UNoCH T Actwadad i Y Documento’ de Trabajo A4 Responsablet i

1 EEabora ACCIDI‘I de Personal con Ias ;ust:Fcauones y Accidn de Personal Servidor Plblico
anexos de incapacidad médica si fuera el caso.
Evalia la peticidn, autoriza y remite AP a la Direccién Accion de Personal

2 | General del Servicio Exterior (DGSE) para el tramite Jefe de Misidn
correspondiente.
Revisa la AP, si procede, pasa a firma de! Director Técnico de seguimiento dela
General del Servicio Exterior previo al VoBo del director Accidn de Personal con DGSE

3 de drea. Si no procede se devuelve a la representacion VoBo

para solventar cualquier observacion o para informar
que no ha sido auterizada.

4 Gestiona firmas necesarias para remitir |a AP a la URHI Accidn de Personal con Técnico de seguimiento de la

para legalizar la licencia solicitada. firmas DGSE

Revisa la AP, si procede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o

Resolucién vy traslada a firma de conformidad z la Acuerdo ¢ Resolucion Técnico Analista de Personal
5 delegacién de firmas vigentes. Si no procede se Diplomatico o Consular

devuelve a la Direccidn General del Servicio Exterior,

para solventar la observacién.

Recibe Acuerdo o Resolucion firmado y notifica a las Acuerdo o Resolucién Técnico Analista de Personal
6 partes interesadas: Representacion {solicitante y jefe de Diplomético o Consular

Mision}, DGSE , UFI, URHI.




Proceso: Cadigo | PR-URHI-20
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL Tipo | INTERNO
SERVICIO EXTERIOR COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaviones Exteriores LICENCIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL SERVICIO e 2 de 2
EXTERIOR
Actualiza en la Base de Datos de Acuerdos y Acuerdo o Resolucidon Técnico Analista de Personal

7 Resoluciones la copia escaneada del documento Diplomatico o Consular
firmado.

8 Actualiza en el Sistema de Licencias y Vacaciones el Acuerdo o Resolucion Técnico Analista de Personal
periodo solicitado. Diplomatico o Consular
Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucién Acuerdo o Resolucion Técnico Analista de Personal
para que sea incorporado al expediente personal del Diplomatico o Consular

funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la
9 URHI; asi 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.

Termina el procedimiento

10
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre Karen Michelle Rodriguez Lopez Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
,L—ﬁ% Orantes

Cargo Técnico Analista de Persgf; i:ge,m jéfa\ Departamento de Retribugy yﬁ:
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

VACACIONES PARA SERVIDORES

Proceso: PR-URHI-21
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL INTERNO
SERVICIO EXTERIOR _ COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0

PUBLICOS DEL SERVICIO

EXTERIOR

- Pégina | 1de2

“Informacion General

UmdadOrgamzatwa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

s INSTITUCIONAL

5b|e .

DEPARTAMENTOQ DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL 'Y
ADMINISTRATIVA

] Acuerdo Ejecutivo ¢ Resolucidn.

L :'Rfo[‘jég{ito"' Conceder vacaciones anuales al Funcienario o Empleado destacado en el Exterior mediante la emisidn del

1 Salvador.

i Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomdticas y Consulares de El

1. lLey Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador
. Ley Orgénica del Servicio Consular de El Salvador.

ons:deraczones _

por la representacién.

2

3. Disposiciones Generales de Presupuesto.
¢ Llos Jefes de Mision deben contar con la autorizacidon del Viceministro del Ramo y remitir la
' Espec:a!es,' correspondiente accién de personal de encargaduria.
(Polltlcas) ¢ Toda AP de vacaciones se tramitara si estd contemplada dentro de la programacion anual remitida

nstrumentos“‘

Accidn de Personal

Manual de PEachacmn de Vacaciones del Servicio Exterior

Actiwdad

Descnpcnén de Actividades .

“-Documento de Trabajo

Responsable

Elabora Accidn de Personal con Ias fechas programada
de la vacacién.

Accion de Personal

Funcionario o0 Empleado de la
Representacion.

Evalda la peticidn, autoriza y remite AP a la Direccion
General del Servicio Exterior para el tramite
correspondiente.

Accidn de Personal

lefe de Misién

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
representacion para solventar cualquier observacion o
para informar que no ha sido autorizada.

Accién de Personal

Técnico de seguimiento de la
DGSE

Gestiona firmas necesarias para remitir la AP a la URHI
para legalizar la vacacion.

Accidn de Personal con
firmas

Técnico de seguimiento de fa
DGSE

Revisa la AP, st procede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o
Resolucidn y traslada a firma de conformidad a la
delegacidn de firmas vigentes. Si no procede se
devuelve a la Direccidn General del Servicio Exterior,
para solventar la observacion.

Acuerdo o Resolucion

Técnico Analista de Personal
Diplomatico o Consular

Recibe Acuerdo o Resolucidn firmado y notifica a las
partes interesadas: Representacién, DGSE y UFi.

Acuerdo o Resolucién

Técnico Analista de Personal
Diplomético o Consular

Entrepa fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucion
para que sea incorporado al expediente personal del
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la
URHI; asi como el original para su debido resguardo,
anexa copia digital a la base de Acuerdo vy
Resoluciones y actualiza la Base de Datos de Licencias
y Vacaciones para personal del Servicio Exterior.

Acuerdo o Resolucién

Téenico Analista de Personal
Diplomético o Consular
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Proceso: -Cédigo | PR-URHI-22
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B T
Ministerio de
Relaciones Exteriores

LT ' : Cinformacion General oo D L e e .
“Unidad Ofga'nizétiv_a__ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS rea Responsable' DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
R . Y GESTION LABORALY
: o ADMINISTRATIVA
: -'_P_"répégit'o” Asegurar la legalidad del funcionario que se de5|gne cOmo encargado(a) de la representacién en ia
| ausencia del jefe de Mision.

¢ Representaciones radicadas en €l Servicio Exterior.

Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico de E1 Salvador.
Ley Orgédnica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
Convencicn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.

Disposiciones Generales de Presupuesto

Instructivo RREE No. 1. Instrucciones para el Manejo y Control de los Ingresos del Servicio Exterior.
Instructivo RREE No. 2. Instrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio Exterior,
Toda encargaduria en el Servicio Exterior debe ser autorizada por los Titulares del Ramo.

La aplicacidn de sobresueldo para la encargaduria serd reconocida a partir del noveno dia.

La Encargaduria de Negocios vy la Encargaduria de Asuntos Consulares debe ser asignado a
: funcionarios en las Representaciones Diplomaticas.
-1 4. La Encargaduria de Archivos debe ser asignado a personal administrativo en las Representaciones
k Diplomaticas.
“| 5. Lla Encargaduria de la Oficina Consular debe ser asignado a funcionarios en las Representaciones
: Consulares.
1 6. El Agente Consular en funciones y Encargado de la Oficina Consular debe ser asignado a personal
administrativo en las Representaciones Consulares.

7| 7. Este procedimiento aplica al nombramiento Encargado de Asuntos Financieros

~Instrumentos | Accién de Personal

Consideraciones
Especiales.
Politicas)

WhE oW

_ Descr;pcuonde Actividades _ S R
Actwldad RIS -\ "'Documento de Trabajo |7 Responsable

1 Elabora Accidn de Personal para la £ncargadur|a Accidn de Personal Funcionario o Empleado de la
correspondiente. Representacion.
Evalia la peticion, autoriza y remite AP a la Direccidn Accién de Personal lefe de Misidn

2 General del Servicio Exterior para el tramite
correspondiente.

Revisa la AP, si procede, pasa a firma del Director
General del Servicio Exterior. Si no procede se

3 devuelve a la representacion para solventar cualquier Accidn de Personal Técnico de seguimiento de la
observacién o para informar que no ha sido DGSE
autorizada.

4 Gestiona firmas necesarias para remitir la AP a la URHI Accidn de Personal con Técnico de seguimiento de fa
para legalizar la Encargaduria. firmas DGSE
Revisa la AP, si procede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o Acuerdo o Resolucién Técnico Analista de Personal
Resolucidn y traslada a firma de conformidad a la Diplomatico o Consular

5 | delegacion de firmas vigentes. Si no procede se
devuelve a la Direccion General del Servicio Exterior,
para solventar la observacion.
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6 partes interesadas: Representacion, DGSE y UFI.

Recibe Acuerdo o Resolucién firmado y notifica a las

Acuerdo o Resolucion

Técnico Analista de Personal
Diplomatico o Consular

Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucion
para que sea incorporado al expediente personal del
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la

Acuerdo o Resolucion

Técnico Analista de Personal
Diplomatico o Consular

7 , . :
URHI; asi como el original para su debido resguardo,
anexa copia digital a la base de Acuerdos y
Resoluciones.
3 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre Karen Michelle Rodriguez Lopez Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
o Orantes
Cargo Técnico Analista de Pe?ﬁ{;ﬁsﬁl@ 49\ Departamento de Retribugj qﬁ:“B Qra de la Unidad de Recursos
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Legalizar la renuncia interpuesta por personal del Servicio Exterior del Ministeric de Relaciones

Propdésito
S Exteriores.
" Alcance | Servidores Publicos destacados en las Distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
e : Salvador.
1. Lley Orgédnica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Base Legal

2. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
3. Disposiciones Generales de Presupuestos.
4. Ley de Emisidn y Revalidacion de pasaportes.

. Consideraciones
Especiales {Politicas)

El servidor pUblico debe manifestar en la Carta de Renuncia y en la Accidn de Personal, su solicitud del
regresar a El Salvador o a su pais de origen.

La renuncia debe ser presentada por lo menos con 15 dias de anticipacion a excepcién de casos de

fuerza mayor.

El servidor plblico que ha renunciado deberd entregar al lefe de Misién acta de: toda la
documentacidn y demds bienes provistos por la Representacion {activos, documentos en tramite y
pendientes, proyectos asignados, especies valoradas, etc}; documentacién personal y de su grupo
familiar entregada por la Cancilleria del pais receptor {carnet de acreditacidn, carnet de exencién de
impuestos, placas diplomaticas, etc.} y Documentacidn provista por la Cancillerfa {carnet institucional,
carnet de seguro médico hospitalario, pasaporte diplomatico/oficial, y demas documentos asignados
en razén de su cargo.

Cuando se trate de umna renuncia de Jefe de Misidn, éste deberd elaborar acta de entrega de la
Representacion, y entregar al servidor publico que quedard encargado, Ia cual debera ser firmada por
ambas partes, misma que se remitira en original a la UFI, y copias a 1a UAI, y DGSE.

Si [a persona decidiera quedarse a residir en su pais anfitrion, deberd rendir ante el Jefe de mision,
declaracidn jurada en la que manifiesta disposicion de permanecer en el pais receptor, entregando
pasaportes diplomaticos/oficial, copia de documento que ampare su estatus migratorio en el pafs
receptor (&l y su grupo familiar).

£] Jefe misidn debe notificar formalmente al pais acreditante el cese de funciones, fecha de retorno al

pais del servidor publico, asimisme debe remitir la documentacién de conformidad al acta de entrega a
la Direccidn General del Servicio Exterior, quien debera notificar a las instancias correspondientes.

Este procedimiento aplica en casos de renuncias por aceptar otra plaza.

!nstrumentos

Accién de Personal
Carta de Renuncia del funcionario o empleado

Descripcion de Actividades
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No. - Actividad " Documento de Trabajo ‘Responsable -

Elabora y entrega al Jefe de Misidn la Accidn de Personal
y Carta de Renuncia dirigida al Ministro de Relaciones
Exteriores.

Accion de Personal y Carta
de Renuncia

Servidor publico

Autoriza y remite la AP junto a la Carta de Renuncia a la
Direccion General del Servicio Exterior para su tramite.

Accidn de Personal y Carta
de Renuncia

Jefe de Misidn

Revisa [a AP, si procede, pasa a firma del Director General
del Servicio Exterior previo al VoBo del Director de Area.
Si no procede se devuelve a la representacidn para
solventar cualguier observacion o para informar que no
ha sido autorizada.

Accion de Personal y Carta
de Renuncia

Técnico de seguimiento de!
Servicio Exterior

Si la AP o Carta de Renuncia tiene observaciones, solicita
a la Representacion las modificaciones pertinentes.

Accion de Personal y Carta
de Renuncia

Técnico de seguimiento del
Servicio Exterior

Verifica que se remita el Acta de Entrega
correspondiente, cuando sea el caso de Jefe de Misidn o
Encargado, a la Direccion General del Servicio Exterior.

Acta de Entrega

Técnico de seguimiento del
Servicio Exterior

Remite Ia Accidn de Personal autorizada y Carta de
Renuncia, a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

Accidn de Personal y Carta
de Renuncia

Técnico de seguimiento del
Servicio Exterior

Revisa la AP, si procede, elabora el Acuerdo Ejecutivo o
Resolucion y traslada a firma de conformidad a la
delegacion de firmas vigentes. Si no procede se devuelve
a la Direccidn General del Servicio Exterior, para
solventar la observacion.

Acuerdo o Resclucién

Técnico de Contratacidn I

Recibe Acuerdo Ejecutivo o Resolucidn firmado y notifica
a las partes interesadas: Representacidn, DGSE, UTIT,
UFI, DGPO.

Acuerdo o Resolucidn

Técnico de Contratacion Il.

Solicita a Misiones Oficiales la emisidn de boletos aéreos
de regreso al pais.

Memorandum

Técnico de seguimiento del
Servicio Exterior

10

Emite boletos aéreos, y envia por correo electrdnico al
interesado y a la DGSE. Remite el itinerario de viaje y
documentacidn respectiva a la UFl, para el tramite de
viaticos.

Boleto aéreo

Misiones Oficiales

11

Tramita viaticos y entrega al interesado.

Cheque o giro bancario

UFl/Pagador auxiliar del
servicio exterior

12

Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucion
para que sea incorporado al expediente personal del
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la
URHI; asi como el original para su debido resguardo,
anexa copia digital a la base de Acuerdo y Resoluciones.
Se notifica a las partes interesadas a través de correo
electrénico.

Acuerdo o Resolucion

Técnico de Contratacién |
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Informacién General
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Propésitd Nombrar el Recurso Humang iddneo para ocupar un cargo especifico en las Representaciones del Servicio Exterior

-~ Alcance | Es aplicable para el nombramiento, traslado, cambio de plaza, permuta y contratacion eventual de Servidores
S Pilblicos de El Salvador en las Representaciones Diplomaticas, Censulares y Misiones Permanentes.

" ‘Base Lega| : 1. ley Orgénica del Cuerpo Diplomitico de El Salvador
T Ley Organica del Servicio Consular de la Reptblica de El Salvador

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplométicas

Canvencidn de Viena sobre Relaciones Consulares

Disposiciones Generales del Presupuesto.

6. Manuai de reclutamiento y seleccidn de personal,

nopow

‘Consideraciones | * Previo a la operativizacién de este procedimiento, se llevara a cabo la evaluacién de la necesidad del

-E T '! - (Pdll’tiéaS) nombramiento con las plazas vacantes existentes o 1a creacidn de las mismas, entre la BGSE y URH], teniendo en

speua es TR cuenta los siguientes criterios: Carga laboral de la Representacién, estructura organizativa, cantidad de

Mool R connacionales en la jurisdiccion, nimero de personas dentro de la Representacién y perfil requerido.

"] e Deberd existir una autorizacién previa del Ministro de Relaciones Exteriores para proceder a ejecutar el
procedimiento.

* En caso de que el nombramiento sea de Embajador({a) deberd gozar del beneplécito del pais receptor, debera
ser juramentado por el Ministro de Relaciones Exteriores, previo a su partida.

* EiEmbajador deberd de presentar Cartas Credenciales al gobierno del pafs receptor.

« los Funcionarios Consulares deberan ser juramentados por el Ministro de Relaciones Exteriores previo a su
partida.

e ElFuncionario Consular deberd presentar las letras patentes al Estado Receptor.

e El servidor ptblico nombrado debera contar con la visa correspondiente del pais receptor, cuando sea
requerido.

+ Fl jefe de [a Representacion debe notificar a la Direccién General del Servicic Exterior, a la Unidad de Recursos
Humanos Institucionat y la Unidad Financiera Institucional, la fecha de toma de posesion del servidor publico
ncmbrade.

= Lafecha de nombramiento serd a partir del primer dia habil de cada mes, salvo excepciones.

* £n el caso de nombramiento de servidores piblicos de la Sede Ministerial al Servicio Exterior y/o viceversa, se
mantiene y garantiza la continuidad de la relacién laboral ¢ tiempo de servicio.

* Cuando el servidor publico nombrado se encuentre destacado en el servicio exterior deberd regresar a €&
Salvador, para el tramite de visa y boleto aéreo, Gnicamente para los paises que asi lo requieren.

+ Cuando se contrate un eventual deberd de ser salvadeorefio {salvo excepciones), can estatus migratoric regular.

* Elnombramiento de funcionarios de primer orden podran quedar a criterio del tituiar.

* El proceso de induccién dara inicio cuando se cuente con el acuerdo/resolucion de nombramiento, y en los casos
de los paises receptores gue requieren visa el proceso de induccidn dard inicio cuando se cuente con los
pasaportes visados.

Accién de Personal y Requisicién de Personal

Instrumentos

BERROEE : Descripcion de Actividades S .
No. : Lo 0 Actividad .0 o | Documento de ‘Responsable .
R S R S Trabajo _ . _
1 Solicita a la URHI candidatos que cumplan con el perfil requerido para Memorandum Director General del Servicio
optar a una plaza en el servicio exterior. Exterior
2 Elabora propuesta con las opciones iddneas recibidas para el . Director General del Servicio
. . - Memorandurm con . .
nombramiento del servidor publico. Exterior con los Directores de
anexos 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 Institucional y
Coordinador General Administrative
Financiero

4 Revisa propuesta presentada vy gira instrucciones a la Direccidén General Documento con Ministro de Relaciones
del Servicio Exterior. Instrucciones Exteriores

5 E!ab_ora AP,. Requisicién y traslada a firma de conformidad a fa delegacion | Accidn y Requisicion Técnico DGSE
de firmas vigentes. de Personal

6 Remite a la URHI solicitud de contratacion con sus anexos. AP, Requisicion, etc. Técnico DGSE

7 Solicita a la persaona seleccionada la documentacién correspondiente, Técnico de Contratacion I/URHE

3 Re\:rifa la c'ioc'umentaciéﬂ recibida, en caso de existir observaciones Técnico de Contratacién /URHI
solicita al Técnico de la DGSE que las subsane.

Elabora solicitud de contratacidn, justificacién y tramita la firma del AP, Requisicion de Técnico de Contratacion I/URHI

9 titular, para su envio al Ministeric de Hacienda (MH}, en el caso de las Perscnal y Solicitud
plazas por contrato.

Recibe autorizacion del MH, elabora Resclucidn y se envia a firma del | Acuerdo/Resclucion

10 Titular. Técnico de Contratacion de
En el caso de plazas por Ley de Salario, elabora Acuerdo y tramita firma Servicio Exterior / URHI
del Titular o Encargado del Despacho.

1 Solicita documentacién personal al servidor piblico y entrega formularios Formularios Técnico de Contratacion de
para aperiura del expediente laboral. entregados, Servicio Exterior / URHI
Recibe Acuerdo/Resolucidn de nombramiento autorizado y notifica por

v correo electrénico a las siguientes instancias: Direccion General dei Acuerdo / Técnico de Contratacidn de
Servicio Exterior, Unidad Financiera Institucional, Departamento de Resolucion Servicio Exterior / URHI
Misiones Cficiales y al Jefe de Misidn de la Representacion.

Solicita a la Direccién General de Protocolo v Grdenes, la elaboracin de Memorandum, Técnico de Contratacion de

13 | pasaportes del funcionario/empleado que serd destacado en el Servicio Acuerdo, Servicio Exterior / URHI
Exterior y de su grupo familiar, documentacidn anexa

14 Verifica que la persona nombrada haya cumplido con la entrega de toda Expediente. Técnico de Contratacion de
la documentacion reguerida y apertura el expediente |aboral. Servicio Exterior / URHI

15 Tramita pasaportes, Cartas credenciales, letras patentes, visas vy Encargada de pasaportes /
Programa juramentacion. Agregados de DGPO
Coordina con el servidor publico la fecha de partida para la toma de Memordndum Técnico DGSE

16 | posesion del cargo y gestiona con la Seccion de Misiones Oficiales, | documentacién anexa
emision de los boletos adreos.

Gestiona la adquisicion del boleto aéreo y entrega al servidor publico d a Boleto aéreo. Técnico de Misiones Oficiales

17 la DGSE. Envia a la UF! toda la documentacion necesaria para el tramite Documentacion URHI
de vidticos y gastos de viaje. anexa

18 Elabora contrato y gestiona firma del servidor piblico. Contrato Técnico de Contratacion de

Servicio Exterior / URHMI

19 Notifica al Jefe de Mision la fecha de llegada del servidor plblico a su Memorandum o Técnico de DGSE.
destino. correo electronico

20 Procede a entregar los vidticos y gastos de viaje correspondientes. Cheque Voucher Pagadora auxiliar dei servicio

exterior/UFfI

21 Remite Acuerdo/Resolucidn (original} al Técnico responsable para su Acuerdo/Resolucion Técnico de Contratacion de
respectivo resguardo. Servicio Exterior / URHI

99 Remite contrato a la UFl y Planilla Contrato Técnico de Contratacion de

Servicio Exterior / URHI

23 Remite expediente laboral a la Encargada de Archivo o Jefe de Expediente Técnico de Contratacién de

Retribucidn y Gestidn Laborat y Administrativa.

Servicio Exterior / URHI

Termina el procedimiento
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Control de Emision

Elaboré: Revisé : Autorizé :
Nombre
Ana Patricia Amaya Paniagua/ Licda. Carmen Guadalupe Canjura
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Proceso: _ Codigo | PR-URHI-25
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL  [*"Tipg'| INTERNO
SERVICIO EXTERIOR o TCOMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: “Versién.| 2.0
Relaciones Exteriores FELICITACION, AMONESTACION Y SUSPENSION DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO EXTERIOR

- Péagina | 1de2

“Informacion General

Unidad Organizativa’ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Area Responsabie

2 INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA

Propésito. -

| Garantizar el cumplimiento de fas regulaciones disciplinarias y disposiciones legales aplicables a los
servidores pUblicos destacado en el Servicio Exterior, asi como, incentivarles por su buen desempefio.

‘Alcance

| salvador,

| servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El

Base Legal

prohibiciones}

derechos y obligaciones)

25 1. Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatice de la Republica de El Salvador;
] 2. Ley Organica del Servicio Consular de la RepUblica de El Salvador;
{': 3. Leyde Servicio Civil (Art. 2 y 5 a pesar de su exclusion, le serdn aplicables lo relativo a los derechos y

4. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores (Art. 4 en lo relativo a los

':'COI‘!SIdEI’BClOﬂES

4 5. Disposiciones Generales de Presupuestos.

excepto aquellas amonestaciones verbales.

a la legislatura pertinente.

-~ e El Jefe de Mision debe notificar a la sede a través de la Direccidn General del Servicio Exterior,
_Especna[es(PoIttlcas) cuando un funcionario o empleado sea amonestado. ’ '
* Respaldar toda AP con los elementos probatorios que dan origen a la Amonestacion o Suspension,

s Enlo que respecta a las suspensiones, se deberd establecer el nimero de dias impuestos de acuerdo

Instrumentos ™

‘i1 Accidn de Personal

Descrlpcmn de Actividades

“No.

Actmdad Lol Documento deTrabajo

Responsable -

Enforma a Ia D:reccnon General de! Servucno Exter:or Ea Accidn de Personal Jefe de Misién
1 | Amonestacidn verbalfescrita o la Suspensién impuesta
al Servidor Publico.
Recibe fa Accién de Personal, firma de enterado y Accion de Personal Director General del Servicio
remite a la Unidad de Recursos Humanoes Institucional, Exterior
2 con los antecedentes correspondientes, para que se
anexe al Expediente del servidor publico en los casos
de amonestaciones o felicitaciones.
Cuando se trate de una suspensién, se revisa la AP, si | Accidn de Personal con Visto Técnico de seguimiento de la
procede, pasa a firma del Director General del Servicio Bueno DGSE
3 Exterior previo al VoBo del director de area. Si no
procede se devuelve a la representacidn para
solventar cualquier observacion o para informar que
no ha sido autorizada.
4 Gestiona las firmas respectivas para remitir la AP a la Accidén de Personal con Técnico de seguimiento de la
URHI para |a legalizacion de la suspension impuesta. firmas DGSE
Elabora el Acuerdo Ejecutivo o Resolucidon y remite al Acuerdo a Resolucion Coordinador de Gestidn Laboral
5 Funcicnaric de conformidad a la delegacién de firmas Administrativa
vigentes, para su legalizacion.
Recibe Acuerdo o Resolucidn firmada y notifica a las Acuerdo ¢ Resolucidn Coordinador de Gestian Laboral
6 partes interesadas: Representacién, Unidad Financiera Administrativa
Institucional y DGSE.
7 | Termina el procedimiento
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Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Oscar Armando Benitez Guzman Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Orantes
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Proceso: “Codigo | PR-URHI-26
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS DEL " Tipo | INTERNO
el SERVICIO EXTERIOR v T COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versi6n | 2.0
Relaciones Exteriores DEJAR SIN EFECTO ACUERDO O RESOLUCION ~Pagina | 1dez
SEDE / SERVICIO EXTERIOR R

" Informacion Generai

;::._'U_h'i_da:_c_l_.ofg'ani;aﬁva T UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1 DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORALY
ADMINISTRATIVA

T2 INSTITUCIONAL

Respaldar los cambios, modificaciones o anulaciones de Acuerdos/Resoluciones firmadas por el Titular o
.| funcionario seglin delegacién de firma.

" ““Alcance | Servidores Piblicos destacados en las distintas Representaciones Diplométicas y Consulares de
TewiiE bl Bl salvador.

1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

2. ley Orgénica del Servicio Consular de la Republica de E| Salvador.
3. Lleyde Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
4. Disposiciones Generales de Presupuesto.

.| Este procedimiento se aplicard una vez esté legalizado el Acuerdo/Resolucidn en los casos de
4] hombramientos, traslados, licencias, vacaciones, encargadurias, renuncias, entre otros.

InstrUmentos_-_ Accion de Personal.

R E L T e Descrlpmén de Actividades " - LU S e
sNoL Acttvadad S “Documento de Trabajo STinl “Responsable ol
Elabora Accidn de Personal detal[ando en Accion de Personal Servidaor publico

observaciones el niimero de acuerdo o resolucidn que
se dejard sin efecto con las justificaciones pertinentes.

Evalta la peticidn, autoriza y remite AP, para el caso de Accidn de Personal Jefe de Misidn/Director General
servidores ptblicos del servicio exterior se remite a la
Direccion General del Servicio Exterior para el tramite
correspondiente.

Remite AP autorizada con copia de Acuerdo/Resolucion Accién de Personal Servidor plblico / Técnico de la
que se dejaréd sin efecto hacia la URH! DGSE.

Revisa AP, previo a la firma de Director URHI Accién de Personal Técnico URHI
Autoriza Accidn de Personal. Accidn de Personal Directora URH!

Elabora el Acuerdo Ejecutiva o Resolucidn respectiva y
lo envia a firma al Despacho Ministerial. Acuerdo o Resolucidn Técnico URHI

Al recibir ef Acuerdo Ejecutivo o Resolucidn autorizada,
lo envia por correo electronico a las siguientes
instancias: Direccidn General del Servicio Exterior Acuerdo o Resolucion Técnico URHI
{servidores plblicos del servicio exterior), Pagaduria,
interesado y Jefe de Misidn vy archivo, actualiza los
registros.

Remite copia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucién para Acuerdo o Resolucidn Técnico URHI
archivo y resguardo correspandiente.

Fin del procedimiento.
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: .Codigo | PR-URHI-27
Contratacion " Tipo | INTERNO
- ["comparTIDO
Nombre del Procedimiento: " Version | 2.0
Contratacién de personal .P_é.gén.a: 1de3

" Informacion General

L_inicfa_d O_rga_ni_za_tiv'a

Departamento de Retribucion vy
Gestién Laboral y Administrativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

_ Propésito’

Legalizar la relacion laboral entre el Ministerio y su personal, en una forma rapida v 4gil, apegados a los

| procedimientos legales y administrativos establecides por la Direccidn General de Presupuestoy el

Ministerio de Hacienda, a fin que las personas que se contratan, cumplan con los requisitos establecidos
por 1a Institucion y completen el expediente laboral para su ingreso e inicio de funciones oportunamente,

- facilitando asi una rapida induccién al personal.

‘| Este procedimiento se aplica para efectuar la contratacién/nombramiento de personal que ingresa a la
“*1 Institucion, tanto en las Direcciones Generales y Unidades, como en las Representaciones Diplomadticasy

“*| Consulares. Para esto es necesario tener completo el expediente laboral de los candidatos en proceso de
"t contratacion.

1 01-Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Hacienda
“| 02-Disposiciones Generales del Presupuesto
2| 03-Ley del Servicio Civil, Contrato de Servicios Personales

04-Circular SAFE 01/2007

" "Consideraciones

Especiales(Politicas)

01-Para efectuar una contratacién es indispensable contar con autorizacién de uno de los titulares del
ramo.

02-El Candidato seleccionado deberd cumplir con todos los requisitos del proceso de Reclutamiento y
Seleccidn, asi como de la documentacidn requerida en su expediente laboral

2| 03-Es necesario poseer la documentacion basica de ia persona a contratar, es decir, Curriculum y
- | fotocopia de un documento de identidad y documento probatorio de nivel académico.

| 04-Cumplir con las disposiciones legales establecidas por el Ministerio de Hacienda,

- Instrumentos

01-Solicitud de contratacién (Debidamente firmada por el sefier titular}
02-Formulario de Requisicion de personal (RDP)
03-Formulario de Accidn de Personal (AP)

*| 04-Formato de Informacidn Bésica - ANEXO 2

05-Formulario de situacidn actual y situacidn propuesta del empleado ANEXQ 1

| 0B-Resolucidn Justificativa (Vigente Politica de Ahorro del Sector Pablico, emitida por el Ministerio de

Hacienda)

| 07-Contrato Laboral

| o8- Acuerdo / Resoluc:on Ejecutiva de nombramiento

Descrlpmén de Actividades

No.

Activsdad

“Documento de Trabajo

Responsable -

de personal, debidamente autorizados, con las firmas
necesarias.

Remlte formularuo de Accidn de personal y requisicion

Accién de Personal,
Requisicidn de Personal y
documentos personales
requeridos

Unidad Solicitante

Recibe formulario de accion de personal y requisicién
de personal, valida la informacidn contenida en la
misma, asi como, los anexos seglin sea el caso
{nombramiento/contratacidn) para proseguir con el
tramite, solicitar la informacidon o documentos que se
requieren. $i el formulario de Accidn de Personal
cumple con la informacidn requerida, es trasladado al

Director(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Accidn de personal
Requisicidn de personal

Jefa de Departamento de

Departamento de Retribucidn y
Gestidn Laboral y Administrativa
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Firma formulario de accidn de personal y solicita al
Colaborador Técnico de Contratacion | las pruebas
psicolégicas realizadas en el proceso del candidato
seleccionado para trasladarle al Departamento de
Retribucién y Asesoria Laboral y Administrativa.

Accion de Personal firmada

Director{a) de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional

Recibe formulario de accion de personal y a
requisicion de personal y la documentacidn requerida,
v solicita al jefe de la Unidad Solicitante complete el
formulario de Informacidn Bédsica que se remite al
Ministerio de Hacienda.

Accidn de personal firmada
Requisicién de personal
firmada

Técnico de Contratacidn |

Completa el Formulario de Informacidn Bésica
respectiva, y remite via correo electrdnico al Téenico
de Contratacién.

Formato de Informacién
Bésica - ANEXO 2

Jefe de la Unidad Solicitante

Revisa y analiza el formulario de informacién bésica y
procede a completar los numerales que no han sido
completados por la Unidad Selicitante

Formato de Informacidn
Bdsica - ANEXO 2

Técnico de Contratacion |

Procede a elaborar la solicitud de contratacién ante el
Ministerio de Hacienda, para firma del Titular del
Ramo y Resolucidn Justificativa cuando el caso lo
amerite

Solicitud de Contratacién
Resolucidn Justificativa

Técnico de Contratacidn |

Revisa el oficio de solicitud de contratacion a enviar al
Ministerio de Hacienda, y los traslada al Director{a) de
la Unidad de Recursos Humanaos, para ser enviado a
firma del Titular del ramo o Encargado del Despacho,
de acuerdo al proceso de envio de documentos a firma
del Despache.

Selicitud de Contratacion

Jefe del Departamento de
Retribucidn y Gestidon Laboraly
Administrativa

Firma solicitud de contratacidn

Salicitud de contratacidn

Titular o Encargado del Despacho

10

Recibe documentos firmados por la Titularidad,
trasladados por Director{a) de la Unidad de Recursos
Humanaos, los cuales revisa y procede a adjuntar los
documentos requeridos por el Ministerio de Hacienda,
para ser remitidos a dicha Institucion,

Solicitud de contratacidn
firmada y documentos
requeridos.

Técnico de Contratacion |

11

Recibe autorizacién del Ministerio de Hacienda para la
contratacion y traslada al drea responsable

Documento de Autorizacion

Director{a) de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional

12

Solicita documentacion personal y entrega formularios
al servidor publico de nueva ingreso para la apertura
de expediente faboral.

Expediente Laboral

Técnico de Contratacidn I

13

Efabora Contrato/Acuerdo de nombramiento y natifica
el nombramiento a través de correo electrdnico a las
unidades correspondientes

Contrato / Acuerdo

Técnico de Contratacidn il

14

Entrega Contrato original a la Unidad Financiera
Institucional, otro original es archivado en el AMPO de
el Departamento de Retribucion y Gestidn Laboral y
Administrativa, una fotocopia al Técnico encargado
de elaboracién de planillas v una fotocopia al archivo
de la URH! para el expediente.

Contrato / Acuerdo
Expediente

Técnico de Contratacion I

15

Actualiza el sistema de Resoluciones y Acuerdaos del
cual es responsable 1a Unidad de Recursos Humanos
con documentos escaneados y firmados, y resguardo

Acuerdo de nombramiento
firmados {escaneados)

Técnico de Contratacidn 1l
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Cargo Técnico de contratacion |y Técnic Jefa de Departamento de Directora de la Unidad de Recursos
de Contratacion I 04 R ‘;AC’O hepmrtamento de Retribucion y Humanos Institucional
9.-_,5 T il ). Laboral y AdministrapgRe-A¢I0naN * \
i = W BUCIDP: ‘f a 1'
Firma mur g' \ ﬁ,QR‘. ‘n g ". ﬁ\
' " ’/7 Yy s GBI
‘s>
At S m,
Fecha /Abrif de 201—4—\ %k 3 / Abril de 2014 | @VW Abri o‘e 2014
T
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: : _Véfsiéﬁ 12.0
Relaciones Exteriores Accién de Personal Paglna T1de2

.- Infermacion. General

DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA

~Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos
SR T s Institucional

- Propdsito | Documentar todo tramite que involucra una accién relacionada a cualquier tipo de movimiento de

suiaiiimn personal, asi como nombramiento, felicitacion, beca, licencia con o sin goce de sueldo, vacaciones,

amonestacién, suspensién, renuncia, finalizacion de contrato y destitucién de tal forma que se plasmen
las respectivas aprobaciones de las Direcciones o jefaturas correspondientes.

“-‘Alcance | Las diferentes Direcciones / jefaturas dardn tramite a toda Accidn de Personal que involucre un

| movimiento de personal, en el sentido de completar la informacion y [as aprobaciones respectivas, asi

1| sea necesaria las firmas de la Titularidad, Viceministros o Directores, antes de remitirla a la Unidad de
Recursos Humanos.

Reglamento Interno de Trabajo

ety

COns"[de'r_a'CidnES_' 01-El formulario de Accion de Personal serd tramitado en la Unidad de Recursos Humanos Institucional,
ESpEClaEeS(?OIItlcas) siempre y cuando este se encuentre debidamente compietado N 3 -
oaninsin s S 02-Fs responsabilidad del Director fJefatura respectiva que solicita la accidn, el completar y firmar el
1 formulario.

| 03-En los casos que se requiera adjuntar algiin documento que ampare |a Accidn de Personal solicitada,
| debera indicarse dicho documento en el formulario de Accion de Personal.

lLa Accién de Personal deberd ser aprobada con su firma por el jefe Inmediato, Jefe de Mision, Director
| General del Servicio Exterior, Director URHI, Viceministro, Ministro, y de enterado por el Empleado.

iy Instrumentos | Formulario de Accién de Personal

No. | e ACthldBd Documento de Trébajo -:"'5":3;-5"_-"fReép’c’mSablé

Completa Accién de Personal con la mformacnon Accuon de Personal Director General, Director de
necesaria y firma, luego la remite al sefior Titular o Unidad

1| Viceministro (dependiendo de! caso) para su
respectiva aprobacién. Deben anexarse los requisitos
segin sea el caso de la accién solicitada.

5 Recibe formulario de accién de personal autorizado, | Accién de Personal Directora de la Unidad de
con sus anexos y firmas, Recursos Humanos Institucional
Revisa Formulario y entrega al técnico que | Accidn de Personal lefa de Departamento de

3| corresponda para el tramite respectivo. Departamento de Retribucidn vy

Gestion Laboral y Administrativa

Recibe Accion de Personal, elabora el o los | Accidn de Personal
documentos necesarios para legalizar el tramite Técnico de Contratacion | JURHI
contratacion y traslada a firma correspondiente, segun
el tramite requerido.

Recibe documentos debidamente firmados vy | Accién de Personal
autorizados y procede con el tramite segdn sea el caso Técnico de Contratacion | JURHI
y posteriormente se procede al resguarde de dichos
documentos.

o
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Cargo

Técnico de contratacion |

Firma

Jefa de Departamento de
Departamento de Retribuciony

Fecha

\,  Abril de 2014

Directora de la Unidad de Recursos
Humanos Institucional
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informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos | Area Responsable Departamento de
[nstitucional y Unidad Retribucién y Gestion Laboral
Financiera Institucional v Administrativa ¥

Departamento de Tesoreria

Propdsito | Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la
Institucidn 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
Exteriores.

Alcance | Personal en la Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores cuyo salaric es financiado con
fondos GOES.

Base Legal | Reglamento Interno de Trabajo del MRREE.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley de Salarios Vigente.

Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Sacial.

Ley Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

Ley del Instituto de Previsidn Social de la Fuerza Armada.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pdblicos.
Lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direccion de Tesoreria.

Normas para la Gestién de Control de Asistencia.

Decretos Emitidos relacionados con salarios.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

01-Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de page de salarios, deberad existir un
documento legal o autorizado que ampare dicho movimiento.

02-La Unidad Financiera Institucional, es la responsable de recibir y aceptar ordenes de
descuento y luege remitirda de manera escrita y a través de un informe, los movimientas que
afectan la planilla de pago de salarios correspondiente, anexando los documentos que los
amparan, los cuales seran incorporados en dichas planillas a mads tardar el Ultimo dia habil del
mes anterior al pago de planillas.

03- La elaboracién de la planilla de salarios se realizara de acuerdo a ias fechas detalladas en el
Cronograma de elabeoracion de planilla SEDE, a excepcidon de abril, agosto y diciembre por
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 Institucional de manera digital y se entregaran dos copias de los
listados de conceptos.

05- Para efectos de cuadrar el ISR anual, se debe elahorar informe mensual de planillas
adicionales y revisar en conjunto cen la UFl mensualmente,

06- Las planillas adicionales y complementarias se elaborardn de forma manual, fuera del
sistema SIRH, imprimiendo original y copia.

07- El Departamento de Tesoreria abonara a las cuentas oportunamente los Salarios al Personal
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abono a cuenta generado.

que presta sus servicios para el Ministerio financiadas con fondos Goes.
08- Todo pago dehera contar con el soporte necesario. {Listado de cheques por pagar, notas de
cargo y/o planillas adicionales y complementarias)
09- El salario mensual se abonard a la cuenta bancaria del personal conforme al detalle de

Instrumentos | 1. Sistema de Informacion de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda(SIRH)

2. Sistema de administracion Financiera Integrado.(SAFI)
3.Cronograma de elaboracién de planilla SEDE

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe, revisa, analiza y concentra las | Informe de movimientos de | Pagador Auxiliar Sede
solicitudes de aplicacién de descuento | planilla de salarios-UFI, Ordenes
presentadas por los funcionarios y empleados | de Descuento, Cancelaciones, vy

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
Institucional,
Envia al Técnico encargado de la emisidn de | Informe de movimientos Pagador Auxiliar Sede
la planilla Sede de la URHI, el informe de | y descuentos, con sus anexos
2 movimientos y descuentos recibidos.
Elabora informe de movimientos generados | Informe de movimientos de | Técnico de  Retribucion
en la URHI, a ser incorporados en la planilia | planilla de salarios- | Sede
de Pago de Salarios. URHl(licencias con goce y sin
3 goce,
nombramientos/contrataciones,
cambios de plazas, cambios de
categoria, renuncias entre otros)
Ingresa movimiento generado en URHI y | Planilla de salarios mensual Técnico de  Retribucion
movimiento generado por [ UFI como Sede
4 descuentos correspondientes a la planilla,
para generar planilla mensual en el sistema
{SIRHI), luege imprime borrador y procede a
revisarla y corrige cuando sea pertinente.
Traslada al Pagador Auxiliar Sede, la planilla | Planilla de salarios preliminar Técnico de Retribucién
5 | de salarios mensual preliminar, para su Sede
respectiva revision.
Recibe de la URHI la Planilla preliminar para | Planilla de salarios preliminar Pagador Auxiliar Sede
su revision, observacion o aprobacion, analiza
6 | Y determina los saldos de la Planilla del mes,

los nombramientos adicionales a la fecha de
corte de planilla, a incluir en planilla general,
u otros conceptos relacionados.
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Traslada 1a planilla revisa a Recursos | Planilla de salarios preliminar Pagador Auxiliar Sede

7 | Humanos para los ajustes correspondientes y
gue se emita la Planilla definitiva.
Procede a corregir las observaciones | Planilla de salarios mensual Técnico de Retribucién
encontradas, en el caso de que las hubiere, vy Sede
8 | genera la planilla de salarios definitiva y la
carga automatica correspondiente vy la
traslada a la Unidad Financiera Institucional.
Remite la planilla de pago mensual de forma | Planilla de salarios mensual Técnicc de  Retribucion
digital, y sus respectives informes impresos Sede
{resimenes de planilla, dos copias de listado
9 de conceptos, y carga de abonos de salarios),
al Pagador Auxiliar Sede de la UFI, para su
respective tramite y simultaneamente envia
electrénicamente 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 electrdnica y anexos, para realizar | informes respectivos impresos
los trémites requeridos.
De forma simultanea, se elabora planillas | Planillas adicionales y | Técnico de Retribucidn
11 adicionales y complementarias de los casos | complementarias Sede
que se requieran y conforme las
autorizaciones recibidas.
Firman planillas adicionales y | Planillas adicionales y | Técnico de  Retribucion
12 complementarias generadas. complementarias Sede, Jefe del
Departamento y Director(a)
de RRHH
Traslada a la UFI, planillas adicionales y | Planillas adicionales vy | Técnico de  Retribucidn
13 | complementarias elaboradas y firmadas para | complementarias Sede
el framite respectivo.
Monitorea la incorporacidon de planillas | Planilla de salarios adicionales y | Pagador Auxiliar de |a Sede
14 adicionales vy complementarias para la | complementarias manuales
generacion de los compromisos
presupuestarios correspondientes.
Traslada planillas adicionales  y | Planilla de Salarios adicionales y | Técnico de  Retribucidn
15 | complementarias manuales al Departamento | complementarias. Sede
de Presupuesto de la UFL.
Presenta informe de aplicacion de Salarios del | Informe de aplicacidn Pagador Auxiliar de 1a Sede
16 | mes, planillas adicionales y otros conceptos
relacionados a Técnico de Tesoreria.
Registra informacidon en el SAF|, concilia | Informe de aplicacion, Partidas | Técnico Presupuestario,
17 | informe de aplicacién, Registros Contables y | Contables y Requerimiento de | Técnico de Tesoreria vy
Genera Requerimiento de Fondos. Fondos Técnico Contable.
18 | Coordina junto 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 Tesoreria

Comercial y Transfiere los Fondos de Ila
Cuenta Subsidiaria a la Cuenta de salarios,
Sede.

19

Registra la transferencia en la cuenta
Remuneraciones de la Sede, Traslada copia
de Requerimiento de Fondos y Notas de
Abono y de Cargo a Pagadora Auxiliar v a
Contabilidad.

ATF, Nota de Abono y de Cargo

Técnico de Tesoreria

20

Prepara cuadratura de personal, la remite a la
Unidad de Recursos Humanos Institucional,
para gue se generen los archivos electrénicos
de los abonos a cuenta.

Informe de cuadratura de

montos

Pagador Auxiliar de la Sede

21

Remite a Pagador Auxiliar Sede, carga
automatica para aplicar abonos
correspondientes a funcionarios y empleados.

Archivo de Texto/Archivo pdf

Técnico de  Retribucion

Sede

22

Con la ndmina de empleados a pagar con
abono a cuenta, se realiza carga de archivo
electrénico, proporcionade por Recursos
Humanos en las cuentas respectivas vy
autoriza la ler. Firma electrénica en el
Sistema de Banca electrdnica u otro medio.

Nota de Abono y de Cargo

Pagador Auxiliar de 1a Sede

23

Hace el proceso de 2da. Autorizacion
electronica de firma en el Sistema del Bancoy
aplica a cuentas.

Nota de Abono y Requerimiento
de Fondos

Jefe  Departamento de
Tesoreria

24

Procesa cheques del personal al que no subid
abono a cuenta por razones de excepcion.

Cheques de pago

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

25

Elabora Voucher o comprobantes y emite
cheques por los complementos de salarios,
de retenciones para el pago de prestacionesy
compromisos personales ante instituciones
comerciales y financieras del personal.

Voucher’s y Cheques

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

26

Envia cheques de pago de las retenciones por
las prestaciones y compromisos perscnales
de los empleados a [las Instituciones
Comerciales y Financieras.

Cheques

Técnico de Tesoreria

27

Cancela en auxiliar de Bancos, las
obligaciones pagadas por cheques o abonos a
cuenta.

Planilla de Salarios, cheques

Pagador Auxiliar de ia Sede
y Técnico de Tesoreria

28

Prepara el informe de Caja mensual {Libro
Diario), y/o detalle de Composicién de Saldo,
pasa a Contabilidad, los movimientos de
cancelaciones por cheque o abonos a cuenta.

Cheques, Notas de cargo, Notas
de abono, Recibos, Etc.

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

29

Archiva toda la documentacion de Ila

Informe de Caja mensual

Pagador Auxiliar de la Sede
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos © Area Responsable: | Departamento de
B S institucional y Unidad Financiera Vi | Retribucion y Gestién Laboral
Institucional y Administrativa, y
e A e e - Departamento de Tesoreria.
Propdsito | Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la
S Institucion y Normativa Vigente, asi mismo garantizar un proceso ordenado para el pago de
salarios a los funcionarios y empleados nombrados en el servicio exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
© . Alcance | Personal acreditado en el servicio exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores cuyo salario
oo | esfinanciado con fondos GOES.
- * Base Legal | Disposiciones Generales de Presupuesto.

ley de Salarios Vigente.

Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados del Sector Pdblico.

Ley Orgénica Del Cuerpo Diplomatico De El Salvador.

Ley Organica Del Servicio Consular De El Salvador.

Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Ley Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley del Institutc Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

Ley del Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada.

Codigo Procesal Civil Y Mercantil.

Decretos Emitidos relacionados con salarios.

Lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direccion de Tesoreria.
Reglamento Interno de Trabajo del MRREE.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

01-Para llevar a cabo un movimiento en la planilla de pago de salarios, deberda existir un
documento legal o autorizado que ampare dicho movimiento.

02-La Unidad Financiera Institucional, es la responsable de recibir y aceptar drdenes de
descuentos y remitird de manera escrita y a través de un informe, los movimientos que afectan
la planilla de pago de salarios 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.

03-Al inicio de cada afo, la Unidad de Recursos Humanos Institucional elaborard la
programacién correspondiente de elaboracién de planillas de pago de salarios del servicio
exterior, tomando en consideracién las fechas de entrega a la Unidad de Financiera Institucional
para su tramite, a fin de estipular las fechas y coordinar la comunicacion entre las diferentes
Unidades Organizativas involucradas en el proceso.

04- Para el calculo y pago de salaric de personal de nuevo ingreso o trasladado al servicio
exterior, se considerard lo que para ello establecen las leyes correspondientes {Ley Organica del
Cuerpo Diplomatica y Ia Ley del Cuerpo Consular).




o

P

Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-URHI-30
Planilla de Salarios Mensual . Tipo | INTERNO
[ comparTiDO
Nombre del Procedimiento: Versién'| 3.0
Elaboracién y Pago de Planilla Personal del Servicio Exterior Pagina | 2de5

-1 05-Toda planilla en original sera resguardada en la URHI con todos sus anexos, y se remitird una

copia a la Unidad Financiera Institucional y se entregaran dos copias de los listados de

.| canceptos.

06- lLas planillas adicionales y complementarias se elaborardan 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 economia 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 deberd contar con el soporte necesario. (notas de cargo y/o planillas adicionales
y complementarias)

09- El Departamento de Tesoreria remitira oportunamente a las cuentas bancarias de las

distintas Representaciones a los Salarios al Personal que presta sus servicios para el Ministerio.

~ Instrumentos

1. Sistema de Informacién de Recursos Humanos Version del Ministerio de Hacienda.
2. Sistema de administracién Financiera Integrado.(SAFI)

3. Cronograma de planillas Servicio Exterior
' Descnpczon de Actividades -

No. [

hcividad

"~ Respomable

P

2 ‘Documento de Trabajo
Recibe, revisa, analiza y concentra las | Informe de movimientos de Pagador Auxiliar S.E.
solicitudes de aplicacion de descuento | planilla de salarios-UFI, Grdenes
presentadas por los funcionarios y empleados | de Descuento, Cancelaciones, y
1 del Servicio Exterior, Ejecutivos del Sistema | otras solicitudes
Financiero, u otros, a fin de preparar informe
de estos movimientos para aplicar en planillas
y lo traslada a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional.
Envia al Técnico encargado de la emisidn de la | Informe de movimientos de Pagador Auxiliar S.E.
2 | planilla del Servicio Exterior de la URHI, el | planilla de salarios y anexos
informe de movimientos UFI con sus anexos.
Elabora informe de movimientos generados | Informe de movimientos de | Técnico de Retribucién S.E
en la URHI, a ser incorporados en la planilla | pianilla de salarios-
de Pago de Salarios. URHI(licencias con goce y sin
goce,
3 nombramientos/contrataciones,
cambios de plazas, cambios de
categoria, renuncias entre
otros)
Ingresa movimiento generado en URHI vy | Planiila de salarios preliminar Técnico de Retribucidn S.E.
movimiento generado por la UFE como
4 descuentos correspondientes a la planilla,

para generar planilia mensual en el sistema
{SIRHI), luego imprime borrador y procede a
revisarla y corrige cuando sea pertinente
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Traslada al Pagador Auxiliar S.E., [a planilla de
salarios mensual preliminar, para su
respectiva revisidn.

Planilla de salarios preliminar

Recibe de la URHI la planilla de salarios
preliminar, para revisidn, observacién o
aprobacion, analiza y determina los saidos de
la planilla  del mes, nombramientos
adicionales a la fecha de corte de planilla, a
incluir en planilla general, u otros conceptos
relacionados.

Planilla de salarios preliminar

Pagador Auxiliar del
Servicio Exterior.

Traslada la planilla revisada a Recursos
Humanos para los ajustes correspondientes y
que se emita la Planilla definitiva.

Planillas de salarios preliminar

Pagador Auxiliar del
Servicio Exterior.

Procede a corregir las observaciones
encontradas, en el caso de que las hubiere, vy
genera la planilla de salarios definitiva y la
carga automatica correspondiente, imprime
reslimenes, listado de conceptos y boletas de
pago de forma digital.

Planillas de salarios

Técnico de Retribucidn S.E.

Remite la planilla de pago mensual de forma
digital, vy sus respectivos informes impresos
(restimenes de planilla, dos copias de listado
de conceptos, boletas de pago digital y carga
de abonos de salarios), al Pagador Auxiliar
Sede de la UFI, para su respectivo tramite.

Planilia de salarios mensual

Técnico de Retribucion S.E.

10

De forma simultanea, se elabora planillas
adicionales y complementarias de los casos
que se requieran vy conforme las
autorizaciones recibidas.

Planillas adicionales
complementarias

Técnico de Retribucion S.E.

11

Firman panillas adicionales y
complementarias generadas.

Planillas adicionales
complementarias

Técnico de Retribucion S.E.,
Jefe del Departamento y
Director(a) de la URHI,

12

Traslada a la UFI, planillas adicionales vy
complementarias elaboradas y firmadas para
el trdmite respectivo.

Planillas adicionales
complementarias

Técnico de Retribucion S.E.

13

Monitorea la incorporacidn de planillas
adicionales y complementarias para la
generacién de los compromisos
presupuestarios correspondientes.

Planilla de salarios adicionales y

complementarias

Pagador Auxiliar del
Servicio Exterior.

14

Traslada planillas adicionales vy
complementarias manuales al Departamento
de Presupuesto de la UFI.

Planilla de Salarios adicionales y

complementarias.

Técnico de Retribucion S.E.

15

Se generan las cargas automaticas necesarias
para ser trasladadas al Departamento de

Planillas de salarios

Técnico de Retribucién S.E.




Relaciones Exteriores

Ministerio de

Proceso: Codigo | PR-URHI-30
Planilla de Salarios Mensual - Tipo. | INTERNO
" [ COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0
Elaboracién y Pago de Planilla Personal del Servicio Exterior Pégina’| 4de5

Presupuesto.

16

Genera compromisos presupuestarios, para el
pago de planillas, los cuales se remiten a
Tesoreria para generar el devengado
presupuestario

Archivos de Texto, Resimenes
de Planillas

Tecnico Presupuestario

17

Revisa, analiza, registra la infermacion en el
modulo de Contabilidad e Informa del
registro al Técnico de Tescoreria para
elaboracion de Requerimiento de Fondos.

Archivos de Texto, Resimenes
de Planillas

Técnico Presupuestario

18

Coordina curso de transferencia de fondos,
transfiere los fondos de cuenta subsidiaria a
la cuenta de salarios y traslada informacion al
técnico financiero

Compromisos presupuestarios y
Restimenes de Planillas

Técnico Contable

19

Registra la trasferencia en la cuenta en
remuneracion del SAFl y traslada copia de
requerimiento de fondos y nota de abono vy
cargo a la pagaduria y a contahilidad

Requerimiento de fondos

Jefe de Tesoreria

20

Registra en el libro auxiliar de banco de la
cuenta remuneracion la trasferencia de
fondos, a situar a cada representacidon e
informa para preparacion de notas al Técnico
de Tesoreria

Acta de Transferencia de fondos
{ATF), Nota de abono y de cargo

Jefe de Tesoreria

21

Elabora y escanea noias de remisién y las
envia junto con las planillas y boletas de pago
a cada representacion.

ATF y Nota de Abono

Pagador Auxiliar del
Servicio Exterior

22

Se archiva una copia de planilla, informe de
movimientos de personal, planillas
complementarias del mes en la URHI.

Planillas ,notas, boletas de pago

Técnico de Tesoreria y
Pagador Auxiliar del
Servicio Exterior

23

Emite cheques y efectla el cancelado en el
sistema SAF|, para el pago de descuentos
efectuados en planilla de salarios

Planillas de Salarios y Planillas
Adicionales mensuales

Técnico de Tesoreria

24

Finaliza Procedimiento.

Cheques

Técnico de Tesoreria
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Relaciones Exteriores

Elabeoracion de Planillas de Pago de Cotizaciones y Aportaciones de -Pégiha' 1de?
Personal Local e

T L - informacmn General : -
Unidad Organizativa Unidad de Recursos Humanos "~ hrea Responsabie
S onhoemo e Institucional

Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa

: P.i'bpésifo. Establecer fos lineamientos para ia elabaracion de planillas previsionales sede: 1S55, AFP’s, INPEP e IPSFA,

el Aicance': Este procedimiento es lineamiento para el Técnico de Retribucidn 1, responsable de la elaboracion de
2| planillas previsionales SEDE.

. Baselegal | 1. Ley delSistema de Ahorro para Pensiones
Sk 20 Ley del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud v Riesgos
3. Leyconsu reglamentc del Instituto de Previsidn Social de la Fuerza Armada
4. ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
Con5|derac|one5'-_- 1. Para llevar a cabo un traslado de una AFP a otra, debera existir un documento que respalde dicho

'-.Especnales(Pohtlcas) movimiento. o o ' ] _
= _ 2. lLa Unidad Financiera Institucional, remitird de manera escrita a través de un informe, los

movimientos que afectan a cada Planilla de Pago.

3. Cada planilla de pago debe presentar todos los movimientos institucionales durante el mes gue
reporta.

4. las planillas de pago deben ser presentadas a Unidad Financiera Institucional, para que estas se
puedan pagar dentro de los primeros diez dias habiles del mes, de acuerdo a la Ley del Sistema
para Pensiones , en el cual se pueden efectuar los pagos de forma oportuna, sin incurrir en recargos

S AT por atrasos en pago.

“Instrumentos | Formularios

Descnpc:on de Actividades

No. | Acttwdad 3 hEmES _ Documentbdé Traba]o |77 Responsable
Se recnbe de parte del Pagador Auxiliar SEDE, Ia Informe de Movimientos y Pagador Auxiliar Local
1 informacidn preliminar para el proceso de elahoracién | descuentos
de planillas previsionales y cambios en planilla ISSS.

5 Se Reciben compromisos presupuestarios y listados Compromisos Técnico de Retribucidn |l
seglin conceptos. Presupuestarios

3 Revisa y archiva documentacion recibida a fin de Detalle de Movimientos de Téenico de Retribucion I
amparar los Movimientos Mensuales la planilla

Envia a Técnico de Organizacion y Retribucidn informe | Detalle de Movimientos de Pagador Auxiliar Local
de los compromisos presupuestarios correspondientes | la planilla
al pago de cotizaciones y aportaciones de cada
4 institucién y sus respectivos conceptos de page que
se han aplicado a la Planilia de Salarios del Personal, a
fin de constituir un respaldo para la verificacién de los
montos asignados a cada institucidén

Ingresa en el Sistema Generador de Planillas | Detalle de Movimientos de Técnico de Retribucidn Il
Previsionales: informacién de empleados nuevos, | Personal, Sistema de
cambios en datos personales, traslados de una | planillas previsionales
institucidn a otra, retiros, licencias sin goce de sueldo,
etc. Con el objetivo de presentar informacién actual
de la situacién de los empleados
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Personal Local

En el sistema respectivo, para cada institucion, | Sistema de planillas Técnico de Retribucion Il
actualiza la informacion requerida, seglin corresponda, | previsionales
para luego preparar la documentacion necesaria para
6 cada planilla previsional, imprime y entrega a la
direccion de administracion financiera
7 Imprime Planillas Previsionales ( 2 copias Empleador y | Sistema de planillas Técnico de Retribucidn |l
2 copias Banco) previsionales
A través del Sistema de Informacion de Recursos SIRHI y CORE FTP Técnico de Retribucidn Il
Humanos Institucional (SIRHI) genera la planilla de
3 pago de cotizaciones y aportaciones del ISSS, edita
nuevos ingresos, sueldos y dias laborados, imprime
planilla y almacena en memoria USB la carga que
corresponde a la planilla.
Genera planilla de pago de cotizaciones y aportaciones | Sistema de planillas Técnico de Retribucion |1
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 Técnico de Retribucidn 1
10 Institucion (Original y copia), Copia de compromisos y cotizaciones y aportaciones
Listados de Conceptos de Pago .
1 Archiva copias de la documentacidn remitida. Planilla de pago de Técnico de Retribucidn Il
cotizaciones y aportaciones
Control de Emisidn
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nombre Irene Sandoval Escobar Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
y Orantes
Cargo Técnico de Retribucidn !I//Wo. de Retribucion y Gestigs ora de la Unidad de Recursos
Qe oy ral y Administrativa ituci
Firma ‘ d (g / ) '
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Proceso: “Cddigo | PR-URHI-32
Sistema de Control de Asistencia . “Tipo | INTERNO
[ COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: “Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Calculo de Llegadas Tardias “pagina | 1de2

R I R “‘Informacion General
Unidad Organizativa Umdad de Recursos Humanos '
Ciomdon i |nstitucional.

Departamento de Retribuciény
Gestidn Laboral y Administrativa.

o .P'r"bpc')sifb T A través de este procedimiento, se establece la gufa para la emisién del informe que refleja
et inconsistencias en marcaciones, con el fin de aplicarse descuentos en las planillas de pago de salario.

e Alcé'nc'é +| Este procedimiento es aplicable Unicamente a la Sede; guiando al que hacer del Técnico.
“-Base Legal

01-Disposiciones Generales de Presupuesto
-} 02-Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores
.1 03-Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
.| 04-Mormas Técnicas de Control Interno Especificas de la Institucion

Co 'S;derauoneg 01-La Unidad de Recursos Humanos [nstitucional es la responsable de la gestion del Control de Asistencia,
EspeCIaies(Polttlcas) “| para lo cual ha emitido las normas para la ge:-stiér] cliel Control de‘ Asistencia, el cual es autorizado por el

S -+ Despacho, en el gue se plasmaran todas las disposiciones concernientes a este proceso.

1 02-El periodo de corte estipulado para analizar las marcaciones y generar el reporte de descuentos por
inconsistencias, serd del 26 de un mes al 25 dei siguiente mes, y en casos de vacacion se estimara el
.| tiempo necesario para su aplicabilidad.
| 03- Una vez sean denegados los permisos, la Unidad de Recursos Humanos Institucional, no podra
deshacer tal accidn.

“Instrumentos | 01-Formulario de Solicitud de Permiso

vierndansosl ) Q2= Informede Descuentos por Inconsistencias en marcacaones
ST _ DescruptzondeAcﬂwdades. _ U e T
CNo. | Actlwdad D ‘| I'Documento deTrabajo T " Responsable

Rec:be constanmas medlcas por permlsos autcrlzados Constancia medica Técnico de Retribuciones.
1 con certificado médico a fin de que cumpla con los
requisitos necesarios para ser aplicado
9 Valida permiso con certificacién medica, a fin de | Permiso Técnico de Retribuciones.
autorizar las inconsistencias justificadas. Certificacién medica
Analizar 1as marcaciones para generar el reporte de | Reporte de descuentos Técnico de Retribuciones.
inconsistencias del periodo en andlisis, imprime
3 reporte v revisa a fin de realizar los descuentos que
correspondan. Una vez revisado traslada para firma
del Jefe del Departamento de Retribucién y Gestidn
Laboral y Administrativa.
Revisa reporte de descuentos, firma y traslada a firma | Reporte de descuentos lefe del Departamento de
4 | del Director(a) General de Recursos Humanos. Retribucion y Gestion Laboral y
Administrativa
5 Revisa y firma reporte de descuentos. Reporte de descuentos Director(a) de la Unidad de
Recursos Humanos Institucional
6 Remite informe final las 4reas pertinentes en las que | Reporte de descuentos Técnico de Retribuciones.
se elaboran planillas. autorizado
7 Fin de procedimiento




Proceso: Cédigo | PR-URHI-32
Sistema de Control de Asistencia Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
RefoclancsExteriones Calculo de Llegadas Tardias Pagina | 2de2
Control de Emision
Elaboré6 : Reviso : Autorizo :
Nombre Ana Susana Amaya de Hidalgo Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Orantes
Cargo Técnico de Retribuciones. | Dpto. de Retribucion y Gestion | Directora de la Unidad de Recursos
E NS | y Administrati O Institucional
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: -Cddigo | PR-URHI-33
Administracién y Manejo de Expedientes . Tipo | INTERNO
it COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: “Version | 2.0
Constancia de Personal del Ministerio de Relaciones Pagina | 1de2
Exteriores {Sede, Exterior- Activo, Pasivo) S

“Informacién General =

] Unldad _O'rga'n i:zati\:.rja:i _

Unldad de Recursos Humanos
Institucional

Departamento de Retrlbuuon ¥
Gestidn Laboral y Administrativa.

R Prdpésitb' Atender requerimientos del personal de la Sede y del Servicio Exterior, personal activo y pasivo, para
il hacer constar la relacion laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores, fecha de ingreso, salario,
ooc | entre otra informacién
: 'Alca'n_c'e Este procedimiento es aplicable para el personal activo-pasivo, Sede y Servicio Exterior.
" Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacidn Publica
Reglamento Internc de RRHH

Reglamento del Sistema de Gestién Documental

Consuderac:lones
Espeuales(Pofatlcas)"

0l-La Unidad de Recursos Humanos Institucional serd la encargada de la emision de un documento
que detalle el Salario, Cargo y tiempo de servicio de los empleados, con sus respectivos descuentos.
02-Las constancias de servicio serdn atendidas de acuerdo al orden de solicitud realizada, afin de
atender oportunamente dichos requerimientos.

03-Las constancias de servicio deben ser amparadas por los decumentos legales correspondientes, es
decir contratos, acuerdos, resoluciones, planillas, entre otros.

04- El archivo URHI, serd el drea responsable de la emisidn de constancias de personal pasivo, quien de
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento del Sistema de Gestion Documental, extenderd una Ficha

.7 solicitud que debera llenar el solicitante.

" Instrumentos
conot ot | 02-Ficha Soiu:ltud de Constancias de Tiernpo de Servicio.

01-Formato de Constancia.

Descnpcuon de Actividades

~No.

Act:wdad

3 ‘Documento de Trabajo Responsable
Realizar solicitud a la Unidad de Recursos Humanos Solicitud Solicitante
Institucional para elaborar su respectiva constancia;
1 para el personal pasive, llenar ficha solicitud de
Constancias de Tiempo de Servicic.
Recibe la solicitud y revisa la boleta de pago ¢ Técnico de Retribuciones. Técnico de Retribuciones
planilla, y elabora la constancia en &l formato /Colaborador de archivo
2 correspondiente. En el caso de pasivo revisa historial
laboral.
Remitir al Jefe del Departamento de Retribucidn y Técnico de Retribuciones. Técnico de
3 Asesoria Laborai y Administrativa. Retribuciones/Colaborador de
archivo
Revisa y traslada constancia con su visto bueno a | Constancia Jefe de Departamento de
firma del Director(a) de la Unidad de Recursos Retribucién y Asesoria Laboral y
4 Humanos institucional, de no existir observaciones, si Administrativa.
existen, devuelve al técnico respective para ser
atendidas
5 Firma constancia y entrega Constancia Director(a) de la Unidad de




Proceso: Cadigo | PR-URHI-33
Administracién y Manejo de Expedientes Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
'Vf"""“e”"' d‘? Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Constancia de Personal del Ministerio de Relaciones Pagina | 2de?2
Exteriores (Sede, Exterior- Activo, Pasivo)
Recursos Humanos Institucional.
6 Informa al empleado que ya esta lista la constancia, Constancia Técnico /Colaborador de archivo
por medio de correo o telefonicamente.
Control de Emision
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Ana Susana Amaya de Hidalgo Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Orantes
Cargo Técnico de Retribuciones a3 Dpto. de Retribucidn y Gestidn ectora de la Unidad de Recursos
4 . CotaRoral y Administrativa G0
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo - | PR-URHI-34
AMONESTACION, SUSPENSION, MULTA, DESPIDOO | | INTERNO
DESTITUCION DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE RREE |10 ' [ COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién . | 1
DILIGENCIAMIENTO DEL DEBIDO PROCESO DE LAS MEDIDAS | . -
DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL DE LA SEDE Y OFICINAS | PAgina | 1de 2
DESCENTRALIZADAS

Informacidn genera!

1 Unidad  de
| Institucional

Unidad .organizativa _

Recursos  Humanos

Departamento de Retribucidén vy

|
Area responsab € Gestion Laboral y Administrativa

Velar por la armonia y respeto de los sen.rldores publlcos garantlzando con esto, el debido proceso

Pfgposlto disciplinario y disposiciones legales aplicables.

Alcance Todos los servidores publicos destacados en la sede ministerial y sus oficinas descentralizadas.

Gl n “| Ley de Servicio Civil, Ley Reguladora de la garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
‘Base Legal | comprendidos en la Carrera Administrativa, Reglamento Interno de Trabajo, Instructivo sobre Relaciones

Laborales en el Grgano Ejecutivo, entre otros.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El Jefe inmediato superior debe de notificar al Director respectivo, cuando un servidor ptblico
incumpla con los deberes y obligaciones establecidas en las normativas laborales e informar a la
Comisidn de Servicio Civil {(Art. 55 de |a LSC).

Respaidar toda AP con los elementos probatorios que dan origen a la Amonestacion, Suspensién,
Destitucion o Despido; excepto aquellas amonestaciones verbales {En lo gue respecta a las
suspensiones, se deberd establecer el nimerc de dias impuestos).

En los casos que se estimen pertinentes, la URHI someterd a opinidn juridica, gue permita garantizar
el debido proceso.

Instrumentos

Notas, memorandum, accidén de personal u otros elementos de juicio gue sirvan para iniciar un proceso

disciplinario.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe el formularic de Accidn de Personal de

Amonesiacidn la procesa y remite al Departamento de
Retribucidn y Gestién Laboral y Administrativa para
gue se archive al Expediente

Accion de Personal

Director de la URHI

Registra AP de amonestacidn

Accién de Personal

Administrativa

Recibe la AP con sus anexos de Suspension o multa a
ser aplicada a un servidor publico. Y remite al
Coordinador del Area de Gestidn Laboral los
documentos para que se analice la medida
disciplinaria, en los casos que se estimen pertinentes,
solicita opinidn Juridica a la DGAJ.

Accidn de Personal y anexos

Director de [a URHI

Recibe la AP con sus anexos de Despido o destitucién
de un servidor pUblico y envia al Coordinador del Area
de Gestion Laboral, los documentos para que se
analice y determine junto a la DGAIJ si hay motivos
para iniciar el respectivo proceso de despido o
destitucién, de ser existir causal se procederda a lo
establecido en el Art. 55 de la Ley del Servicio Civil.

Accion  de  Personal vy
documentos probatorios

Director de la URHI

Analiza los documentos y emite opinidn, en conjunto
con la DGAJ, la cual es trasladada a fa Comisién del
Servicio Civil

Accibn  de  Personal vy
docurmentos probatorios

Administrativa

Da inicio al proceso de despido o destitucidn segin la

Demanda, Accidn de

Comisién de Servicio Civil

Coordinador de Gestidn Laboral y

Coecrdinador de Gestidn Laboral y
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Proceso: Codigo PR-URHI-34
AMONESTACION, SUSPENSEON, MULTA, DESPIDO O : INTERNO X
DESTITUCION DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE RREE | 'P° COMPARTIDO
- Nombre del Procedimiento: Version | 1
Ministerio de DILIGENCIAMIENTO DEL DEBIDO PROCESO DE LAS MEDIDAS
Relaciones Exteriores DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL DE LA SEDE Y OFICINAS Pagina | 2de2
DESCENTRALIZADAS
Ley de Servicio Civil. Personal y documentos
probatorios
Recibida la sentencia ejecutor[ada, se proc_ede a . Director de la URHI/Coordinador
elaborar el Acuerdo/Resolucién de despido o | Sentencia/ s
? destitucidn y enviar el Acuerdo a firma del Titular para | Acuerdo/Resolucién de i e ¥
S Administrativa/DGAJ
su legalizacidn.
Recibe y notifica via correo electrénico institucional el
Acuerdo/Resoluciéon de destitucion o despido, a todas
3 las personas involucradas en el movimiento, incluida la SRS Coordinador de Gestion
Comision de Servicio Civil, finalmente archiva el Laboral/Técnico de Archivo
documento y remite copia del mismo al Expediente del
servidor publico.
Control de Emisidn
Elabord : Reviso : Autorizo :
Oscar Armando Benitez Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Nombre e,
AN Orantes
c3fs Coordinador de Gestjén L S 7&/*‘““"1;9(1‘3»}1 | Dpto. de Retribucidn, Ges '0 Euﬁu Riora de la Unidad de Recursos
Administfativa //< 3 R oral y Administrativa £/.@5 ... "4, S dumanos In cional
_ T Yooy SRR Rt = A TIRa
S 7 1/ e o4 2 22 Ay e
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Proceso: Cadigo PR-URHI-35
AGREGADURIA DE DEFENSA : INTERNO X
oo COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores NOMBRAMIENTO DE AGREGADQOS DE DEFENSA Pagina ldel

Informacion General

Unidad de Recursos Humanos Departamento de Retribucidn y

Uni rganizati ey & = o .
Ak Institucional Gestidn Laboral y Administrativa

Area responsable

Legalizar el nombramiento de los sefiores oficiales del Ministerio de la Defensa Nacional, como

Propdsito Agregados de Defensa de El Salvador en los paises en donde El Salvador posee Representaciones
Diplomaticas.
AleanER Fortalecer las relaciones diplomaticas con los Estados en donde El Salvador posee Representaciones
Diplomaticas, en el ambito militar.
Base Legal Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.
e Todo nombramiento de Agregados Militares debe contar con el benepldcito del pais donde sera
Consideraciones nombrado, a excepcion de los nombrados en los Estados Unidos de América, Chile y Guatemala,
Especiales(Politicas) con quienes, de conformidad a informacion 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
Instrumentos

Direccién General de Protocolo y Ordenes.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe de la Direccién General de Protocolo vy
Ordenes, los documentos para que se proceda a la | Oficio de  solicitud vy

1 L i ) A 5 Director URHI
elaboracién del Acuerdo respectivo, y emite visto | memorandum
bueno.
Recibir la documentacion roceder a la elaboracién 5 o ..
del acuerdo ejecutivo dey gombramiento segun lo i os solicitud,
2 ) ¢ SC8 memorandum, Acuerdo | Técnico URHI

solicitado y remite al Titular o al Encargado del

" . — Ejecutivo de Nombramiento
Despacho, para que legalice dicho tramite. :

Recibe el Acuerdo autorizado por el Despacho
Ministerial, y notifica via correo electrdnico, a las

dependencias involucradas: Direccion General del . .
Acuerdo Ejecutivo de

3 Servicio Exterior, Jefe de Mision del pals en el que se ) Técnico URHI
o e . 7 . Nombramiento
acreditard, Direccion General de Protocolo y Ordenes,
Archivo URHI, y Ministerio de Defensa. Traslada para
archivo el Acuerdo original con sus antecedentes.
Remite Acuerdo sus an n ara s Ejecutiv de -
4 mi e. u y antecedentes, p u | Acuerdo . jecutivo Técnico URHI
respectivo resguardo. Nombramiento
Fin de procedimiento.
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizo :
NoirbiE Ana Ruth Morales Ramirez Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Orantes
Técnico URHI J;:;\"(\_f{"-;-: efa del Dpto. de Retribucion, Gestion | Directora de la Unidad de Recursos
Cargo A ) 3 : —— o
/oG i) S 5y, Laboral y Administrativa /’QE\»W Humanos Institucional
{763 DEPARTAMENT : 4\ O@
Firma : -
Fecha Abril 2014
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédig’q. PRIURHI-36
-Tipo | INTERNO
RENUNCIA DE PERSONAL DE LA SEDE DE RREE O CoMPARTISS
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
ELABORACION DE ACUERDO O RESOLUCION DE Pagina | 1de2
RENUNCIA DEL PERSONAL DE LA SEDE DE RREE R,

lnformaCIon General

U'n'idad: Or'gén:i_'za’_tiva

Unldad de Recursos Humanos i

Araa responsab!e '

- Departamento de Retribuciény =

Institucional . ~Gestidn Laboral y Administrativa
Pr0p05lt0 Legalizar la renuncia lnterpuesta por personai de la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Servidores Publicos destacados en la Sede Ministerial y las Oficinas Descentralizadas a nivel Nacional.
1 Reglamento Interno de Trabajo, Ley de Servicio Civil, entre otras.

Base legal

Consnderacmnes
Especnales(Pohticas)

-El servidor plblico que interponga su renuncia, continuaran laborande con normalidad en sus actuales
7| funciones, hasta que el Ministerio de Relaciones Exteriores les notifique la aceptacion de su renuncia, a
"] través de ta remisién del Acuerdo Ejecutivo o Resolucién de aceptacion de su renuncia,

+ "~ - La Unidad de Recursos Humanos Institucional, se exime de responsabilidad sobre la tramitacién de
renuncias con vigencia anterior a su recepcion.
- Es responsabilidad de los Directores Generales/Directores de Area, remitir los documentos de renuncia
previo al cese del empleado, para tener el tiempo prudencial de entrega de mobiliarios vy
responsabilidades del servidor puablico.

Instrumentos

| Formulario de Accidn de Personal, carta de renuncia, Acuerdo o Resolucidn de aceptacidn de Renuncia,

‘| Sistema de Acuerdos y Resoluciones.

“No.

Actlwdad

Descrlpc:on de Actividades

Documento de Traba;o

" Responsable

EE Servidor Plblico presenta Carta de Renuncia ai Jefe

Formulario de Accién de | Servidor Publico de Candilleria
inmediato v dirigida al Titular, indicando si la renuncia . .
1 , Personal y Carta de ! interesado en renunciar a su
al Cargo, es por aceptar otra plaza o de caracter .
Renuncia plaza.
irrevocable.
Remite a la Direccidn de la Unidad de Recursos . -
N - Formularic de Accién de
Humanos Institucional, la Accion de Personal con las . .
2 . ) . . Personal vy Carta de | Jefeinmediato
respectivas firmas y carta de renuncia del servidor .
o Renuncia
publico.
El Director de la URMI recibe los documentos, firma la . L.
. . ) P Formulfario de Accidn de
Accidn de Personal y remite al Area de Gestion Laboral ]
3 . Personal vy Carta de | Directoradela URHI
fos mismos, para que se elabore &l .
L. Renuncia
Acuerdo/Resolucian.
Recibe y revisa los Documentos en los gue consta la . -
. . - Formulario de Accién de
renuncia del servidor puablico, para que proceder a P -
4 . . - Personal y Carta de | Técnico de Contratacion Il
elaborar el acuerdo ejecutivo o resolucidn de .
R Renuncia
renuncia.
Remite el Acuerdo/Resolucion al Titular del Ramo o
5 Encargade del Despacho Ministerial para la | Acuerdo o Resolucion con | Técnico de Contratacion
legalizacion de la Renuncia, una vez firmada es | susanexos [I/Despacho Ministerial
devuelta a fla URHI.
Recibe del Despacho Ministerial el documento
iegalizado. Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o
Resolucidn para que sea incorporado al expediente
6 personal del funcionario/empleado, al encargado del | Acuerdo o Resolucion Técnico de Contratacidn 1Y

archivo de la URH1; asi como el original para su debido
resguardo, se anexa copia digital a la base de Acuerdos
v Resoluciones. Se notifica a las partes interesadas a




5 . Cdodigo | PR-URHI-36

RENUNCIA DE PERS(;(;JfEObE LA SEDE DE RREE Pl 'NTERNO 4

COMPARTIDO
Whaistariotle Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relociones EXteons ELABORACION DE ACUERDO O RESOLUCION DE Pagina | 2de2
RENUNCIA DEL PERSONAL DE LA SEDE DE RREE
través de correo electronico.
Control de Emisidn
Elaboro : Reviso : Autorizo :

Nombre

Rosario Elizabeth Mayorga de

Iraheta

~ Sandra Guadalupe Castillo de Dimas
T

Cargo

Técnico de Cjntratacié ;_.;Ié'g\;\““‘

r

““Jefa del Dpto. de Retribucidn, Gestig

N0 U

“_Zlaboral y Administrativa

Licda. Carmen Guadalupe Canjura

ad

. AUMAN, -4

il P Za

Orantes
e la Unidad de Recursos
s Institucional
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Ministerio de

Proceso:

NOMBRAMIENTO DE CONSULES HONORARIOS Tipo | INTERNO X

Codigo | PR-URHI-37

COMPARTIDO

it - Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Reloeiones Extenares ELABORACION DE ACUERDO DE NOMBRAMIENTO DE Pagina | 1de1
CONSULES HONORARIOS
Informaciéon General
Unidad Organizativa | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable | DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION Y
INSTITUCIONAL GESTION LABORAL Y ADMINISTRATIVA
Propésito Legalizar el nombramiento de Sres. Cénsules Honorarios, en las ciudades en donde El Salvador no posee
Representaciones Consulares.
Alcance | Fortalecer a través de las Representaciones Consulares, la atencién de los salvadorefios en el exterior por medio de
Cénsules Honorarios, en aquellas zonas donde El Salvador no tiene jurisdiccion.
Base Legal 1. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
2. Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
Consideraciones 1. Todo nombramiento de Cdnsules Honorarios debe ser autorizado por los Titulares del Ramo.
: o 2. Debe existir previamente el beneplacito del pais destino.
Especiales (Politicas)
Sistema de Acuerdos y Resoluciones.
Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
1 | Comunicar al Director de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, la Memorandum de Director General del Servicio
decision de los Titulares, de nombrar a determinada persona como solicitud Exterior
Cénsul Honorario de El Salvador, en el pais destino, acompafiada del
beneplacito de ese pais.
2 Recibir la solicitud con sus antecedentes y margina al Jefe de Retribucién Memordndum de Directora Unidad de Recursos
y Gestion Laboral y Administrativa. solicitud Humanos Institucional
3 Recibir la solicitud con sus antecedentes e instruir al Técnico de i Jefe Departamento de
. o . . Memordndum de R o
Contratacion S.E. para la elaboracién del Acuerdo Ejecutivo. selie i Retribucion y Gestién Laboral y
Administrativa.
Recibir y revisar documenta!-::lon_ complementaria _y proceder ’a la Acuerdo !EjeCUtIVO % Técnico de Contratacién de
4 elaboracién del Acuerdo Ejecutivo de nombramiento de Codnsul Memordndum de o s :
: e M ; ; s Servicio Exterior
Honorario y remitir al Despacho Ministerial para firma del mismo. solicitud
5 Firmar gl Acuerdo y trasladar el mismo a la Unidad de Recursos Humanos Acuerdo Ejecutivo Titular del Ramo
Institucional.
Recibir y notificar a los interesados el Acuerdo Ejecutivo legalmente ) , Técnico de Contratacion de
6 . . . ) ) Acuerdo Ejecutivo . .
autorizado, asimismo, remite copia al Archivo Servicio Exterior.
Termina el procedimiento
Control de Emisién
Elaboré: Revisé : Autorizé :
Nombre Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Ana Ruth Morales Ramirez Licda. Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Orantes
Cargo Técnico de Contratacion de Seryjeio™ " Jefa de Departamento de Retribucion y Directora de la Unidad de Recursos
Exterior ,44‘f";:u"3,; : . Gestion Laboral y Administrativaﬁm Humanos Institucional
Firma i % v, I
A 4
Fecha bo-” Abril de 2014 Abril de 2014
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Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Seccién de Misiones Oficiales
Institucional
Propdsito | Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participacién de Funcionarios y Empleados del Servicio
Exterior de la sede de Cancilleria en Misidn Oficial encomendada por la Institucion, asi como los gastos autorizados
para el cumplimiento de la misma.
Alcance | Misiones Oficiales para Funcionarios y Empleados del Servicio Exterior.
Base Legal 1. Reglamento General de Vidticos

2. Instructivo de Vidticos para el Servicio Exterior de la Reptiblica de El Salvador
3. Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico

4, Ley Orgéanica del Servicio Consular

5. Disposiciones Generales de Presupuesto

Consideraciones
Especiales{Politicas})

Politica General; Autorizar, por medio de un acuerdo Ejecutivo, la participacién de Funcionarios y Empleados del
Servicio Exterior designados a cumplir Misién Oficial, legalizando asi el pago de boletos aéreos o terrestres,
vidticos, gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la misma.

Politicas Especificas — Lineamientos:

1. Todo funcionario y empleado del Servicio Exterior deberd presentar el informe de misién oficial anterior como
requisito para tramitar la préxima misidn oficial.

2. La Representacion Diplomética y Consular solicitante a través del Técnico designado en la Direccién General del
Servicio Exterior debe tramitar el formulario de Misién Oficial para aprobacion del Viceministro {a) respectivo y
posterior autorizacidn del Titular correspondiente ¢ Encargado del Despacho.

3, Cualquier modificacion a las solicitudes de Misiones Oficiales deberd ser autorizado por el Titular
correspondiente o Encargado de! Despacho.

4. Toda Misién Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipacién a la fecha de inicio de la misma deberd
clasificarse como Misidn Oficial Extemporanea y se debera priorizar la gestion de ésta sobre las que hayan sido
recibidas previamente.

5. Toda solicitud de Misién oficial Extempordnea deberd justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de
esa manera, utilizando para ello el Fermulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Extemporaneas.

Instrumentos

Formulario de Misidn Oficial, Sistema de Acuerdos y Resoluciones.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora el formulario de solicitud de misién oficial y lo Formulario de solicitud de Representacidn Diplomdtica o
remite a la Direccién General del Servicio Exterior can los Misién Oficial. Consular Selicitante

1 respectivos antecedentes, anexando el infarme de
resultados de misién oficial anterior, debidamente

aprobado por ¢l Jefe de la Mision.

Recibe y revisa el formulario de solicitud de misidn oficial
verificando que éste cumpla los requisitos necesarios para
remitirlo al Director{a) General de Servicio Exterior para su
respectiva aprobacion, en caso contrario, lo remite
nuevamente al solicitante para solventar cualquier
inconsistencia. Cuando las solicitudes provengan de
Embajadas o Misiones Permanentes, se solicita Visto Bueno
a |la Direccién General de Politica Exterior y posteriormente
se tramita la aprobacion del Director{a) General de Servicio
Exterior.

Formulario de solicitud de
Mision Oficial.

Téenico de la Direccidn General del
Servicio Exterior

Recibe y revisa el formulario de solicitud de misién oficial,
dependiendo de |a naturaleza de la mision oficial a cumplir,
procede a otorgar o denegar el visto bueno. Posteriormente
traslada dicho formulario a la Direccion General de Servicio
Exterior,

Formulario de solicitud de
Misién Oficial.

Director{a) General de Politica
Exterior.,

Recibe y revisa el formulario de solicitud de misién oficial.

Formulario de solicitud de

Director{a) General de Servicio
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En caso de existir observaciones al mismo, lo devuelve al Misién Oficial. Exterior.
Técnico de la Direccién General de Servicio Exterior para
que este realice las gestiones necesarias encaminadas a
solventarlas; caso contrario autoriza y remite la mision
oficial al Técnico de la Direccién General de Servicio
Exterior.
Atiende observaciones hechas por Director(a) General del Formulario de solicitud de Técnico de la Direccién General del
5 Servicio Exterior para continuar con el tramite, en caso de Misién 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 misién | Formulario de solicitud de Viceministro (a)
oficial y lo remite al Ministro o Encargado del Despacho. Mision Oficial.
. Recibe y Autoriza el Formulario de solicitud de misidn oficial | Formulario de solicitud de Ministro o Encargado del Despacho
y lo remite a la Direccién General del Servicio Exterior. Mision Oficial.
3 Recibe el formulario debidamente autorizado y lo traslada a | Formulario de solicitud de Técnico de la Direcciéon General del
la Seccion de Misiones Oficiales. Misién Oficial. Servicio Exterior
Recibe formulario lo revisa y traslada al Técnico de Misiones | Formulario de solicitud de Técnico de la Seccion Misiones
Oficiales, en el caso que la informacién contenida en el | Misidn Oficial. Oficiales
9 formulario este conforme a las politicas establecidas, caso
contrario, se devuelve formulario a la Direccion General del
Servicio Exterior con las observaciones para que sean
atendidas y asi continuar con el tramite.
Recibe formulario y elabora acuerdo de misién oficial, luego | Formulario de solicitud de Técnico de la Seccidén de Misiones
10 lo remite para su respectiva revision. Al mismo tiempo se | Mision Oficial. Oficiales
cotiza los itinerarios de vuelo o terrestre y se compra el
boleto aéreo.
1 Revisa acuerdo de mision oficial y lo remite al Ministro o | Formulario de solicitud de Directora de la URHI
Encargado del Despacho para su respectiva firma. Misién Oficial.
Se recibe Acuerdo autorizado por el Despacho y se entrega | Acuerdo de Mision Oficial Técnico de la Seccién de Misiones
copia a la UFl y original a la Departamento de Retribucién y Oficiales
12 Gestién Laboral y Administrativa, y se scanea al interesado y
se alimenta el sistema de Acuerdos y Resoluciones
adjuntandolo al nimero de Acuerdo correspondiente
Control de Emision
Elaboré :, P RevisG : e Autorizé :
Nombre | René Orlando Gutiérrezflores // Carolina Janegh Angel Florygf‘?:‘\;.‘;Ano,\»r_\'.\f‘.s_Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo | Técnico de Misiones Qficiates d€ Servicio | Encargadayde nes Ofici "+, *n J\pirectora de la Unidad de Recursos
Exterior 4% Z Tlumanos Institfigional
Firma X & 2 LU
Fecha | Abril 2014 Abril 2014 \ele ™ o {/Abril 20178 | )
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Informacion General

Organizativa

Unidad Unidad de Recursos Humanos

Institucional

Area responsable

Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa

Propdsito Contar con un historial de la conducta del servidor ptblico de esta Cartera de Estado

s Informacion detallada e idénea de cada servidor pablico, que perm_ita iniciar un debido proceso lo
amerita de cada servidor publico, ya sea de |a sede o servicio exterior.

Baeaea 1. Constitucidon de la Republica de El Salvador, Disposiciones Generales de Presupuestos, Ley de Servicio

Civil, Reglamento Interno de RREE, Doctrina, entre otras.

Consideraciones
Especiales(Politicas) 2

1. El Departamento de Retribucidon y Gestion Laboral y Administrativa, sera el encargado de registrar y
controlar en una Ficha Unica las acciones de personal relacionadas con aspectos disciplinarios.

Las Fichas Disciplinarias se emitiran a solicitud de los Titulares, la Direccién General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos o de la Comision del Servicio Civil.

Instrumentos Formulario de ficha disciplinaria.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibir solicitud para elaborar la Ficha Disciplinaria, e Director de la Unidad de Recursos
instruir al Coordinador de Gestidn Laboral para que Humanos Institucional/Jefe de
1 | elabore el Acuerdo/Resolucién si  aplica, o | Solicitud/Accion de Personal | Retribucion y Gestion Laboral y
simplemente este lo registra y remite al Archivo para Administrativa/Coordinador  de
el respectivo Expediente. Gestidn Laboral
Solicita el expediente laboral al Archivo, revisa, analiza
el expediente y trasladar la informacién a la ficha | Solicitud/ficha Jefe de Retribucién y Gestion Lab
2 | disciplinaria; y se procede a la elaboracion del | disciplinaria/Accion de | y  Administrativa/Coordinador
Acuerdo/Resolucion si la Amonestacion conlleva una | Personal Gestion Laboral/Técnico de Archivg
Suspensidn sin goce de sueldo.
Revisar la ficha disciplinaria y verificar los datos
tenid 1l i i i firm ; ;
contenidos en ellay si no existen correcciones, firmar _ o firegtordela Unidad deReaursns
3 de Visto Bueno y trasladar la ficha al lefe del | Fichadisciplinaria s
. - Humanos Institucional
Departamento de Prestaciones y Asesoria laboral para
la Sede y Servicio Exterior
Elaborar y enviar memorandum de remision de ficha
disciplinaria al solicitante y anexa copia al Expediente | _. N Jefe de Retribucién y Gestidn
4 . . ..., | Ficha disciplinaria .. .
Laboral del funcionario y empleado del cual se solicitd Laboral y Administrativa
la ficha disciplinaria
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre Oscar Armando Benitez Guzman Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo | Coordinador de Gestion Labo Ly Jefa,del to. de Retribucion, Gestig i -9 tora de la Unidad de Recursos
Administrativi_ z’csgg’hﬁ \.\‘&.@a Lab'ra!_LAdminis;rativa q %HUMAWQ‘J" umanos lpstitucional
: Bl 1)) oS ® [ an T A P
Firma 22 : -l A
W‘ M%Q B
AR\ XS gy
Fecha Abril 2015/ \\&,,ttr%n o hbril 2014
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Enformacmn Generai

Unidad Organizativa Unidad de Rec“"s"s_H”ma“"s A
N _-_Instatuuonal :_- EETHEE

------ : ';Departamento de Retrlbucmn y
|-Gestién - Laboral :

: Admlmstratwa

bropesito

Establecer E:neamlentos para dar tramlte a Ias petimones de Ios empleados, relativas a llcenuas con y sin
goce de sueldos, de conformidad a lo gue establece la Ley de Asuetos y Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos vy Disposiciones Generales de Presupuestos.

Alcance

Este procedimiento es aplicable al personal de fa sede ministerial, y fas oficinas descentralizadas.
Orientard el quehacer del drea de Gestidn Laboral y Administrativa

BaseLegal -

01-Disposiciones Generales del Presupuesto

02-Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores
03-Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos
04-Normas Técnicas Especificas de Control Interno de la Institucidn

ConSideracaones

Especuales(Pohtlcas) . :

| necesaria asi como tramitar fas firmas del jefe inmediato y Director General correspondiente, para ser
| trasladada a la Direccidn de la Unidad de Recursos Humanos [nstitucional.
| 02- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, no dard tramite a acciones de perscnal gue no

| 06- Los Acuerdo/Resolucién deben remitirse (copias), adjuntando las incapacidades originales al ISSS.

01-El empleado solicitante deberd completar la accidn de personal respectiva, con toda la informacion

contengan toda la informacion necesaria asi comao las firmas requeridas para su tramite.

03-De acuerdo a lo establecido por la legislatura vigente, se elaborara el documento legal
correspondiente (Acuerdo o Resolucidn) que ampare la licencia solicitada v cuando se cuente con la
Accion de personal respectiva.

04- La asignacién de licencia con/sin goce de sueldo, dependera del tiempo disponible con que cuente un
servidor pablico.

05- En el caso de licencias por motivos de incapacidad médica que excedan 5 dias laborados, en
empleado deberd presentar certificacidn extendida por el ISSS.

Instrumentos

: FormuEarm de Accidn de Personal

Descrlpcmn de Actividades

No.

Actlwdad - Docimento de Trabajo | Responsable -7

Lleﬂa formulario de Accion de Personal y tramita ]as
firmas necesarias, para ser enviada con los
antecedentes necesarios a la Unidad de Recursos
Humanos Institucional

Formulario de Accion de

Personal

Empleado

Recibe accidn de personal, revisa y si cumple con los

2 | requisitos necesarios, y traslada a firma del Director

URHI.

Formulario de Accion de

Personal

Asistente de ia URHL.

Autoriza formulario de AP, y traslada al Coordinador de

3 | Gestidn Laboral y Administrativa.

Formularic de Accidn de

Personal

Director {a) de la URH!

Elabora el acuerdo/resolucién respectiva conforme la

4 | Accidn de personal y trasiada al Jefe del Dpto. para su

revision.

Acuerdo/Resolucion
Accidn de Personal

Coordinador de Gestidn Laboral y
Administrativa

Revisa acuerdo/resolucién a fin de que contenga los

5 | datos correctos vy traslada a firma del Director(a) URHI

Acuerdo/Resolucion

lefe del Departamento
Retribucidn y Gestién Laboral vy
Administrativa

6 Recibe, revisa y firma acuerdo/resolucion de licencia

con o sin goce de sueldo y trasiada a Coordinador de

Acuerdo/Resolucidn

Director(a) de la URHI
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Gestién Laboral y Administrativa

Notifica Resolucion/Acuerdo a las areas interesadas y
7 | remite original y copias para su respectivo archivo

Acuerdo/Resolucion
Incapacidad ISSS

Coordinador de Gestion Laboral y
Administrativa

Remite incapacidad original firmada por el Director

Acuerdo/Resolucidn

8 | URHI, junto con copia de Acuerdo/Resolucién al ISSS, | Incapacidad ISSS Técnico URHI
para el tramite de subsidio.
9 Fin de procedimiento
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Oscar Armando Benitez Sandra Guadalupe Castlllo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Nombre
P i Orantes
Coordinador de Gestion L m% Jefa del Dpto. de Retribucion, QroNEg Ricectora de la Unidad de Recursos
Cargo L AR 2 wuMAy, S -
Admn;n rativ g Laboral y Administratiff e ¥ . 1% "“\\, Humangginstitucional
. N O Y AN\ TES AN
Firma — I \]\”PI Eﬁ?‘m /4 S
0 /A 1 Ia?, 9\ :
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lnformauén Genera!

' Unidad Organizativa -

L __Umdad de Recursos Humanos
= - Institucional

Area Responsable'__" s

Departamento de Retnbucnon y
Gestton ‘Laboraly Administrativa: .-

Proposito

Con este procedlmlento se pretende legahzar el proceso de Nombram:ento de los Representantes
.| Propietarios y Suplentes de este Ministerio ante otras Instituciones Publicas

_ Atc';_ih_cﬁé'_

Instituciones Piblicas.

1 Legitimizar los actos de los Representantes Propietarios y Suplentes ante las Instituciones Piblicas, gue
1 tienen que ver programas y proyectos durante el periodo establecido en cada Ley especial de creacién de

| Ley de creacién de cada institucién autdnoma o semi auténoma

_:Espemales(PdE:ttcas) S

2 institucidn.

| 01~ €l Titular propondran a las diferentes instituciones la designacidn de representantes ante cada
-4l Comision o Junta Directiva en donde el Ministerio de Relaciones Exteriores es miembro.
-1 02-las representaciones se efectdan segun los linearientos establecidos en [as leyes de creacién de cada

| 03-Los titulares podrén elegir candidatos para Director Propietario y Director Suplente de la planilla de
.i|| Directores Generales, Directores de Unidad, Directores de Area del Ministerio, En caso que, por razones
71 dela naturaleza de la Comisidn se requiera un perfil diferente, El titular del Ramo, propondré a un

profesional externo a la Secretaria de Estado

Instrumentos

“31 01-Acuedo de Nombramiento, y
i 02-Acta deJuramentacién

iR : e ---.-”'-Descnpcndn deActhades G ST s e
INoL | Actwldad IR Ot ¢ Documento deTraba;o 3 Responsable = 0
Reuba tnd!cac;on del Despacho para elaborar Acuerdo Documentos con las
1 Ejecutivo para el nombramiento de los representantes | propuestas/Hoja de Director URHI
ante instituciones u organismaos, y traslada indicacidn. | instruccién
' - - - ) -
Elabora el Acuerdo respectivo y lo rerTalt.e aI’T|tuiar del - - Coordinador del Area de Gestion
2 Ramo o Encargado del Despacho Ministerial para la | Acuerdo Ejecutivo y anexos Laboral
legalizacion del nombramiento.
3 Recibe del Despacho Ministerial el documento Acuerdo Eiecutivo Coordinador del Area de Gestién
legalizado, Notifica a las Unidades correspondientes. ) Laboral
1 ion de los .
Establece [a fecha para la Juramentacid Despacho Ministerial/Direccién
4 Representantes MNombrados, vy conveoca a los
) Gral. de Protocolo y Ordenes
interesados.
. L Coordinador del Area de Gestién
5 Elabora acta de juramentacion para la firma
Laboral
Recibe Acta debidamente firmada y procede a Acta de Juramentacién
distribuir al Presidente de la Institucion involucrada, . . Y Coordinador del Area de Gestién
6 . . Acuerdo Ejecutivo de
interesados y archivo general el Acta y el Acuerdo de . Laboral
. Nombramiento
Nombramiento de los Representantes.




Proceso: Cédlgo PR-URHI-41
Representacion ante otras Instituciones Auténomas y ; INTERNO
Semiauténomas L) COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Emisién de Acuerdo y Acta de Representantes Pagina 2de?
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Oscar Armando Benitez Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
Nombre
Tl Orantes
Cargo Coordinador de Gg;ctién La Rt ’ mmreﬁﬁa de la Unidad de Recursos
Aqimiﬁis iva "% Humanos Jastitucional
R WA A A Eowed
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DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA

“Unidad _Q'rga'niz"é'tiva- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
S " | INSTITUCIONAL

1 Establecer los lineamientos de [a actualizacién de los expedlentes laborales del personal active de la sede
| v el servicio exterior para efectos de dar cumplimiento a |o estipulado en las Leyes y Nermativas
establecidas para la administracion del drea de archivo del MRREE.

| Técnicos del drea de Archivo, y servidores pdblicos del MREE que poseen expediente laborales con status
| activo.
1. Constitucion de la Republica
2. leyes afines al Area de Archivo
¥ 3. Ley del Archivo Nacional
“| 4. Ley de Acceso a fa Informacién Pdblica

|5

6

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Reglamento del Sistema de Gestién Documental.

R

Conssderacmnesf’f ¢ Todo servidor publico del Ministerio de Relaciones Exteriores debe de cumplir con los requisitos

:?-_ Espeaales (?olttlcas)zj- minimos de decumentacion personal con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral

: e | e El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor piblico con el que
se constata la relacién de empleado del Ministerio.

» Cada Expediente es clasificado, catalogado v resguardado segdn la linea presupuestaria contratada,
asi como también la ubicacidn geografica dentro del Ministerio.

» Los documentos son clasificados segin el orden estipulado dentro de la estructura del expediente, y
normado dentro del instructivo de expedientes laborales.

+ Los documentos personales segln lo estipulado en el art. 36 capitulo I de la LAIP, es necesario
mantenerla actualizada cada vez que sea estimado necesario, a fin de garantizar la exactitud v la
veracidad de los documentos respaldados en el expediente laboral.

i

" 'Instrumentos | Expediente Laboral

Descripcmn de Actividades -

CNoL | | Actlwdad Sl i Documento de Trabajo i 'R.és;')'on'sab!e'f i

Se solicita Ia actualizacién de 105 documentos Memaorandum, cotreo Técnico Encargado de Archivo
1 personales de cada servidor pablico del MRREE, por electronico

medio de Memorandum a través de correo electrénico
sellado y firmado por la Direccién de la URHI

Se solicita a cada Director o Jefe de Misidn designar a Memorandum, correo Técnico Encargado de Archivo
5 | una persona responsable para canalizar el envid de electrénico
dicha documentacion a través de memorandum firmado
y sellado por el Director de la URHI

3 Recibe la documentacion enviada por cada servidor | Documentacién requerida Técnico Encargado de Archivo/
ptblico para ser seleccionada y verificada Colaborador de archivo
Revisa cada expediente laboral para ser estructurado y Expediente lahoral, Técnico Encargado de Archivo/

4 ordenado cronoldgicamente, segin lo estipulado en la | documentacion requerida Colaborador de archivo
estructura de expediente, leyes y normativas creadas
para tal fin
Realiza foliacion de cada documento ya ordenado y se Expediente laboral Técnico Encargado de Archivo/

5 | verifica dejar solamente los documentos del afic en Colaborador de archivo

curso para poder modificarlo en caso sea necesario
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Una vez ya ordenado, foliado y revisado el expediente
6 se procede al escaneo de cada expediente del personal

Expediente laboral

Técnico Encargado de Archivo/
Colaborador de archivo

activo.
7 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ana Patricia Manzanares Contreras Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Carmen Guadalupe Canjura
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" Informacién General .

~ Unidad Organizativa

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
| INSTITUCHONAL

| DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
| Y GESTION LABORALY
ADMINISTRATIVA

Establecer los {ineamientos de la recepcion de los expedientes Iaborales del personal de la sede y el

_____ Propomto
servicio exterior para efectos de documentar la relacion de empleado del MRREE.
A[cance' Este procedimiento es aplicable, Departamento de Retribucidn y Gestion Laboral y Administrativa, en
Sh | donde se conforma el expediente de empleado.
. ‘Base Legal : Constitucion de la Reptblica

aunkwn e

Leves afines al Area de Archivo

Ley del Archivo Nacional

Ley de Acceso a la Informacidn Puablica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Reglamento del Sistema de Gestién Documental.

- Consideraciones

:';Espec:a[es (Poistlcas)

Todo servidor publico del Ministeric de Relaciones Exteriores debe cumplir con los requisitos
minimos de documentacién personal, con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral

£l 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 segln la linea presupuestaria contratada,
asi como también |a ubicacidn geogrifica dentro del Ministerio.

Los documentos son clasificados segln el orden estipulado dentro de la estructura del expediente, y
normado dentro del Instructivo de expedientes laborales.

Expediente Laboral completo

Descr:pcnon de Actividades

Tactividad

“Documento de Trabajo '

" Responsable =

Expediente

Jefe del Dpto. de Retribucidn y
Gestion Laboral y Administrativa

Revisa el expediente y constata que la documentacion
este completa y ordenada segun lo estipulado en la
estructura de expediente y lo normade dentro del
Reglamento creado para tal fin, asimismo elabora ficha

Expediente y Ficha de
ingreso de expediente

Técnico Encargado de Archivo

Clasifica expediente, segin modalidad de contratacion y
ubicacién {Sede/Servicio Exterior} para su resguardo en

Técnico Encargado de Archivo

Elabora vifieta de identificacidn de expediente la

Vifieta de identificacion,
carpeta colgante y
expediente laboral

Colaborador de archiveo

Se ubica el expediente en los depdsitos documentales
correspondientes y registra dicho ingresc en la base

Carpeta colgante con
expediente clasificado y
depositos documentales

Colaborador de archivo

No. |.
1 Remite expediente laboral completo
2
de ingreso de expediente
3
los depdsitos.
4 carpeta colgante.
5
para su resguardo y facilitar la ubicacion.
6 Termina el procedimiento. '




Proceso: Codigo | PR-URHI-43
ADMINISTRAR ARCHIVO DE EXPEDIENTES LABORALES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Re,a’gi’::t:;ﬁi‘:oms Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
RECEPCION DE EXPEDIENTES LABORALES Péagina | 2de?2

Control de Emisién

Elabord : Reviso : Autorizo :
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Informacnon General

‘Unidad Organizativa

UNiDAD DE RECURSQS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION,

Area Responsable’
| GESTION LABORALY

INSTITUCIONAL

| ADMINISTRATIVA

Establecer los lineamientos del prestamo ¥ contro! de Ios expedlentes laborales del personal de la sede y

Propésito
e .p ' el servicio exterior para efectos de garantizar la debida custodia y resguardo; asi como también garantizar
-] el control del usc del expediente laboral de los servidores ptblicos del MRREE.
Alcance | Técnicos del drea de Archivo, diferentes Unidades Administrativas con excepcién de la Unidad de
“ | Auditoria, Juridico y Recursos Humanos que por la naturaleza de sus funciones es necesario hacer
0o | algunas salvedades en cuanto al tiempo de tenencia del Expediente Laboral.
. .Base Legal Constitucion de la Reptiblica

oMM

Leyes afines al Area de Archivo

Ley del Archivo Nacional

Ley de Acceso a la Informacidn Plblica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Regiamento del Sistema de Gestidn Documental

- Consideraciones
Especiales {Politicas)

El expediente laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que
se constata la relacidn de empleado del Ministerio.

Cada expediente es clasificado, catalogado y resguardado segin la linea presupuestaria contratada,
asi como también la ubicacion geogréfica dentro del Ministerio.

La clasificacidn de los documentos es de acuerdo al orden cronolégico, orden alfabético y naturaleza
del documento a resguardar.

El tiempo de préstamo del expediente es de tres dias habiles, previa autorizacidn de fa Jefatura del
Dpto. y en algunos casos del Director de la URHI.

£l control del expediente custodiado en el archivo es a través de una base o sistema digital creada
para tal fin y las fichas de ingreso y salida de expediente laboral.

La salida de informacidon del contenido del expediente a traves sistema digital, asi como también la
autorizacién de copias escaneadas de dichos conienidos es previa autorizacion de la Direccion de fa
URHI.

Para la salida de informacién y documentos escaneados se requiere el correo electrénico y la
autorizacidn respectiva de acuerdo a la naturaleza de la informacién.

Para el mantenimiento del control de los expedientes prestados, se verifican las fichas de salidas de
expedientes al igual que la revisién tanto fisica como digital de cada expediente laboral, para realizar
las respectivas descargas semanalmente a fin de constatar la ubicacidn exacta de los expedientes.
Casos de excepciones: Para los casos de los préstamos a2 las unidades o areas con régimen de
excepcion en esta drea de archivo; se recibe la ficha de solicitud de expediente, correo electronico
autorizado y/o memordndum de solicitud previamente autorizados por la Direccion de la URHL

Para los casos de préstamos de expedientes a otras Instituciones Fiscalizadoras fuera del
Ministerio, se recibe la solicitud respectiva previa autorizacion del Director de Ja URH! v se elabora
oficio de remision. La devolucidn serd previa recepcién de nota de remisién por parte de la otra
Institucién, para respaldar el descargo de la ficha de salida de expediente; cada expediente devuelto
debera de ser revisado.

Segun lo estipulado en el Regiamento del Sistema de Gestion Documental y la LAIP, toda informacion
requerida por Personas o Instituciones fuera del Ministerio, seran canalizados a través de la Oficina
de Acceso a la Informacién Piablica del Ministerio, quien serd el responsable de solicitar la
informacion a través del procedimiento establecido para tal fin.

Instrumentos

Expediente Laboral completo
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe la ficha de solicitud de expediente por parte del Ficha de salida de Técnico encargado del Archivo
1 | técnico o Unidad solicitante, previa autorizacion expediente

respectiva

Realiza la busqueda y ubicacion del expediente tanto Base o sistema digital y Colaborador de archivo
2 | fisico como digital en las diferentes areas del archivo ya depdsitos 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 archivo

expediente

Recibe correo electrénico de autorizacién de préstamo Correo electronico Técnico encargado del Archivo
4 de expediente, por parte del Director URHI o la Jefatura autorizado

del Dpto.

Una vez autorizado, procede a la ubicacion del Correo electronico Técnico encargado del Archivo
5 | documento o la clasificacion de la informacién solicitada

para dar respuesta electrénicamente.

Se verifica que el expediente este debidamente Expediente laboral Técnico encargado del Archivoy
6 ordenado, clasificado y foliado, a fin de garantizar el Colaborador de archivo

respaldo de toda la documentacion del expediente

laboral

Entrega al area solicitante, y firma de recepcion Técnico encargado del Archivo
i

Recibe expediente y descarga ficha de salida de Técnico encargado del Archivo
8 expediente.
9 Termina el procedimiento

Control de Emision

Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Ana Patricia Manzanares Contreras Sandra Guadalupe Castillo de D:mas jcda. Carmen Guadalupe Canjura
e ne\—% Orantes
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Informacién Genera!

Unidad _Qrg'a_niZativa'

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
: INSTITUCIONAL

| DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL Y
| ADMINISTRATIVA

Propdsito
Lo ey viceversa, de igual manera establecer los criterios para las transferencias al archivo central para efectos
~ 1 de dar cumplimiento a lo estipulado en las Leyes y Normativas creadas para la administracion del area

Establecer los lineamientos de las transferencias de los expedientes laborales del personal activo a pasivo

de archivo del MRREE.

°| Técnicos del drea de Archivo, Departamento de Reclutamiento y Seleccién de la URHI, Direccién General

de Informacidn Documental {archivo central)

Base Legal

Constitucion de la Republica

Leyes afines al Area de Archivo

Ley del Archivo Nacional

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Reglamento del Sistema de Gestion Documental

Conmderacnones:f
:Espeua!es (Po!stlcas)

El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor pdblico con el que
se constata la relacién de empleado del Ministerio.

Cada Expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la linea presupuestaria contratads,
asi como también la ubicacidn geogréfica dentro del Ministerio; también es clasificado segln su
estatus laboral en personal activo y personal pasivo.

Segtin lo estipulado en las leyes y normativas de materia archivistica, se debe de realizar los cambios
de estatus segin sea reguerido 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 después de 10 afios ser
transferidos a la fase de inactivos al archivo central.

Si el estatus del expediente es de pasive a activo, se transfiere al Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de la URHI, para la realizacion de la actualizacidn de documentaos del expediente.

- Instrumentos.

Expediente Laboral

Descrlpcmn de Actividades oo

No. |

Actlwdad Sl ' Documento'de Trabajo | 0 Responsable

Estatus de Actwo a Paswo Acuerdo, resolucion u otro Encargada de Archivo
1 Se recibe el acuerdo, resolucion u otro documento que documento
respalde la renuncia del empleado, cambiando estatus
de activo a pasivo.
5 Se procede a sacar el expediente e Inscribirlo en la base Expediente laboral Colaborador de archivo pasivo
pasiva.
Se clasifica, ordena y ubica segun linea presupuestaria y Expediente iaboral Colaborador de archivo pasivo
3 ubicacion geogradfica dicho expediente, para garantizar
su resguardo y control.
En los casos que son requeridos se archiva Expediente laboral Colahorador de archivo pasivo
4 | documentacién que es envida para incorporase al
expediente.
Estatus de Pasivo a Activo: Ficha de salida de Cofaborador de archivo pasivo
Se recibe |a solicitud del expediente para ser activado, expediente
5 es trasladado al Departamento de seleccion vy
Reclutamiento levantando la ficha de salida de
expediente.
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Dicho expediente ya actualizado es enviado
nuevamente pero ya con el estatus de activo, para su
debido resguardo y custodia.

Ficha de ingreso de
expediente y expediente
laboral

Colaborador de archivo pasivo

Una vez recibido dicho expediente, se realiza todo el
procedimiento de recepcién de expediente culminando
en el ingreso a la base de activo y descargando de la
base del pasivo.

Expediente laboral

Colaborador de archivo pasivo

Termina el procedimiento

Control de Emision

Elabord : Reviso : Autorizo :
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable | Seccién de Misiones Oficiales

Propdsito | Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participacién del Ministro, Vice Ministros en Mision Oficial
encomendada por la institucitn, asi como los gastos autorizados para el cumplimiento de la misma.
Alcance | Misiones Oficiales para Ministro, Viceministros.
Base Legal 1. Reglamento General de Vidticos

2. leyde Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos
3. Disposiciones Generales de Presupuesto

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Politica General: Autorizar, por medio de un acuerdo Ejecutivo, la participacion del Sefior{a} Ministro(a),
Viceministros{as) designados a cumplir Misién Oficial, legalizando asi el pago de boletos aéreos o terrestres, viaticos,
gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la misma.

Politicas Especificas - Lineamientos:

1.5e elaborard el Acuerdo de Misién Oficial correspondiente al pago de gastos de viaje, gastos terminales, vidticos y
boleto aéreo o terrestre, una vez se cuente con Formulario de Selicitud de Mision Oficial en linea correspondiente
debidamente autorizado por el Titular o Encargado del Despacho Ministerial.

2. Toda Misién Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipacion a la fecha de inicio de la misma deberd
clasificarse como Misién Oficial Extempordnea y se deberd priorizar la gestion de ésta sobre las que hayan sido
recibidas previamente.

3.Toda solicitud de Mision oficial Extemporanea deberd justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Extemporédneas

4. Las cotizaciones de holetos aéreos y/o terrestres de Misiones Oficiales serdn realizadas por la Seccién de Misiones
Oficiales.

5. La Seccién de Misiones Oficiales serd responsable de gestionar los boletos aéreos y terrestres de solicitudes
recibidas del Despacho Ministerial ante la agencia de viajes.

6. La agencia de viajes podré atender solicitudes de cotizaciones, emisién de boletos y modificacidn de itinerarios,
Unicamente cuando sean gestionadas a través de la Seccion de Misiones Oficiales.

7. Cualquier tramite de boleto aéreo realizado personalmente con agencias de viajes serd responsabilidad del
funcionario ¢ empleado que lo adauiera.

8. A los Titulares del Ramo se le asignara una tarjeta de asistencia al viajero corporativa que le dard cobertura ante
cualgquier caso imprevisto durante la duracién de la Misiones Oficiales encomendadas.

9. En el caso de las Tarjetas Corporativas de asistencia al Viajero, el Despacho definird el detalle de los funcionarios a
quienes se les asignara dicha tarjeta, las cuales poseeran validez de un afio.

Sistema de Misiones Oficiales, Sistema de Acuerdos y Resoluciones y Formulario de Misiones oficiales en fisico.

Descripcidn de Actividades

Actividad Documentg de Trabajo Responsable

Recibe en e! Sistema de Misiones Oficiales, los formularios
de Misiones Oficiales. Si este presenta inconsistencias o
errores lo devuelve al solicitante para que sea solventado el
hallazgo. En Caso contrario calcula vidticos en la solicitud del
Sistema de Misiones Oficiales en linea.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

2.Formulario de Solicitud de
Misidn Oficial Extemporaneas

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Remite al Despacho el formulario que contiene el cdlculo de
gastos de la Misidn Oficial a realizarse, para su debida
autorizacion, Viceministro y posteriormente lo remiten ai
sefior Ministro o Encargado del Despacho

1. Formulario de Solicitud de
Misién Oficial

2.Formulario de Solicitud de
Mision Oficial Extempordneas

Técnico de la Seccidn de Misiones
Oficiales

Recibe el Formulario de solicitud para constatar que esté
debidamente autorizado por los Titulares y procede a la
elaboracién del Acuerdo Ejecutivo, luego lo remite para su

Instrumentos
No.
1
2
3
respectiva revisin.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

2.Formulario de Solicitud de
Misidn Oficial Extemporaneas

Técnico de la Seccidn de Misignes
Oficiales
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3. Acuerdo Ejecutivo

Se procede a solicitar las opciones de itinerario de vuelo
aéreo o terrestre, a la Agencia de viaje. Posteriormente se
remite al interesado, para su respectiva revision.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Se solicita autorizacion para la compra de boleto aéreo o
terrestre.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

Directora de la URHI

Revisa acuerdo de mision oficial y lo remite al Ministro o
Encargado del Despacho para su respectiva firma.

Formulario de solicitud de
Misién Oficial.

Directora de la URHI

Se elabora oficio dirigido al sefior Secretario para Asuntos
Legislativos y Juridicos de la Presidencia de la Republica,
solicitando autorizacidon de anuencia al sefior Presidente
para realizar dicha Misién Oficial, en los casos de los seficres
Titulares.

Formulario de solicitud de
Mision Oficial.

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Se recibe Acuerdo autorizado por el Despacho y se entrega
copia a la UFl y original a la Departamento de Retribucién y
Gestion Laboral y Administrativa.

Acuerdo de Misidn Oficial

Técnico de la Seccién de Misiones
Oficiales

Se procede a scanear el Acuerdo autorizado, para alimentar
el sistema de Acuerdos y Resoluciones adjuntdndolo al

Acuerdo de Mision Oficial

numero de Acuerdo correspondiente.

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Control de Emision
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Informacidn General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable | Seccion de Misiones Oficiales

Propdsito | Definir las actividades necesarias a seguir para legalizar la participacion de Asesores, Funcionarios y Empleados de la
sede de Cancilleria en Misidn Oficial encomendada por la Institucién, asi como los gastos autorizados para el
cumplimiento de fa misma.

Alcance | Misiones Oficiales para Asesores, Funcionarios y empleados de Ia 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 Piblicos
4. Ley LACAP

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Politica General: Autorizar, por medio de un acuerdo Ejecutivo, la participacion de Asesores, Funcionarios y
Empleados de la sede de Cancilleria designados a cumplir Misién Oficial, legalizando asi el pago de boletos aéreos o
terrestres, viaticos, gastos de viaje y terminales para el cumplimiento de la misma.

Politicas Especificas — Lineamientos:

1.Todo asesor, funcionario y empleado que tramite una nueva mision oficial, deberd elaborarla en el Sistema de
Misiones Oficiales de este Ministerio, deberd presentar el informe de Misidn Oficial anterior como requisito para
iniciar dicho trémite.

Al mismo tiempo, deberdn presentar a la Seccidn de Misiones Oficial el VoBo de los sefiores Titulares para la
realizacion de dicha Mision Oficial.

2. Se tramitarén dnicamente las solicitudes de Misiones Oficiales que se encuentren debidamente autorizadas por el
Titular correspondiente, el Encargado del Despacho.

3.Todo Asesor y Director General, podrd solicitar su propia Misién Oficial, sin embargo, deberd estar siempre
autorizada por el Titular correspondiente. Para el resto de funcionarios y empleados la Mision Oficial debera ser
solicitada por el Director General correspondiente.

4, Cualquier modificacidn a los Formularios de Solicitudes de Misiones Oficiales deberd ser autorizada por el Titular,
Encargado del Despacho.

5. Toda Misién Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipacion a la fecha de inicio de la misma, deberd
clasificarse como Misién Oficial Extempordnea vy se deberd priorizar la gestion de ésta sobre las que hayan sido
recibidas previamente.

6. Toda solicitud de Misidn oficial Extemporanea deberd justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominada Solicitud de Misiones Oficiales Extempordneas.

7. Las cotizaciones de boletos aéreos y/o terrestres de Misiones Oficiales serdn realizadas por la Seccién de Misiones
Oficiales.

8. Lla Seccién de Misiones Oficiales serd responsable de gestionar las solicitudes recibidas de las
Direcciones/Unidades solicitantes ante la agencia de viajes, para la compra de boletos aéreos o terrestres,

9, la agencia de viajes podra atender solicitudes de cotizaciones, emisién de boletos y modificacion de itinerarios,
{inicamente cuando sean gestionadas a través de la Seccion de Misiones Oficiales.

10. Cualquier tramite de boleto aéreo realizado personalmente con agencias de viajes serd responsabilidad del
funcionario o empleado que lo adguiera.

Instrumentos

Sisterna de Misiones Oficiales, Sistema de Acuerdos y Resoluciones y Formulario de Misiones Oficiales en fisico.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe en el Sistema de Misiones Oficiales, los formularios
de Misiones Oficiales. 51 este presenta inconsistencias o
1 errores lo devuelve al solicitante para que sea solventado el
hallazgo. En Caso contrario calcula vidticos en la solicitud del
Sistema de Misiones Oficiales en linea.

Técnico de la Seccidn de Misiones
Oficiales

1. Formulario de Solicitud de
Misidn Oficial

2.Formulario de Solicitud de
Mision Oficial Extempordneas

Remite al Despacho el formulario que contiene el cdlculo de
2 vidticos de |z Misidn Oficial a realizarse, para su debida
autorizacidn, Viceministro y posteriormente lo remiten al

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

1. Formulario de Salicitud de
Mision Oficial
2.Formulario de Solicitud de
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sefior Ministro o Encargado del Despacho Misién Oficial Extemporaneas

Recibe el Formulario de solicitud para constatar que esté
debidamente autorizado por los Titulares y procede a la
elaboracién del Acuerdo Ejecutivo, luego lo remite para su
respectiva revision.

1. Formulario de Solicitud de
Misidn Oficial

2.Formulario de Solicitud de
Misidn Oficial Extemporaneas
3. Acuerdo Ejecutivo

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Se procede a solicitar las opciones de itinerario de vuelo
aéreo o terrestre, a la Agencia de viaje. Posteriormente se
remite al interesado, para su respectiva revision.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Se solicita autorizacién para la compra de boleto aéreo o
terrestre.

1. Formulario de Solicitud de
Mision Oficial

Directora de la URHI

Revisa acuerdo de mision oficial y lo remite al Ministro o
Encargado del Despacho para su respectiva firma.

Formulario de solicitud de
Misién Oficial.

Directora de la URHI

Se recibe Acuerdo autorizado por el Despacho y se entrega
copia a la UFI y original a la Departamento de Retribucion y
Gestién Laboral y Administrativa.

Acuerdo de Mision Oficial

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

Se procede a scanear el Acuerdo autorizado, para alimentar
el sistema de Acuerdos y Resoluciones adjuntdndolo al
nimero de Acuerdo correspondiente.

Acuerdo de Mision Oficial

Técnico de la Seccidn de Misiones
Oficiales

Control de Emision

Elaboro : Revisé | 2t ONESS Autorizé :
Nombre | Carolina Janeth Angel Flores Carolina Janeth ingel Figfg8™ < W"MAng #A Carmen Guadalupe Canjura Orantes
Cargo | Encargada de Mi§jones Oficiales Encargada de Mjs npﬁﬁé’@kgu o e ’g% Directora de la Unigad de Recursos
, %R & ‘%&@P = Al iHumanos Institu _
Firma { tga s S ol Co A4
Fecha | Abril 2014 Abril 2014 Abril 2014 '\ “ \
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Procesoe: PR-URHI-48
DESCRIPCION DE PUESTOS INTERNO
f COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: 2.0
Refaciones Exteriores Creacion y/o Actualizacién del Descriptor de Puesto 1de?
Umdad de Recursos Humanos. A Res D.épa‘rtamentd.d.e. Se!eccnon.y
Institucional Desarrolio de Personal

Brindar los pasos minimos necesarios para tlevar a cabo el proceso de Creacidn y/fo Actualizacién de los Descriptores
de Puesto, a fin de contar con un instrumento actualizado que permita identificar los perfiles idéneos para cada
puesto, delimitando funciones asignadas y delegacién de autoridad, segin sea e} caso.

El presente procedimiento serd aplicable a todos los funcionarios con responsabilidad de mando, tanto en la Sede
Central como en el Servicio Exterior.

1. Normas Técnicas de Control Interno.
Reglamento Interno de Trabajo.

1. la Unidad de Recursos Humanos institucional, serd la encargada de mantener un registro actualizado de los
Descriptores de Puestos de las unidades organizativas en Sede y en el Exterior

2. Todas las unidades organizativas que conforman el Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede y en el Exterior,
serdn responsables de revisar y actualizar cada afio, o las veces que sea necesario, los descriptores de puestos
asociados a su estructura organizativa.

3. Los directores generales, directores de drea, jefes de departamento, coordinadores y jefes de representacidn,
seran responsables de elaborar y mantener actualizados los descriptores de puesto del personal bajo su
responsabilidad, pudiendo para elio tomar como base una lista detallada de funciones asignadas proporcionada
por cada subalterno.

4. Se deberd elaborar un descriptor por cada puesto de trabajo contenido en la estructura organizativa.

5. las descripciones de puesto deben estar en armonia con la descripcidn de las funciones del drea organizativa,
contenidas en el Manual Institucional de Organizacidn y Funciones.

6. Serd responsabilidad de las direcciones y unidades asegurar que los descriptores de puestos sean congruentes
con las funciones de la estructura vigente, contenidas en el Manual Institucional de Organizacidn y Funciones
{MIOF), para lo cual, la UPDIC podrd apoyar técnicamente en el proceso, si las unidades organizativas lo
requieren.

7. En caso de realizar cambios a la estructura organizativa, sera responsabilidad de cada director general y/o jefe

de representacidn o sus designados, revisar si los descriptores de puesto vigentes estdn con concordancia con

las funciones de la nueva estructura y, de ser necesario, realizar los ajustes pertinentes, los cuales debera
informar a la Unidad de Recursos Humanos, a efecto de mantener actualizados los registros respectivos.

| 8. Parala gestién de nuevas contrataciones, se deberd, en primera instancia, revisar si ya existe un descriptor para
el puesto a ocupar; de no ser asl, el Director General Jefe de Representacidn o sus designados, deberd(n)
elaborar el respectivo descriptor de puesto que se adjuntard a ia requisicién de personal correspondiente.

S. En los descriptores de puesto, no deberdn incluirse como parte de las funciones asignadas los deberes del
empleado estipulados en la normativa vigente aplicable a los servidores pdblicos, como por ejemplo:
Reglamento Interno de Trabajo, Instructive de Relaciones Laborales o Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MRREE.

10. Cuando hubiere més de un (1) puesto con funciones exactamente iguales, se deberd elaborar un descriptor

idéntico para cada uno, diferencidndose en el Titulo de! Puesto (o plaza presupuestaria) y debiéndose indicar el
puesto funcional ast:

“Nombre Puesto Funcional- 1 de X"

e Formato de descripcidn de puestos
#  OQOrganigrama de la Unidad, actualizado y debidamente autorizado

Responsable .« '
Director de Unidad o General / Jefe
de Representacién

Gira instrucciones a los funcionarios a su cargo, para la
i creacidn, revisién y/o actualizacion de los descriptores de
puesto del personal bajo su mando

Memorandum o correo
electronico
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Elabora o actualiza descriptor(es) de puesto del personalasu | Formato de descripcién de
cargo, basdndose en el manual de funciones del drea | puestos.
2 correspondiente  segin el manual institucional de | Manual institucional de | Funcionario con personal a cargo.
organizacion y funciones vy, si asi lo desea, en una lista | organizaciony funciones.
detallada de las funciones asignadas a cada uno, la cual | (Opcional) Lista detallada de
debera ser proporcionada por cada subalterno. Funciones de cada subalterno
Revisa el descriptor de puesto, verificando que guarden
concordancia con las funciones de la estructura organizativa, I Director General [/ Jefe de
¥ o R : Formato de descripcion de o . :
3 segun el Manual Institucional de Organizacion y Funciones. i Representacion / Funcionario con
Si existen observaciones, devuelve para subsanarlas, las P personal a cargo
veces que sea necesario.
Una vez revisados, remite descriptores de puesto al Enlace
de la unidad organizativa para consolidacion osterior .
, . & P I v . Director General [ Jefe de
envio a la Unidad de Recursos Humanos Institucional. Formato de descripcion de - ) )
4 . i . - Representacion / Funcionario con
Para el caso de las Representaciones, éstas deberan remitir | Puesto
. - . . ) personal a cargo
al Enlace en la Direccién General del Servicio Exterior, quien
remitira a la Unidad de Recursos Humanos.
Remite los descriptores de puesto y copia del organigrama
5 vigente, al Departamento de Seleccion y Desarrollo de | Formato de descripcion de | Enlace de la Unidad Organizativa
Personal, de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, | puestos para la descripcién de puestos
para revision.
) . Formato de descripcion de | Jefe/Técnico del Departamento de
Revisa los descriptores de puesto. . 4
. ) ) . ) puestos Seleccion y Desarrollo de Personal ¢
6 Si hubiere observaciones, devolvera al emisor las veces que et : \
§ Manual Institucional de | la Unidad de Recursos Humanc.
sea necesario, hasta solventarlas. B . e
Organizacion y Funciones Institucional
Jefe/Técnico del Departamento de
4 Devuelve al Enlace emisor con el correspondiente visto | Formato de descripcion de | Desarrollo de la Unidad de
bueno puestos Planificacién, Desarrollo Institucional
y Calidad
Gestiona firmas, en coordinacion con cada encargado de — ; —
X . . & . Formato de descripcion de | Enlace de la Unidad Organizativa
8 area (lefe de Departamento, Director de Area, Director N
puestos para la descripcién de puestos
General)
Consolida los descriptores de puesto firmados y remite a la . . R
- ; H vt ¥ Descriptores de Puesto Enlace de la Unidad Organizativa
9 Unidad de Recursos Humanos Institucional : i g
Memordndum de remision para la descripcion de puestos
; . ; Descriptores de Puesto o o s
Recibe los descriptores de puesto y procede a registrarlos P e Técnico de Organizacién y Desarrollo
10 ; - Manual Institucional de
para su respectiva actualizacion y resguardo de Personal
Puestos
11 Termina el procedimiento
Control de Emisidn
Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Maribel Torres de Barbdn René Orlando Gutiérrez Flores René Orlando Gutiérrez Flores
Cargo | Jefe de Selecciény Desarrollo d ‘ Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos
Personal CIO&& Instituciopal Institucional
B 7 T
Firma f
Fecha Octubre de 2016 \\4‘41 G // %@we deﬁms {
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Proceso: Cédigo | PR-UGDA-01
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestidn Documental y
Archivos.

Area Responsable

Unidad de Gestién Documental y
Archivos, y Comité Institucional,
Seleccién y Eliminacion de
Documentos

Propésito | Brindar el procedimiento normativo para la seleccidn y eliminacién documental de forma legal y
transparente en Sede.
Alcance | De obligatorio cumplimiento para el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

analizar.

(SICED), Unidad de Gestién Documental y Archivos y la Unidad Productora o receptora de documentos a

Base Legal | 1. Ley del Archivo General de la Nacidn.

. Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica

. Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos.

. Lineamientos sobre Gestién Documental y Archivos. |AIP-2015.

. Normativa Nacional de Archivo.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=l bW

autorizada por el CISED

w N

autorizadas.

. La Unidad Productora o receptora debera contar con Tabla de Plazos de Conservacién Documental

. La Unidad productora deberd elaborar el inventario de eliminacién de documentos.
. El CISED es el Unico ente que puede autorizar eliminacién de documentos, lo anterior con a las TPCD

Instrumentos
. Acta de Eliminacién Documental.

W N

. Reporte fotografico

. Formulario Inventario de Eliminacion Documental,

. Tabla de Plazos de Conservacidén Documental (TPCD).

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Revisa los tiempos de la Tabla de Plazos de TPCD Encargado del Archivo de Gestidn
Conservacién Documental (TPCD) de la Unidad Productora
Elabora el Inventario de eliminaciéon documental con | Formulario Inventario de Encargado de los Archivos de
2 | aquella documentacidn que ha finalizado su plazo de | Eliminacion Documental Gestién de la Unidad Productora
conservacion.
Remite a! Oficial de Gestidon Documental y Archivos, | Formulario Inventario de Director de la Unidad Productora
3 | mediante memordndum y de forma electrénica | Eliminacién Documental. o recepioras de Documentos
“Formulario Inventario de Eliminacién Documental”.
Convoca al CISED para presentar y analizar la | Memorandum y formulario | Oficial de Gestion Documental y
4 | informacion contenida en el “Formulario Inventario de Archivos
Eliminacién Documental”
Evalia Inventario de Eliminacion 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 forma Oficial de Gestién Documental y
6 | electrénica a la unidad productora solicitante los Archivos
comentarios u abservaciones para subsanaciones.
2 Devuelve a la UGDA mediante memorandum y de Director de la Unidad Productora
forma electrdnica el inventario ya corregido. o receptoras de Documentos
8 Revisa y aprueba Inventario de Eliminacién | Acta de Eliminacion CISED

Documental

Documental.
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1
9 Firma Acta de eliminacién - Acta de Eliminacion CISED
Documental.
Notifica mediante memorandum la autorizacién de | - Memordndum Oficial de Gestién Documental y
eliminacion de documentos a la Unidad solicitante con | Formulario Inventario de Archivos
10 | copia a miembros del CISED Eliminacién Documental.
- Acta de Eliminacidén
Documental.
Instruye a la Jefatura del Archivo Central realizar la | - Memarandum Oficial de Gestion Documental y
11 eliminacion documental en tiempo vy medio Archivos
establecido por el CISED
Ubica los documentos segin Acta de Eliminacidn y | - Acta de Eliminacién Jefatura del Archivo Central
12 | traslada al lugar de destruccién, Documental.
Realizara el proceso de eliminacion bajo la observacion Jefatura del Archivo Central
13 del Oficial de Gestién Documental y Archivos, Jefatura
del Archivo Central, Auditor Institucional v Encargado
del Archivo de Gestidn de la unidad productora.
Elabora informe de eliminacion (anexa Reporte | - Informe Jefatura del Archivo Central
14 | fotografico) y remite original al Oficial de Gestidn | - Reporte fotografico
Documental y Archivos.
15 Completa y conserva el expediente de eliminacién. Cficial de Gestién Documental y
Archivos
i6 Termina el procedimiento.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Juarez Roberto
Cargo | Técnico de Gestion Documental y Jefe del Departamento de Gest%ﬁmestién Documental y
Archivos Archivo Central _ L‘\gg Xgs Ad Honorem y Ad Interim
Firma :

Fecha

Agosto 2018 Agosto 2018
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Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UGDA-02
GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
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nivel internacional

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestién Documental vy
Archivos.

Departamento de Gestion de
Correspondencia.

Area Responsable

Propésito

Administrar envios de correspondencia y carga oficial hacia las Representaciones Diplomdticas y
Consulares, Agencias Consulares y Misiones Permanentes.

Alcance | De estricto cumplimiento por el Departamento de Gestion de Correspondencia.
Base Legal | 1. Normas técnicas de Control Interno Especificas.
2. Instructivo de Correspondencia, Mensajeria Nacional y Courier Internacional.
Consideraciones | 1. Los dias miércoles y viernes se realizaran envios de correspondencia y carga diplomatica (los envios de

Especiales{Politicas)

cargan quedan sujetos a las politicas de austeridad).

. El usuario del servicio de Courier deberd presentar la “Hoja de Remision via Courier” debidamente

completada y con firmas originales.

. Para envios de caracter URGENTE el usuario deberd justificar la razén del envio en la seccion pertinente

de la “Hoja de Remisidn via Courier” y posteriormente solicitar autorizacion al Oficial de Gestion
Documental y Archivos,

. El Departamento de Gestion de Correspondencia solicitard documentacién como: facturas de compray

otros que comprueben el valor de carga para poder realizar la Declaracion de Mercancias cuando
aplique.

. El usuario debera tomar en consideracion el tiempo de embalaje de la carga el cual dependerd del

volumen y la fragilidad; el tramite aduanal y el tiempo de transito, para programar sus envios.

Instrumentos

-Hoja de remisidn via Courier.
-Hoja de datos en Excel.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe Hoja de Remision de Correspondencia por
Courier, verifica que contenga la informacion

1 | requerida, caso contrario devuelve al usuario para que
subsane las inconsistencias.

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

Correspondencia

Firma de recibido y devuelve copia de “Hoja de
Remisién via Courier”

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

Clasifica documentacién segun destino y/o entrega
3 carga al representante del proveedor (Courier in
House) para que prepare el embalaje.

Aunxiliar de servicio de
Correspondencia.

Elabora las guias aéreas para identificar los envios

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

Entrega al representante del proveedor (Courier in
5 | House) la documentacién junto con 1a guia aérea, para
que ponga los distintivos de Valija Diplomatica.

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

Rastrear via internet y elabora informe de entregas

Representante del proveedor

6 efectuadas {Courier in House)
7 Remite mediante correo electronico el informe de

entregas al Auxiliar de Servicios de Correspondencia.

Elabora y presenta al Jefe de Departamento el informe Auxiliar de servicio de
3 mensual de envio de exportacién e importacién de Correspondencia.

correspondencia via Courier.
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9 | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde iris Janeth Judrez Roberto
Cargo | Técnico de Gestién Documental y Auxiliar de servicios de Oficial de Gestion Docu
Archivos correspondencia Archivos Ad Honorefrgait Wt e
7 -3

Firma

=

Eecha | Agosto 2018 ‘Agosto 2018
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Informaciéon General

Unidad Organizativa | Unidad de Gestién Documental y Area Responsable | Departamento de Gestion de
Archivos. Correspondencia.
Propésito | Administrar los envios de correspondencia oficial con destino al drea nacional
Alcance | De estricto cumplimiento por el Departamento de Gestidn de Correspondencia
Base Legal | 1. Normas técnicas de Control Interno Especificas.

2. Instructivo de correspondencia, mensajeria nacional y Courier internacional,

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Para distribucion de invitaciones a reuniones u otro tipo de evento, el usuario debera entregar la
documentacién en el Departamento, con al menos cinco dias hébiles de antelacién al evento.

2. La correspondencia a distribuir deberd estar en sobre de papel y con la informacién actualizada del
destinatario {(nombre, cargo, nombre, teléfono y direccién fisica de la entidad)

3. El solicitante que requiera acuse fisico de la entrega deberd anexar una copia del documento.

4. El Departamento podrd realizar entregas de correspondencia por medio de transporte institucional
cuando debido al caso o la confidencialidad lo amerite,

5. Las recepciones de correspondencia efectuadas hasta la 1:00 p.m serdn entregados al proveedor del
servicio de mensajeria nacional ese mismo dia, para que se distribuyan durante el plazo pactado.

6. Los plazos de distribucién de correspondencia serdn notificados por el Departamento de Gestion de
Correspondencia cada vez que realice un nuevo proceso de contratacion de servicio de mensajeria
nacional.

instrumentos | -Hoja de datos en Excel.
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe la correspondencia verifica que cuente con la Correspondencia Auxiliar de correspondencia.
1 informacidn completa del destinatario, caso contrario

devuelve para que se subsane lo pertinente.

Firma de recibido Auxiliar de servicio de
2 Correspondencia.

Registra la correspondencia 0 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 mensajeria.

Clasifica la documentacién que serd distribuida por Auxiliar de servicio de
4 medio del transporte institucional y mensajeria Correspondencia.

nacional.

Solicita transporte institucional para entrega de Aucxiliar de servicio de
3 correspondencia o documentos segin necesidad. Correspondencia.

Entrega la correspondencia al motorista signado para Auxiliar de servicio de
6 la distribucion. Correspondencia.

Entrega la correspondencia al recolector y mediante Hoja de datos, orden de Auxiliar de servicio de
7 | correo electrdnico envia la base de datos al proveedor | envio. Correspondencia.

del servicio de mensajeria.

Recibe acuse fisico de entregas realizadas por los Guia aérea, Auxiliar de servicio de
8 diferentes medios. Correspondencia.

Registra en la hoja de datos {Excel) informacidn de la | Acuse fisico. Auxiliar de servicio de
° entrega realizada y escaneada acuse fisico. Correspondencia.

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 Emision

Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Judrez Roberto
Cargo Técnico de Gestion Documental y Auxiliar de Servicios de Oficial de Gestién Documental y
Archivos Correspondencia Archivos Aq Honorem y AgdrrtRtine.,
(9

Firma //_ﬁ ?

Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018 Agosto 2018




it
Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cdédigo | PR-UGDA-04
GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 4.0
Administrar la correspondencia entrante Pagina | 1de2

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestién Documental y

Area Responsable | Departamento de Gestién de

Archivos. Correspondencia
Propésito | Administrar la correspondencia entrante procedente del drea nacional o de las Representaciones
Diplomaticas y Consulares en el Exterior.
Alcance | De estricto cumplimiento por el Departamento de Gestidn de Correspondencia.
Base Legal | 1. Lineamientos sobre Gestidn Documental y Archivos. IAIP-2015.
2. Normas técnicas de Control Interno Especificas.

Consideraciones
Especiales{Politicas)

1.

El tratamiento de la correspondencia de los Sefiores Titulares sera de conformidad a indicaciones del
Despacho Ministerial,

.Se abrird toda la correspondencia antes de ser recibida, a excepcion de la identificada como

“Confidencial”, consignada a la Direccién General de Asuntos Juridicos y/o la correspondencia que se
refiere al numeral anterior.

- La correspondencia que es distribuida por mensajeria nacional, no sera recibida en caso detectarse

discrepancias.

- La correspondencia procedente de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares que presente

discrepancias, sera registrada en la herramienta informatica con observaciones y se notificara
mediante correo electrénico al remitente.

. El registro de correspondencia en herramienta informaética (Excel) incluird ademés con imagen

escaneada de las primeras dos paginas del documento.

. En el Departamento de Gestién de Correspondencia se recibird toda la correspondencia oficial o

diplomatica consignada a funcionarios o0 empleados de la institucién.

- No se recibira correspondencia de caricter personal de funcionarios o empleados de la institucion.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibe correspondencia o documentos.

Correspondencia Auxiliar de Correspondencia.

2 | Abrey verifica que la informacion esté completa

Augxiliar de Correspondencia.

3 Firma de recibido.

Correspondencia Aunxiliar de Correspondencia.

4 | Clasifica documentos por unidad organizativa.

5 | Escanea documento (primeras dos paginas)

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

6 | Registra informacién en la herramienta informatica y
adjunta imagen.

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

7 Remite la documentacion a través de la herramienta
informdtica al destinatario y la asistente de la
Direccion General.

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

8 Imprime

manifiesto

de unidad Augxiliar de servicio de

los

registro  por Detalle de registro

organizativa para respaldar la entrega de

documentos fisicos.

Correspondencia.

9 Registra en la herramienta informatica [a entrega fisica Auxiliar de servicio de
de los documentos. Correspondencia.
10 | Elabora Informe Mensual de Registro de Aunxiliar de servicio de

Correspondencia.

Correspondencia.
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11 | Termina procedimiento.

Auxiliar de servicio de
Correspondencia.

Control de Emisién

Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Juarez Roberto
Cargo | Tecnico de Gestién Documental y Auxiliar de Servicios de Oficial de Gestion Documental y
Archivos Correspondencia Archivos-AdhHonorem y Adetmrracim.
Firma ¢)

e 7=

Fecha

Agosto 2018

Agosto 2018

Agosto 2018
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Informaciéon General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestion Documental vy

Area Responsable

Departamento de Gestion de

Archivos. Correspondencia,

Propdsito | Establecer los pasos a seguir en la administracion de los contratos de servicio para la importacion y
exportacion de correspondencia diplomaética.

Alcance | De estricto cumplimiento del Administrador de Contratos operados en el Departamento de Gestion de
Correspondencia.
Base Legal | 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Cantrataciones de la Administracién Plblica {RELACAP).
Consideraciones

Especiales(Politicas)

- La Hoja de Seguimiento de Contrato se presentara los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Instrumentos | Hoja de seguimiento de contrato y Actas.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Respeonsable
1 Recibe Contrato, Acuerdo de Administracién y Orden Contrato y Orden de Inicio Administrador del contrato.
de Inicio
Elaborar y suscribir conjuntamente con el Acta Administrador del contrato.
2 representante designado por el contratista, las actas
de recepcidn parcial, de forma mensual.
Remite mediante memorandum a la Unidad Financiera | Memorandum y Facturas Administrador del contrato.
3 las facturas previa verificacién de tarifas y original de
Acta de Recepcién Parcial.
Elabora y remitir mensualmente a la Unidad de Hoja de seguimiento de Administrador del contrato.
4 | Adquisiciones y Compras Institucionales, mediante contrato.
memorandum la Hoja de Seguimiento de Contrato.
Remite mediante memorandum las facturas previa Memorandum, facturas y Administrador del contrato.
5 | verificacién de tarifas y original de Acta de Recepcién Acta
Parcial.
6 Llevar control de ejecucidn financiera Administrador del contrato.
7 Gestionar ante la UACI [as drdenes de cambio o Administrador del contrato. ﬂ
modificacién al contrato, cuando se requiera.
8 Elaborar y remitir Acta de Recepcidn Total e Informe Acta e Informe Administrador del contrato. |
de final de ejecucién de contrato.
9 | Termina el Procedimiento. 7
Control de Emisién
Elaboro : Reviso6 : Autorizé :
Nombre | William Ernesto Landaverde Lucia Esmeralda Romero Iris Janeth Judrez Roberto
Cargo | Auxiliar de Servicios de Técnico de Gestién Documental y Oficial de Gestién Do
Correspondencia Archivos P Archive$Rd Honor
Firma M
Fecha Agosto 2018 Agosto 2018 Agosto 2018
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-

Informacién General

' Unidad Organizativa

Unidad de Gestion Documental y Area Responsable | Departamento de Gestion de

Archivos Correspondencia
Propésito | Conocer la frecuencia de uso de casilleros diplomaticos y la cantidad estimada de flujo de
correspondencia.
Alcance | De estricto cumplimiento por el Departamento de Gestion de Correspondencia.
Base Legal | 1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE.

Consideraciones

Especiales(Politicas)

1. El ingreso a los Casilleros Diplomaticos es de 7:30 am a 3:30 pm de lunes a viernes.

2. El Departamento de Gestidn de Correspondencia proveerd las hojas de control al Departamento de
Seguridad.

3. Cada Mision Diplomdtica u Organizacion Internacional es el duefio de la llave, y responsable de cerrar
el buzén después de utilizarlo.

Instrumentos | - Hoja de control de uso de Casillero Diplomatico.
Descripcion de Actividades
| No. Actividad Documento de Trabajo | Responsable
| Mensajerc de Misidn Diplomatica u Organismo
L 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
‘I 2 | Casillero Diplomatico. Casillero Diplomético.
3 Retira o deposita correspondencia en los Casilleros Mensajero externo {Misidn 1
Diplomaticos. Diplomatica u Organismo)
Entrega semanalmente al Auxiliar de Servicios de Agente de seguridad
4 | Correspondencia las Hojas de Control de Uso de I
Casillero Diplomatico.
5 Elabora y remite mensualmente a la jefatura del Auxiliar de Servicios de
Departamento informe de uso de casilleros. Correspondencia
6 | Termina Procedimiento.
| Control de Emisidn
Elaboré : Revisé : Autorizd :
' Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde Iris Janeth Juarez Roberto
. Cargo | Técnico de Gestidon Documentaty Auxiliar de Servicios de Oficial de Gestidn Documental y
Archivos Correspondencia Archiyos Ay HonorearFAsknterim
Firma g ‘
| %C % |
Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestidn Documental y
Archivos

Area Responsable

Departamento de Gestién de
Correspondencia

Proposito Establecer lineamientos para atender solicitudes de recoteccion de documentos del Estado Familiar.
Alcance | De fiel cumplimiento por el Departamento de Gestion de Correspondencia y el solicitante.
Base Legal | 1. Normas Técnicas de Control interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Consideraciones
Especiales(Politicas)

Familiar.

1. No se abriran los paquetes recibidos como producto de recoleccion de documentos del

Estado

Instrumentos | Formulario de Solicitud de Recoleccion de Documentos.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Completa el formulario de “Solicitud de Recoleccion de | Formulario de Solicitud de Solicitante
1 Documentos” Recoleccion de
Dom_:mentos. 4
Remite via correo electrénico Formulario “Solicitud de Solicitante
2 | Recoleccién de Documentos” al Auxiliar de Servicios
de Correspondencia en formato Excel.
Confrontar documentos fisicos contra formulario | Hoja de Control de Augxiliar de servicio de
3 | digital {Excel). Solicitudes de Recoleccidn Correspondencia
(Excel)
Remite via correo electrdnico al proveedor del servicio | Base de datos en digital Auxiliar de servicio de
4 la base de datos en formato Excel (nombre de Correspondencia
entidades vy direcciones), para que programe
recoleccidn. j
Verificar el cumplimiento de plazo de distribucién para Auxiliar de servicio de
| 5 | cadazona y sdlicitar la recoleccion dos dias después de Correspandencia {area entrante).
vencidos los mismos. ]
Actualiza la Hoja de Control de Solicitudes de Hoja de Control de Auxiliar de servicio de
6 [ Recoleccion para registrar los datos de [a recoleccion. | Solicitudes de Recoleccion Correspondencia (drea entrante)
(Excel)
7 Contra firma entregar documentos al solicitante. Auxiliar de servicio de .
Correspondencia (drea de salidas)
8 | Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde iris Janeth Juarez Roberto
Cargo | Técnico de Gestion Documental y Auxiliar del Servicio de Oficial de Gestidn Documental y |
Archivos . Correspondencia Archivos Ad Honorem y Ad-aterim.
Firma
Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018 - Agosto 2018
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Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Gestién Documental vy Area Responsable
Archivos.

Departamento de Gestion del
Archivo Central.

Propdsito

Normar la transferencia de documentacién desde los Archivos de Gestidn hacia el Archivo Central para su
resguardo.

Alcance

De cumplimiento para las unidades productoras o receptoras de documentos en sede, misiones
diplomaticas y oficinas consulares.

Base Legal

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica.
2. Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
3. Lineamientos sobre Gestion Documental y Archivos. IAIP-2015

Consideraciones

1.la transferencia de documentos hacia el Archivo Central se realizard con base a la Tabla de Plazos de

Especiales Conservacion de Documentos (TPCD) de la unidad productora o receptora, si dicho instrumento no
(Politicas) contempla periodo de resguardo en el Archivo de Gestion no podra transferirse.
olftica 2. El Bepartamento de Gestion del Archivo Central socializard anualmente el calendario de transferencia
y los formularios pertinentes.
instrumentos | - Control de entrega de herramientas normadas

Formulario de transferencia de documentos al Archivo Central.

- Etiquetas para foideres.

- Etiquetas para cajas normadas pequeiias.

- Etiquetas para cajas normadas grandes.

- Calendario de transferencia de documentos al Archivo Central.

- Tabla de Plazos de Conservacion Documental {TPCD) de la unidad productora o recepctora.

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | La unidad productora solicita mediante correo
electronico las cajas a la Jefatura del Archivo Central.

Personal de |a unidad productora

2 | Confirma disponibilidad de herramienta mediante
correo electrdnico.

Jefatura del Departamento de
Gestidgn del Archivo Central

3 | Contra firma entrega las cajas solicitadas =

Control de entrega de
herramientas normadas de
Archivo Central

Jefatura del Departamento o
Auxiliar de Archivo Central

4 | Ordena la documentacion, rotula las cajas y completa
el “Formulario para transferencia de documentos al
Archivo Central”

-Formulario de transferencia
de documentos al Archivo
Central.

- Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Personal de la unidad productora.

5 Autoriza la transferencia de documentos mediante la
firma del formulario correspondiente.

-Formulario de transferencia Jefatura inmediata superior al

de documentos al Archive
Central.

personal que realizaré la
transferencia de documentos.

6 | Revisa la transferencia (uso de formatos, orden dela

documentacion y cumplimiento de los plazos de la
TPCD de Ja unidad) y da Visto Bueno firmando el
Formulario, en caso de no haber inconsistencia.

-Formulario de transferencia
de documentos al Archivo
Central.

- Tabla de Plazos de
Conservacidén Documental,

Encargado de Archivo de Gestion
de la unidad productora.
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8 Recibe las cajas confirmando estén 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

Conservacidon Documental.

9 Firma y sella 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 | Comparte copia escaneado del formulario de | -Formulario de transferencia
transferencia de documentos al Archivo Central, al | de documentos al Archivo
Encargado del Archivo de Gestion de la unidad Central.
productora, para control.

11 Procede al registro archivistico y coloca la Auxiliar de Archivo (responsable
documentacién en el Fondo Documental del fondo documental que se
correspondiente segun &l sistema de ordenacion. transfiere).

12 | Termina procedimiento.

Control de Emisién
Elaboré : Revisg : Autorizd :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Judrez Roberto
Cargo | Técnico de Gestion Documental y Jefe del Departamento de Gestién d 4 ‘&ﬂwestién Documental y
Archivos Archivo Central. < F HldmigoNad Honorem y Ad Interim
Firma ® 2 z

Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018

Agosto 2018
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l Informacion General
| Unidad Organizativa | Unidad de Gestion Documental y Area Responsable | Departamento de Gestion del
Archivos Archivo Central
Propésito Facilitar y controlar el préstamo de documentos en resguardo del Archivo Central.
Alcance | De cumplimiento para el Archivo Central y unidades productoras de documentos
Base Legal | 1. Lineamientos sobre Gestion Documental y Archivos. 1AIP-2015.

2. Normativa Nacional de Archivo.

| 3. Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos
Consideraciones - La Unidad Organizativa que haya recibido el expediente en préstamo queda obligado a

devolverlo en un tiempo maximo de quince dias habiles, prorrogable en funcidn de las

circunstancias extraordinarias que se presenten,

| l - Durante el periodo de préstamo la unidad organizativa solicitante es la responsable de la

| documentacién y debera devolverla en las mismas condiciones de integridad, orden vy

conservacién en que las recibid.

Instrumentos | Formulario de préstamo.

Especiales{Politicas)

|

Descripcién de Actividades
' No. Actividad Documento de Trabajo | Responsable
Solicita préstamo de documentos mediante correo. Usuario
| 1 | electrdnico dirigido a la Jefatura del Departamento de
Gestion del Archivo Central.

——*—

» Delega actividad al Auxiliar de Archivo que administra Jefe del Departamento de
la seccién documental. Gestién del Archivo Central.
3 Completa “Formulario de préstamo” y entrega Formulario de préstamo Auxiliar de Archivo
\ documentos
.4 Recibe documentos y firma formulario de préstamo Formulario de préstamo Usuario
i 5 Archiva formulario de opréstamo y completa Formulario de préstamo Auxiliar de Archivo
informacidn hasta el momento de la devolucion.
| 6 Devuelve documento Usuario.”
r Recibe documentos, verifica que este en iguales Formulario de préstamo Auxiliar de Archivo
| 7 condiciones de cuando se entrego y descarga el
préstamo en el formulario,
g Elabora estadistica mensual de préstamo de
documentos
| 9 | Termina procedimiento.

| Control de Emisién ,
Elaboro : Revisd : Autorizo : -

' Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Juarez Roberto
Cargo | Técnico de Gestion Documental y lefe del Departamento de Gestion del | Oficial de Gestion Documental y
Archivos ) Archivo Central. . Archivos Ad honare bt

Firma : / N T

Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018 Agosto 2018
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Informacién General
Unidad Organizativa | Unidad de Gestion Documental y Area Responsable | Departamento de Gestién del
Archivos. Archivo Central.
Propdsito | Atender las solicitudes de bisqueda de documentos y compartirlos en formato digital mediante el correo
electrénico.
Alcance | De cumplimiento por parte del Departamento de Gestidn del Archivo Central.
Base Legal | Normas técnicas de Control Interno Especificas.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

- Aplica para requerimientos de informacion resguarda en Archivo Central y que no cumple con las
requisitos de consulta en sala ni préstamo, dado que no sale del Departamento de Gestidn del
Archivo Central.

- La informacién se comparte mediante correo electrénico, de no ser posible porque supera el maximo
la capacidad del correo institucional se brindaré copia fisica.

- El Departamento de Gestién del Archivo Central es el responsable de dar a conocer a 1os usuarios en
sede y servicio exterior el nombre del Auxiliar de Archivo que atendera los requerimientos de

busqueda de documentos.

Instrumentos | -Ninguno.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Solicita mediante correo electrénico la bdsqueda de Usuario
1 los documentos de interés de su unidad organizativa

brindando datos basicos para su ubicacion (fecha de

transferencia y nimero de caja).

Recibe solicitud de blsqueda via correo electronico y Auxiliar de Archivo delegado.
2 | completa segun sea el caso:

Escaneo de la informacidn solicitada (copia fisica solo Auxiliar de Archivo delegado
3 | encasos necesarios).

Envia mediante correo electrénico ia informacion Auxiliar de Archivo delegado.
4 requerida por el usuario tanto en sede como el

servicio exterior.

Elabora estadistica mensual de los requerimientos Auxiliar de Archivo delegado.
3 atendidos.
6 | Termina procedimiento.
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Control de Emisién
Elaboro : Revisd : Autorizo :

Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Judrez Roberto

Cargo

Técnico de Gestién Documental y

Archivos

lefe del Departamento de Gestion
Archivo Central,

Firma

g Gestion Documental y
d hanorem y Ad Interim
L4

Fecha

Agosto 2018

Agosto 2018

Agosto 2018
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Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Gestion Documental y Area Responsable | Departamento de Gestién del
Archivos, Archivo Central.

Propdsito | Actualizar |a base de datos con los documentos del Registros del Estado Familiar de salvadorefios en el
exterior (partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién).

Alcance | De cumplimiento para el Departamento de Gestidn del Archivo Central.

Base Legal | Normas técnicas de Control Interno Especificas.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | Base de datos Lotus Notes

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe y verifica que contenido sea congruente con el Auxiliar de Archivo
memorandum de remisién. _
5 Organiza los registros por afio y unidad productora Auxiliar de Archivo

cajas normadas y delegando ubicacidn fisica.

Limpia los documentos previo a realizar el registro en
la base de datos (quita grapas y otros sujetadores)

Ingresa en la base de datos “Lotus Notes” la Auxiliar de Archivo
4 | informacién individual de los registros familiares de
partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

5 Elaborar estadistica mensual de registros efectuados Auxiliar de Archivo

6 | Termina el proceso.

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Autorizé ;

Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Judrez Roberto

Cargo | Técnico de Gestion Documental y Jefe del Departamento de Gestion del | Oficial de Gestién Documental y
Archivos Archivo Centrgl—— Archivos Ad honore

Firma

Fecha | Agosto 2018 Agosto 2018 Agosto 2018
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