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Nombre del Procedimiento:
Requerimiento y seleccion de personal

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable
Institucional

Departamento de Retribucidn y Gestion
Laboral y Administrativa

Departamento de Seleccién y Desarrollo de
Personal

Proposito | Describir detalladamente la metodologia para atender los requerimientos de perfiles idéneos para
ocupar una plaza vacante dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Todas las unidades organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede y Exterior, en donde

se genere plaza vacante por Ley de Salarios o Contrato y financiada con fondos GOES.
Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Base Legal o Marco
Normativo

e NTCE
¢ Reglamento interno de Trabajo de Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones
Especiales {Politicas)

e Para ocupar una plaza vacante en el Ministerio de Relaciones Exteriores, se debera implementar
el principio de igualdad de oportunidades mediante la promocién del personal interno, por lo que
se debera atender el orden siguiente:

1. La Jefatura de la unidad organizativa en donde esté la plaza vacante deberd divulgar la
oportunidad laboral entre el personal inmediato de la unidad organizativa. De haber
interesados y si se cumplen en orden de prioridad los factores abajo mostrados, podra tomar
la decision de otorgar directamente la nueva plaza y solicitar la busqueda de perfiles para
ocupar la plaza que deja vacante la persona promovida.

Factores para evaluar:
a. Salario de plaza vacante mayor al de postulante(s);
b. Perfil académico y laboral acorde a lo requerido por el puesto;
c. Perfil actitudinal idéneo y desempefio satisfactorio (propositivo, flexible, disposicién de
colaborar, autodidacta, etc.); y
d. Antigliedad en la institucion;

En caso de no generarse ninguna otra plaza vacante, unicamente informard a la URHI el o los cambios y finaliza el
procedimiento.

2. En caso de no encontrar el perfil idéneo entre el personal de la unidad organizativa, esta
dltima solicitard a la URHI ejecutar la promocién interna de la plaza a fin de dar oportunidad
al personal destacado ya sea en sede o en el exterior.

3. Si la URHI no recibe postulaciones internas para la plaza, esta procederd a buscar perfiles
entre el banco de datos bajo su custodia.

e Toda requisicion de personal debera estar acompariada del correspondiente perfil de puesto y de
una prueba técnica de conocimientos para aplicar a postulantes.

e Los tiempos promedio para realizar un proceso de seleccion de personal es de 15 dias, sin
embargo, se debe tomar en cuenta los tiempos de demora en el tramite de firmas
correspondiente.

Instrumentos

e  Requisicion de Personal

e  Perfil de Puesto

e Reporte de entrevista

e Cuadro de Evaluacion de Candidaturas
e Prueba técnica de conocimientos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
i - Requisicién de Personal Jefatura de la unidad
Informa a la Direccién URHI sobre movimiento(s) de q. 37 ) ke
1 Perfil de puesto

personal.

Memorandum

organizativa en donde se
tenga la plaza vacante

2 Recibe comunicacion y si solamente se trata de

Requisiciéon de Personal

Director(a) URHI
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Nombre del Procedimiento:
Requerimiento y selecciéon de personal

promocidén de personal, traslada tramite al Perfil de puesto
Departamento de Retribucion y Gestion Laboral y Memorandum
Administrativa y va al paso 9
Si no, traslada solicitud al Departamento de Seleccidn
y Desarrolio de Personal para iniciar la convocatoria
interna
; T ] . Listado de Personal >
Recibe tramite y procede a realizar la convocatoria o Jefe de Seleccidn y Desarrolio
3 ; o Correo Electrénico
mediante correo electronico. o de Personal
Programa de Induccion sede
- alizaciS cbi o =
Siala fnallz:.a '|on d_el plazo p:?ra re ibir postulaciones . . e setecdtny Bemnrollo
4 no se ha recibido ninguna aplicacion, procede a buscar | Hojas de vida
. . de Personal
perfiles en el banco de datos de candidatos a empleo
- Y. 2 Hojas de vida
Una vez identificados los perfiles idéneos, evalua cada . e
- - B Pruebas técnicas de !
5 uno para preseleccionar un maximo 5 a quienes e, Jefe de Seleccidn y Desarrolio
aplicara entrevista general y pruebas técnicas de : de Personal
7 i & g5 Reporte de Entrevista
conocimiento
Elabora cuadro resumen de evaluacién de . :
£ ; " 8 Hojas de vida
candidaturas, remite a la unidad organizativa » ol
il - s ) Cuadro de Evaluacién de Jefe de Seleccidn y Desarrollo
6 solicitante para entrevista técnica a candidatos ;
- : K candidaturas de Personal
preseleccionados y archiva documentos fisicos y g
. Memorandum
virtuales
Realiza entrevista, valora el desenvolvimiento de cada T Jefatura de la unidad
postulante y toma decisién sobre el candidato que ] o1, organizativa solicitan Jefatura
; Cuadro de Evaluacion de a S
7 | ocupara la plaza. e T de la unidad organizativa en
Posteriormente envia su seleccion a la URH! para ; donde se tenga la plaza
- Memorandum
formalizar el proceso vacante
: = =% Hojas de vida
Recibe comunicacion y traslada al Departamento de =
=y - Ak : Cuadro de Evaluacién de .
8 Retribucion y Gestién Laboral y Administrativa para el ] Director(a) URHI
roceso segun corresponda el a e
i & R Memorandum
Revisa documentos, procede a realizar los cambios en
los registros de personal en los sistemas informaticos o
inicia proceso de contratacién, segin corresponda. :
) p ; Expediente de personal = "
Si no existe expediente, hace la apertura y lo traslada " Jefe de Retribucidn y Gestidn
9 h ; Correo electronico o \
al area de Archivo de la URHI. I Laboral y Administrativa
: g AR apr il Registros de personal
Si es necesaria la aplicacién de pruebas psicoldgicas e
induccion, lo informa al Departamento de Seleccién y
Desarrollo de Personal
10 Fin del procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Maribel Torres de Barbén Sandra Guadalupe Castilio Ana Graciela Martinez
Cargo Jefe de Seleccién y Desarrollo Jefe de Retribucién y Gestion Labor Directora
Administrativa Q@S““%
Firma ; 0w a/& & ,
) ((2 )AL | ; -
J \ 7 % 2 g M
Fecha 3 de abril de 2020 — | 3 de abril de 2020 o/ 24 de/abril de 202
74 7 T

cC—
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Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de RecursoS Humanos Area Responsable
Institucional

Departamento de Retribucidon y
Gestion Laboral y Administrativa

Propésito

Legalizar la relacién laboral entre el Ministerio y su personal, en una forma rapida y agil, apegados a los
procedimientos legales y administrativos establecidos por la Direccién General de Presupuesto y el
Ministerio de Hacienda, a fin que las personas que se contratan cumplan con los requisitos establecidos
por la Institucién y completen el expediente laboral para su ingreso e inicio de funciones oportunamente,
facilitando asi una répida induccién al personal.

Alcance

Este procedimiento se aplica para efectuar la contratacién/nombramiento de personal que ingresa a la
Institucidn, tanto en las Direcciones Generales y Unidades. Para esto eS necesario tener completo el
expediente laboral de los candidatos en proceso de contratacion.

Base Legal

01-Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores
02-Disposiciones Generales del Presupuesto

03-Ley del Servicio Civil

04-Circular SAF! 01/2007

05-Ley de Procedimientos AdminiStrativos

06- Ley de Acceso a la Informacién Pubiica

Consideraciones
Especiales(Paiiticas)

01- Para efectuar una contratacion es indispensable contar con autorizacion del sefior/a Ministro de
Relaciones Exteriores.

El Candidato seleccionado deberd cumplir con todos los requisitos establecidos en el
procedimiento de Requerimiento y Seleccién de PerSonal, asi como de la documentacion
requerida en su expediente laboral.

Es necesario poseer la documentacion basica de la persona a contratar, es decir, Curriculum,
fotocopia de un documento de identidad, documento probatorio de ultimo nivel académico
aprobado y Descriptor de Puesto del cargo a ocupar.

Cumplir con las disposiciones legales establecidas por el Ministerio de Hacienda.

En el caso de Personal con nivel jerdrquico de Director General/Director de Unidad, se emite el
Acuerdo de nombramiento.

02-

03-

05-

Instrumentos

01-Solicitud de contratacion

02-Formulario de Requisicion de personal

03-Formulario de Accidn de Personal (AP)

04-Formato de Informacidn Basica - ANEXO 2

05-Formulario de situacidn actual y situacion propuesta del empleado ANEXO 1

06-Resolucion Justificativa (Politica de Ahorro del Sector Publico vigente, emitida por el Ministerio de
Hacienda)

07-Contrato Laboral

08-Acuerdo Ejecutivo de nombramiento.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita aSignacion de plaza a Director(a) URHI, por Memorandum Unidad Organizativa
medio de Memorandum, en el que expreSa la Solicitante
1 . 7 :

necesidad del talento humano, adjuntando Descriptor

de Puesto

Traslada lineamientos al Departamento de Seleccidn y | Memorandum Director(a)
2 Desarrollo de Personal para dar paso al procedimiento | Descriptor de Puesto

de Requerimiento y Seleccion de Personal
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Recibe documentacion y ejecuta el procedimiento de
Requerimiento y Seleccidn de Personal.
Una vez finalizado el procedimiento, traslada a

Memorandum
Descriptor de Puesto
CV de candidato(s)

Jefe de Seleccidn y Desarrollo de
Personal

3 Director(a) URHI para continuar con la gestién de seleccionado(s)
contratacién Cuadro de Resultados de
evaluacion de candidatos
Recibe documentos y traslada lineamientos al Dpto. de | Memorandum Director{a) URHI
4 | Retribucidn y Gestién Laboral Administrativa.
Elabora Accidén de Personal, Requisicidn de Personal, | Accidn de personal Técnico de Contrataciones
valida con la Unidad Organizativa solicitante la | Requisicion de personal
5 informacién contenida en la misma asi como los
anexos 1 y 2 y Resolucidn Justificativa, segin sea el
caso y gestiona firma de la Unidad Solicitante
Recibe, revisa, firma documentos vy devuelve | Accidn de personal Director(a) de Unidad
6 | documentos al Depto. De Retribucién y Gestién | Requisicién de personal Organizativa solicitante
Laboral y Administrativa de la URHI
2 Da seguimiento al tramite hasta obtener respuesta del | Accidén de personal Técnico de Contrataciones
mismo para continuar el proceso. Requisicién de personal
Revisa el oficio de solicitud de contratacion a enviar al | Solicitud de Contratacion Jefe del Departamento de
Ministerio de Hacienda, y los traslada al Director(a) de | Accién de personal Retribucion y Gestién Laboral y
8 | la Unidad de Recursos Humanos, para ser enviado a | Requisicidn de personal Administrativa
firma del sefior Ministro, de acuerdo al proceso de
envio de documentos a firma del Despacho.
9 Firma solicitud de contratacion Solicitud de contratacion Ministro/a
10 Da seguimiento hasta obtener firma o resolucién del | Solicitud de contratacion Técnico de Contratacién Sede
proceso
Recibe documentos firmados por el Ministro, los | Solicitud de contratacién Técnico de Contratacion Sede
1 cuales revisa y procede a adjuntar los documentos | firmada y documentos
requeridos por el Ministerio de Hacienda, para ser | requeridos.
remitidos a dicha Institucién.
Al recibir autorizacién del Ministerio de Hacienda para | Nota de Autorizacién Director(a) de la Unidad de
12 la contratacién, traslada al Depto. De Retribucién y Recursos Humanos Institucional
Gestidn Laboral y Administrativa
Solicita documentacién personal, entrega formularios | Expediente Laboral Técnico de Contratacién Sede
al servidor publico de nuevo ingreso para la apertura | Correo Electrénico
13 | de expediente laboral y solicita al Departamento de | Formularios de ingreso al
Seleccion y Desarrollo de Personal la aplicacion de | MRREE
pruebas psicoldgicas
14 Da seguimiento al tramite hasta obtener los | Documentos para Técnico de Contratacién Sede
documentos requeridos para continuar el proceso expediente laboral
15 Atiende solicitud y ejecuta procedimiento de | Correo Electrénico Jefe de Seleccién y Desarrollo de
aplicacién de pruebas psicoldgicas CV de candidato Personal
Paralelamente, elabora Contrato/Acuerdo de | Contrato/ Acuerdo Técnico de Contratacion Sede
16 nombramiento y notifica el nombramiento a través de
correo electrénico a las unidades correspondientes
Entrega Contrato original a la Unidad Financiera | Contrato / Acuerdo Técnico de Contratacion Sede
17 Institucional, otro original es archivado en el AMPO del | Expediente

Departamento de Retribucién y Gestién Laboral vy
Administrativa, una fotocopia al Técnico encargado
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| de elaboracién de planillas y una fotocopia al archivo

de la URHI para el expediente.

Actualiza el sistema de Resoluciones y Acuerdos, del Acuerdo de nombramiento Técnico de Contratacion Sede
18 cual es responsable la Unidad de Recursos Humanos firmados (escaneados)

Institucional, con documentos escaneados y firmados,

y resguardo de documentos originales.
19 Actualiza registros fisicos y digitales Acuerdo de nombramiento Técnico de Contratacion Sede

firmados (escaneados)

20 Fin del procedimiento

Control de Emision

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre | Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Directora de la Unidad de Recursos
Departamento de Retribucién y Departamento de Retribucidn y Humanos Institucional
Gestion Laboral y Administrativa Gestion Laboral y Administrativa
Firma
“ C) - J /
Fecha // Abril de 2020 ] / Julio de 2020 Juliy/de 2020 %,_—:5
; /

- <
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Nombre del Procedimiento:
Aplicacidn de Pruebas Psicoldgicas a personal de
nuevo ingreso

Informacion General

Unida

d Organizativa | Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable

Departamento de Retribucién y Gestion

Institucional Laboral y Administrativa
Departamento de Seleccion y Desarrollo de
Personal

Propdsito | Describir detalladamente los pasos a seguir en la coordinacién para aplicar las pruebas psicoldgicas al
personal de nuevo ingreso al Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de completar su expediente
laboral
Alcance | Personal en proceso formal de contratacion en el Ministerio de Relaciones.
Base Legal o Marco | NTCIE
Normativo

Consideraciones | e
Especiales {Politicas)

Todo el personal que se encuentre en proceso formal de contratacion, esta obligado a cumplir con
el requisito de la realizacion de pruebas psicoldgicas

Instrumentos | e

Listado de personal de nuevo ingreso con cargo, ubicacion organizativa, nivel académico, fecha de
nacimiento, fecha de nombramiento, teléfono y correo electrénico de contacto

e Hojas de vida de personas a quienes se realizard pruebas psicologicas

e Informe de Resultados de Pruebas Psicoldgicas

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite listado de con los datos requeridos y hojas de o
. i : o q r,' WSk Correo Electroénico Jefe del Departamento de
vida del personas a quienes se aplicara pruebas :
1 Listado con datos

psicologicas al Departamento de Seleccién y Desarrollo
de Personal

Hojas de vida

Retribucion y Gestion Laboral
y Administrativa

Recibe listado y hojas de vida y remite a proveedor de

2 servicio de pruebas psicoldgicas, para solicitar la

aplicacién de pruebas

Listado de Personal
Correo Electronico
Programa de Induccién sede

Jefe de Seleccidn y Desarrollo
de Personal

Posterior a la aplicacién de pruebas, recibe copias de

Correo electronico

Jefe de Seleccidn y Desarrollo

3 reportes de resultados y remite al Departamento de Copias de Reportes de
AT ot i 3 de Personal
Retribucion y Gestion Laboral y Administrativa. Resultados
Cuando recibe facturacion para liquidar, recibe Factura de servicios .
5 5 R i Jefe de Seleccion y Desarrollo
4 Informes Originales de resultados y da seguimiento al Reportes originales de de P |
pago correspondiente resultados i samens
Remite Informes originales mediante memorandum a .
el 5 Informes originales de B
5 la Jefatura de Retribucidn y Gestion Laboral y vy Jefe de Seleccion y Desarrollo
Administrativa para efectos de incorporacion a : de Personal
- Memorandum
expediente de personal
6 Archiva fisica y virtualmente los documentos y Jefe de Seleccion y Desarrollo

actualiza datos de seguimiento de Contrato

de Personal

7 Termina proceso

Control de Emision

Elaboré:

Reviso: Autorizo:
Nombre Maribel Torres de Barbon Maribel Torres de Barbén Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Seleccion y Desarrollo Jefe de Seleccion y Desarrollo%ﬁ% Directora
Firma A ]
(M’T\M@CU& Q(D\VW@@J\ ( 20
Fecha 3 de abrikde 2020 3 de abritde 2020\,
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Nombre del Procedimiento:
Nombramientos de Personal en el Servicio Exterior

informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable
Institucional

Departamento de
Retribucion y Gestién
Laboral y Administrativa
Direccion General del
Servicio Exterior

Propésito | Nombrar el Recurso Humano para ocupar un cargo especifico en las Representaciones del
Servicio Exterior
Alcance | Servidores publicos de El Salvador en proceso de nombramiento, traslado, cambio de

plaza, permuta y contratacién eventual en las Representaciones Diplomaticas, Consulares
y Misiones Permanentes.

Base Legal o Marco
Normativo

1.

o s B

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Manual de reclutamiento y seleccién de personal.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la informacién Publica

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Previo a la operativizacion de este procedimiento, se llevard a cabo la evaluacion de la
necesidad del nombramiento con las plazas vacantes existentes o la creacién de las mismas,
entre la DGSE y URHI, teniendo en cuenta los siguientes criterios: Carga laboral de la
Representacién, estructura organizativa, cantidad de connacionales en la jurisdiccidn, numero
de personas dentro de la Representacion y perfil requerido.

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 beneplacito del pais
receptor, debera ser juramentado por el Ministro de Relaciones Exteriores, previo a su partida.
El Embajador deberd de presentar Cartas Credenciales al gobierno del pais receptor.

Los Funcionarios Consulares deberan ser juramentados por el Ministro de Relaciones Exteriores
previo a su partida.

El Funcionario Consular deberd presentar las letras patentes al Estado Receptor.

El servidor publico nombrado deberd contar con la visa correspondiente del pais receptor,
cuando sea requerido.

El jefe de la Representacién debe notificar a la Direccion General del Servicio Exterior, a la
Unidad de Recursos Humanos Institucional y la Unidad Financiera Institucional, la fecha de toma
de posesién del servidor publico nombrado.

La fecha de nombramiento serd de conformidad a las necesidades del servicio.

En el caso de nombramiento de servidores publicos de la Sede Ministerial al Servicio Exterior
y/o viceversa, se mantiene y garantiza la continuidad de la relacién laboral o tiempo de servicio.
La DGSE, debera solicitar al funcionario/empleado renuncia por cambios de plazas

Las opiniones juridicas de las personas que estén fuera del grupo familiar
funcionario/empleado que ha sido nombrado deberan ser solicitadas por la DGSE.

Cuando el servidor publico nombrado se encuentre destacado en el servicio exterior debera
regresar a El Salvador, para el tramite de visa y boleto aéreo, Unicamente para los paises que asi
lo requieren.

del

Cuando se contrate un eventual deberd de ser salvadorefio (salvo excepciones), con estatus
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migratorio regular.

e El nombramiento de funcionarios de primer orden podrd quedar a criterio del titular.
e El proceso de induccidn dard inicio cuando se cuente con documentos avalados por el Ministro

Instrumentos | Accién de Personal, Requisicidén de Personal, Acuerdos, Resoluciones y Contratos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite a la URHI solicitud de contratacién autorizada por AP, Requisicién, Curriculum,
1 - r 3 DGSE
la titularidad, con sus anexos. DUI y Titulo
Recibe y autoriza Acciones y Requisiciones de Personal, y AP, Requisicién, Curriculum, :
2 traslada al Técnico de Contrataciones del SE DUI y Titulo Diieetora de la URHI
Revisa la documentacién recibida, en caso de existir T 27
; i et Técnico de Contratacién del
3 observaciones solicita al Técnico de la DGSE que las Servicio Exterior/URHI
subsane.
Elabora solicitud de contratacidn, justificacién y tramita la AP, Requisicién de Personal y Técnico de Contrataciones del
4 firma del titular, para su envio al Ministerio de Hacienda Solicitud Servicio Exterior [/URHI
(MHY), en el caso de las plazas por contrato.
Recibe autorizacién del MH, elabora Resolucién y se envia Acuerdo/Resolucion
a firma del Titular. Técnico de Contratacion de
B En el caso de plazas por Ley de Salario, elabora Acuerdo y Servicio Exterior/ URHI
tramita firma del Titular o Encargado del Despacho.
Solicita documentacién personal al servidor publico y Formularios entregados Técnico de Contratacion de
5 entrega formularios para apertura del expediente laboral. Servicio Exterior/ URHI
Da seguimiento al trdmite hasta obtener las firmas y Técnico de Contratacion de
L documentos requeridos para continuar con el proceso Servicio Exterior/ URHI
Pa.rale!ar.nente, solicita la apllcaa.o'n de pruebas Correo electrénico Qo e P daetir da
8 psicoldgicas al Departamento de Seleccién y Desarrollo de | Cuadro de datos de personal a - ]
Servicio Exterior/ URHI
Personal nombrar
Recibe Acuerdo/Resolucion de nombramiento autorizado
y notifica por correo electrénico a las siguientes Acuerdo/
9 instancias: Direccién General del Servicio Exterior, Unidad Resolucion Técnico de Contratacion de
Financiera Institucional, Seccidon de Misiones Oficiales, Servicio Exterior/ URHI
Direccidon General de Protocolo y al Jefe de Misién de la
Representacion,
Solicita a la Direccién General de Protocolo y Ordenes, la Memorandum, Acuerdo, Técnico de Contratacion de
10 elaboracion de pasaportes del funcionario/empleado que documentacién anexa Servicio Exterior/ URHI
sera destacado en el Servicio Exterior y de su grupo
familiar, del personal de nuevo ingreso.
Verifica que la persona nombrada haya cumplido con la Expediente Técnico de Contratacion de
11 entrega de toda la documentacién requerida y apertura el Servicio Exterior/ URHI
expediente laboral.
12 Tramita pasaportes, Cartas credenciales, letras patentes, Encargada de pasaportes/
visas y Programa juramentacion. Agregados de DGPO
Coordina con el servidor publico la fecha de partida para | Memorandum documentacién Técnico DGSE
13 la toma de posesion del cargo y gestiona con la Seccién de anexa
Misiones Oficiales, emision de los boletos aéreos y
viaticos.
Gestiona la adquisicion del boleto aéreo y entrega al Boleto aéreo. Coordinadora de Misiones
1 servidor publico 6 a la DGSE. Envia a la UFI toda la Documentacién anexa Oficiales URHI
documentacién necesaria para el tramite de vidticos y
gastos de viaje.
Elabora contrato y gestiona firma del servidor publico. Contrato Técnico de Contratacién de
13

Servicio Exterior/ URHI
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Proceso: Cddigo | PR-URHI-04
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Nombre del Procedimiento:
Nombramientos de Personal en el Servicio Exterior

Notifica al Jefe de Misién la fecha de llegada del servidor Memorandum o correo Técnico de DGSE.
14 publico a su destino. electroénico
Procede a entregar los viaticos y gastos de viaje Cheque Voucher Pagadora auxiliar del servicio
15 correspondientes. exterior/UFI
16 Remite Acuerdo/Resolucion (original) al Técnico Acuerdo/Resolucion Técnico de Contratacion de
responsable para su respectivo resguardo. Servicio Exterior/ URHI
17 Solicita al Jefe de Misién la toma de posesion del personal Memorandum/correo Técnico de DGSE.
de nuevo ingreso. electronico
Remite contrato original a la UFI Contrato Técnico de Contratacion de
18 = .
Servicio Exterior/ URHI
Remite expediente laboral completo al Encargado del Expediente Técnico de Contratacion de
19 p ot :
Archivo Servicio Exterior/ URHI
Termina el procedimiento
Control de Emision
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre Francisca lliana Jiménez de Torres Lic. Sandra Guadalupe Castillo de Lic. Ana Graciela Martinez Mufioz
Dimas
Cargo | Técnico de Contrataciones del SE Jefe del Depto. de Retribucion y Directora de la Unidad de Recursos
Gestion Laboral y Administrativa Humanos Institucional
Firma
7. a,ua)ék/ [
/. l’-’_’
Fecha Mayo de 2020 " | Juliode 2020
]

Jilio de 2020 —
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cédigo | PR-URHI-05
Dotacién de Personal Version | 3.0
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:
Pasantias

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Seleccién y
Institucional Desarrollo de Personal
Propdsito | Describir detalladamente el proceso de gestion de Pasantias en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal o Marco | Reglamento para el desarrollo de Pasantias en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Normativo

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1.

Lla Unidad Organizativa solicitante podra proponer postulantes, cuyas hojas de vida serdn
analizadas para verificar si cumplen con los requisitos; de no ser asi, se buscaran perfiles en el
Banco de Datos existentes o en instituciones educativas del nivel acadéMico requerido en la
solicitud.

Un proceso de Pasantia iniciard unicamente si existe un proyecto o necesidad de apoyo en una
unidad organizativa del MRREE.

Los postulantes a Pasantias, sin excepcién, deberan cumplir todos los requisitos establecidos en la
norMativa correspondiente.

Ningun postulante podra iniciar sus actividades sin antes de haber completado el tramite de
ingreso correspondiente.

Las Pasantias tendran una duracién minima de tres Meses y una MaxiMa de seis meses, salvo
casos excepcionales que, por la naturaleza de las actividades, requieran mas o menos tiempo,
cuya autorizacién debera ser gestionada por el/la Director{a) General de fa Unidad Organizativa
solicitante ante la Direccién de la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Los traslados de Pasantes entre unidades organizativas, estd permitido unicamente en alguna de
las situaciones siguientes:

6.1 Si el proyecto al cual han sido asignados(as) concluye antes del tiempo estipulado y los
pasantes estén obligados por la institucién educativa a continuar sus actividades hasta
completar la cantidad de horas para el caso de servicio social.

6.2 Si el Pasante lo solicita, Mediante nota a la Unidad de Recursos Humanos Institucional
directamente, por causa de acoso o discriminacién de cualquier tipo ejercida por el Tutor
o por cualquier otro funcionario.

En cualquiera de los casos anteriores, la Unidad de Recursos HuManos Institucional sera la
encargada de gestionar la reasignacién de los pasantes en otro proyecto existente o en su
defecto, y si ellos asi lo solicitan, de emMitir las correspondientes Constancias de Finalizacién de
Pasantia / Servicio Social.
Las Pasantias no estaran sujetas al pago de remuneracién, ni constituirdn compromiso o vinculo
laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Las constancias de finalizacion de Servicio Social seran elaboradas y entregadas una sola vez. El
periodo para que el pasante retire su Constancia de Finalizacidn de su Servicio Social en la Unidad
de Recursos HumManos Institucional, sera de 30 dias a partir de la fecha de notificacion. Pasado ese
periodo, no se entregara ninguna Constancia de Finalizacién.
Una vez finalizado un proceso de Pasantia, en cualquiera de sus modalidades, una misma persona
no podra ser re adMitida para otro proceso en el Ministerio.

Instrumentos

Ficha de Ingreso del Postulante

Formulario de Requisicién de la Unidad Organizativa solicitante
Carta ComproMiso

Constancia de Finalizacién
Hoja de Vida del postulante
Evaluacion de Pasante

Descripcion de Actividades
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Nombre del Procedimiento:
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES .
Pasantias
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe hojas de vida de aspirantes a pasantia y " : Técnico de Seleccién y
1 ] Hoja de Vida
procede a registrarlas en un banco de datos. Desarrollo de Personal
Recibe requisicion de Pasantia de la Unidad
Organizativa solicitante.
Busca perfiles adecuados en las propuestas enviadas Requisicion de la Unidad
por la unidad organizativa solicitante, el banco de Organizativa o e
R ) y : Técnico de Seleccién y
2 | datos o en instituciones educativas. Hoja(s) de vida
- : - e Desarrollo de Personal
Analiza hojas de vida, procede a contactar a Correo Electrénico
postulantes y, si tienen interés, programa entrevista Teléfono
con el responsable en la unidad organizativa
solicitante.
Carta de la institucion
educativa de procedencia
Ficha de ingreso Tutor o persona designada de
3 | Realiza entrevista a postulante(s) Carta Compromiso la Unidad Organizativa
Hoja(s) de Vida solicitante
Documentos personales de
aspirante(s)
Carta de la institucion
; . educativa de procedencia Técnico de Seleccién
Si ambas partes estan de acuerdo, se establecen las 3 P ¥
Sl ST Ficha de ingreso Desarrollo de Personal
fechas de inicio y finalizacion del proceso y el j -
4 Carta Compromiso Persona designada en la
postulante regresa a la URHI para completar : ] 3 = e
; : Hoja(s) de Vida unidad organizativa solicitante
formularios y documentos de ingreso.
Documentos personales de Postulante(s)
aspirante(s})
Elabora reporte de entrevista y remite a la URHI para ;
: . ; . Tutor o persona designada de
adjuntar a expediente y Completa datos en ficha de Reporte de Entrevista ! iy
S 1% 3 - la Unidad Organizativa
ingreso de estudiante(s) Ficha de Ingreso L
solicitante
Da seguimiento al tramite hasta obtener la resolucion e o
6 | correspondiente para continuar con el proceso Tecpilesy de Seleccidn
Desarrollo de Personal
Recibe formularios firmados por la unidad organizativa
solicitante, documentos de estudiante(s), abre
expediente y gestiona la firma de la Direccion de Hoja de Vida / Reporte de
Recursos Humanos Institucional. Entrevista/ Documentos Técnico de Seleccion y
7 3 : . . :
Comunica a estudiante(s} y unidad organizativa personales del aspirante/ Desarrollo de Personal
solicitante que se ha completado la fase de admision y Ficha de Ingreso
confirma fecha de inicio
Actualiza control de estudiantes en Servicio Social e =
: . ’ . Técnico de Seleccion y
8 | Activo y archiva expediente(s) Expediente de Pasante
Desarrollo de Personal
A la finalizacion del proceso: =, =
= - . ’ Evaluacidn del Servicio/
Entrega evaluacion del Servicio y Control de Asistencia : : Tutor
9 =3 Control de Asistencia / 1
Entrega Informe de Actividades o Estudiante(s)
Informe de Actividades |
10 Recibe documentos de finalizacion y procede a | Constancia de Finalizacion 5| Técnico de Seleccién y

elaborar y entregar Constancia de Finalizacion de

de Servicio Social

Desarrollo de Personal
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
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Nombre del Procedimiento:
Pasantias

Servicio Social.

11 | Actualiza registros fisicos y digitales correspondientes

Técnico de Seleccion y
Desarrollo de Personal

Control de Emisién

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Maribel Torres de Barbdn Maribel Torres de Barbén Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Seleccién y Desarrolio de Jefe de Seleccién y Desarrollo de Directora de la Unidad de Recursos
-

Personal Personal

Firma ’ '
N /}/\K,b(,/@uu
\

Fecha Mayo de 2020 Mayo-de 2020
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cddigo | PR-URHI-06

Dotacidn de Personal Versién

Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:
Induccidn al personal de nuevo ingreso

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Retribucién
Institucional y Gestion Laboral y

Administrativa
Departamento de Seleccion y
Desarrollo de Personal

Propdsito | Describir detalladamente los pasos a seguir en la coordinacion para impartir induccion al personal de
nuevo ingreso al Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de facilitar su incorporacidn a los puestos de
trabajo

Alcance | Personal formalmente contratado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y Unidades Organizativas

involucradas en el programa de induccién.

Base Legal o Marco

Normativo

NTCIE
Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones

Especiales (Politicas)

Todo el personal de nuevo ingreso o en proceso de nombramiento, estd obligado a cumplir con la
asistencia completa al programa de induccién correspondiente.

El programa de induccion para personal de nuevo ingreso a la sede se realizard cada 2 meses y sus
contenidos y ejecucidn serd coordinado por la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

El programa de induccion para personal de nuevo ingreso al Servicio Exterior se realizara cada
mes y sus contenidos y desarrollo seran coordinados por la Direccion General de Servicio Exterior
— DGSE, vy el Instituto Especializado de Educacién Superior para la Formacion Diplomatica —
IEESFORD, con los insumos que la Unidad de Recursos Humanos provea a ambas areas.

La unidad organizativa receptora de la persona que recién se incorpora, debera asignar a un tutor
para que realice el entrenamiento en el puesto que la nueva persona desempefiara.

Instrumentos

Listado de personal de nuevo ingresc con cargo, ubicacidn organizativa, nivel académico, fecha de
nacimiento, fecha de nombramiento, teléfono y correo electrénico de contacto
Lista de Asistencia

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Remite listado de personal de nuevo ingreso al
Departamento de Seleccién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de
Correo Electrénico Retribucidon y Gestion Laboral
y Administrativa

Recibe listado

Si el personal es de nuevo ingreso al Servicio Exterior,
remite a contactos en la DGSE e IEESFORD, atiende
presentacion correspondiente a la URHI el dia indicado

y termina el proceso.

Si el personal es de nuevo ingreso a la Sede procede a
definir fechas junto a jefatura del departamento,
consulta disponibilidad de locales, mobiliario y equipo
que sea necesario para realizar el programa.
Paralelamente coordina apoyo con las unidades
organizativas ponentes en el programa y actualiza el
programa de induccion

Listado de Personal
Correo Electronico
Programa de Induccion sede

Técnico de Seleccion y
Desarrollo de Personal

Confirma participacidn de cada unidad organizativa,
préstamo de local, mobiliario y equipo que sea
necesario, y recolecta las presentaciones a exponer

Correo electronico
teléfono

Técnico de Seleccidn y
Desarrollo de Personal

Elabora comunicacidn para personal participante y

Correo electronico

Técnico de Seleccion y
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:

Induccidén al personal de nuevo ingreso

confirma asistencia

teléfono

Desarrollo de Personal

asistencia

Cada dia del programa da la bienvenida y pasa lista de

Lista de Asistencia

Técnico de Seleccidn y
Desarrollo de Personal

Al finalizar la jornada procede a registrar la asistencia
en archivos fisicos y digitales.

Lista de Asistencia

Técnico de Seleccion y
Desarrollo de Personal

7 Termina proceso

Control de Emision

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Ester Montesinos Viera Maribel Torres de Barbon Ana Graciela Martinez
Cargo Técnico Jefe de Seleccidn y Desarrollo Directora
Firma
/ Jo
@’WO&}\ (s
Fecha 3 de abril de 2020 3 de abril de 2020 ~ 24de gbril de 2020/

/ y
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Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES T
Capacitaciones

informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Seleccién y

Institucional Desarrolio de Personal
Propdsito | Describir detalladamente el proceso para ejecutar el levantamiento de Deteccion de Necesidades de
Formacién en preparacién para elaborar el Plan Anual de Capacitacién de la Sede, para el fortalecimiento
de las competencias del personal.
Alcance | Todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede
Base Legal o Marco e  Normas Técnicas de Control interno
Normativo e Reglamento Interno de Trabajo

e Lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia de la
Republica

Consideraciones | 1. La Unidad de Recursos Humanos Institucional, podré tomar como fuente de informacién la
Especiales (Politicas) proveniente de la Evaluacion del Desempefio
2. la evaluacién posterior a la asistencia a eventos formativos, sera realizada por la autoridad
inmediata de cada participante pasados 1 o0 2 meses del evento

instrumentos | ¢ Formulario de Deteccién de Necesidades de Formacién

e  Plan Anual de Formacién

e  Evaluacion de cambios de aptitud, actitud y/o comportamiento

e  Las solicitudes de acciones formativas que no estén contempladas en el Plan Anua de Capacitacién o
que surjan de otras necesidades de capacitacion durante el afio, Seran analizadas y se sometidas a
autorizacion de la Direccién de la URHI para realizarse en el mismo afio o el siguiente. Asimismo,
estaran sujetas a la asignacion presupuestaria, en caso de ser requerido.

e  Las actividades formativas no contempladas en el Plan Anual de Capacitacion, deberan ser solicitadas
con al menos 3 semanas de anticipacién en consideracién a los tiempos de demora en la
autorizacion, coordinacién y gestién de fondos requeridos.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Prepara instrumentos para el Levantamiento de
Deteccion de Necesidades de Formaciéon vy
memorandum para envio a Direcciones Generales y
Jl Jefaturas de Unidad en sede, indicando la fecha limite
para recibir la informacion, pasandolos
posteriormente a revisién del Jefe de Seleccion y
Desarrollo de Personal.

Guia para el Levantamiento
de Deteccién de
Necesidades de Formacién
Formularios de DNF /
Memorandum

Técnico de Capacitacion y
Desarrollo

Guia para el Levantamiento
de Deteccién de
Necesidades de Formacion
Formularios de DNF /
Memorandum

Revisa instrumentos y remite a Direccién URHI para
visto bueno y firma.

En caso de tener observaciones, devuelve a Técnico de
Capacitacion y Desarrollo las veces que sea necesario

lefe de Seleccidn y Desarrollo de
Personal

Guia para el Levantamiento
de Deteccién de
Necesidades de Formacion
Formularios de DNF /
Memorandum

Una vez firmado el memorandum, procede a hacer la

e ; f : Técnico de Capacitacion
3 | remisién por los medios disponibles. P ony

Desarrollo

Realizan el  ejercicio, siguiendo Ia

guia
correspondiente.
Llenan el Formulario DNF, lo firman y envian a la URHI

Guia para el Levantamiento
de Deteccion de
Necesidades de Formacion /

Unidades Organizativas
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Nombre del Procedimiento:
Capacitaciones

para la elaboracion del Plan Anual de Formacion

Formularios de DNF /
Memorandum

Recibe comunicacion e instrumentos firmados, revisa
requerimientos vy disponibilidad presupuestaria vy

Direccion URHI / Departamento

5 4 : de Seleccién y Desarrollo de
procede a consolidar la matriz central, como parte del )
Plan Anual de Formacion
6 Elabora Plan Anual de Formacion y remite a Jefatura Técnico de Seleccidn y Desarrollo
de Seleccidn y Desarrollo para revision y aprobacion de Personal
Revisa en Plan Anual de Capacitacién, hace sus =7
: 2 p. . Propuesta de Plan Anual de | Jefe de Seleccion y Desarrollo de
7 observaciones y devuelve al Técnico las veces que sea o
s Formacion Personal
necesario para superarlas.
3 Un vez superadas todas las observaciones, traslada a | Propuesta de Plan Anual de | Jefe de Seleccion y Desarrollo de
Direccion URHI para visto bueno Formacion Personal
Revisa documento, hace las observaciones pertinentes
ps Propuesta de Plan Anual de " )L
9 y devuelve a Jefe de Seleccidn y Desarrollo de Personal oy Direccion URHI
las veces que sea necesario hasta superarlas.
Supera todas las observaciones y elabora
10 memorandum para solicitar autorizacion de la | Plan Anual de Formacién Jefe de Seleccion y Desarrollo de
Coordinacion General Administrativa Financiera y | Memorandum Personal
traslada a Direccion URHI para firma.
11 Prepara remision de documentos para autorizacion a | Plan Anual de Formacion Técnico de Seleccion y Desarrol'
la Coordinacidn General Administrativa Financiera Memorandum de Personal
Revisa documento y hace las observaciones Sy
: : o Coordinacién General
12 pertinentes devolviendo el documento las veces que | Plan Anual de Formacion v : g -
] Administrativa Financiera
sea necesario hasta superarlas.
Recibe documento y traslada al drea correspondiente
ara hacer los ajustes necesarios. Una vez superadas 3 : i
13 P M ) 3 p. < Plan Anual de Formacion Direccion URHI
las observaciones envia nuevamente a la Coordinacion
General Administrativa Financiera para autorizacion
Autoriza documento envia a URHI ara = Coordinacién General
14 - == Y P Plan Anual de Formacidn T ] A .
implementacion Administrativa Financiera
Recibe documento y margina al drea correspondiente » . 0
15 T y g A P Plan Anual de Formacién Direccion URHI
para socializacion e implementacion
Socializa Plan Anual de Formacin autorizado e inicia
16 la busqueda de proveedores internos y externos para Técnico de Seleccion y Desarrollo
cada actividad formativa de acuerdo al tema y al de Personal
cronograma de trabajo dentro de Plan.
Gestiona los fondos necesarios para las accion ok
. $ ’ Correo Electronico
formativas que lo requieran, coordina la | :
: - : ; 1 3 Vale de Fondo Circulante — -
inscripcion/asistencia a cada jornada y coordina la s Técnico de Seleccion y Desarrollo
17 o £ : Formatos de solicitud de
logistica del evento y la emision de Constancias de i : de Personal
i g apoyo, mobiliario, equipo y
Participacion, en caso de que la capacitacion se
o : local
desarrolle dentro del Ministerio
Informa a las jefaturas de los participantes sobre la il
; . : Correo electronico
asistencia de su personal y remite formato de 4 . . o
it : : L Formulario de Evaluacidn de | Técnico de Seleccidn y Desarroll
18 evaluacion posterior sobre aptitud, actitud o ; : i
. e . cambios en aptitud, actitud de Personal
comportamiento para seguimiento de cambios A
. : y/o comportamiento
positivos o negativos.
19 Finalizado el evento, registra los datos de participaciéon | Diplomas de participacion Técnico de Seleccion y Desarrollo

en los controles correspondientes y mantiene

Liquidacion de gastos

de Personal
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Nombre del Procedimiento:
Capacitaciones

actualizados archivos fisicos y digitales pertinentes Reporte de ejecucion de
eventos
Reporte de personal
capacitado
Observa el desempefio de los colaboradores que
recibieron la capacitacién vy, al haber transcurrido 1 0 2 A Az
meses desde la capacitacion impartida, procede a Formljxlarlo da l-?valuauo.n d Jefatura inmediata del personal
20 . = : cambios en aptitud, actitud :
evaluar cambios positivos o negativos. Completa el : capacitado
& - y/o comportamiento
formato de Evaluacidon y lo remite con sus
consideraciones a la URHI.
Recibe formularios, revisa y da seguimiento a las
consideraciones o solicitudes. Si las solicitudes son
sobre acciones de personal, traslada al area
correspondiente.
Si son sobre capacitaciones adicionales, da respuesta | Evaluacién de cambios en =or iy
e : , : - X Técnico de Seleccién y Desarrollo
21 indicando que éstas seran consideradas como | aptitud, actitud y/o s e
extemporaneas al Plan Anual de Formacién y se | comportamiento
someteran a las gestiones de autorizacién
correspondientes. En caso de que el evento sea
autorizado, vuelve al paso 16, omitiendo la parte de
socializacion.
22 Fin del proceso
Control de Emision
Elaborad: Revisé: Autorizo:
Nombre Ester Montesinos Viera Maribel Torres de Barbdn Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Técnico de Seleccion y Jefe de Seleccidn y Desarrollo de Directora de la Unidad de Recursos
Desarrollo de Personal Personal Humanos Institucional
Firma
)
o )
Fecha 3 de abril de 2020 3 de abril de 2020 24 de abril de 2020
/ .
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Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 3, ;
Evaluacién de Postulaciones Internas a Becas

Informacién General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Seleccién y

Institucional Desarrollo de Personal
Propdsito | Describir el proceso para evaluar candidaturas internas que se postulan a Becas ofrecidas por distintas
fuentes cooperantes al pais, para contribuir al fortalecimiento de las competencias del personal del
MRREE en sede y el exterior.
Alcance | Todo el personal destacado en sede y en el exterior, postulantes a becas para estudios presenciales
Base Legal 0 Marco e Normas Técnicas de Control Interno
Normativo ¢ Reglamento Interno de Trabajo

Consideraciones | 1.
Especiales (Politicas)

Para obtener licencia laboral para cursar estudios presenciales por el otorgamiento de una beca, el
postulante deberd cumplir las siguientes condiciones:

a. Ser empleado formalmente contratado por el MRREE;

b. Tener més de 12 meses de servicio consecutivo en el MRREE;

¢. No haber gozado de otra beca en los 12 meses anteriores a la nueva postulacion

d. Se otorgard Licencia con Goce de Sueldo para aquellos estudios que no superen los 6 meses
de duracion y cuando la beca no cubra la totalidad de los gastos.

e. Silos estudios superan los 6 meses de duracion, se otorgara Licencia sin Goce de Sueldo
hasta por un maximo de 12 meses.

f.  Silos estudios superan los 12 meses de duracion, el postulante debera poner disposicidn su
cargo.

g. En caso de que la beca sea completa, todos los costos relacionados a ella deberan ser
asumidos por el postulante, incluyendo boletos aéreos.

h. Sila fecha limite para devolver el tramite firmado a la Direccidon General de Cooperacion
para el Desarrollo — DGCD, es menor a 10 dias habiles, la Unidad de Recursos Humanos
podra hacer la devolucién de los documentos o comunicar a la DGCD indicando que no se
logré la aprobacién de la candidatura interna en los tiempos establecidos.

Instrumentos | ¢ Formulario de Evaluacién de Candidatura a Beca
e Acta de Evaluacion de Candidatura a Beca

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo Responsable
Recibe de la Direccidon General de Cooperacién para el
Desarrollo, los documentos que amparan postulacion | Memorandum
1 interna a beca y traslada al Departamento de Seleccién | Documentos del postulante | Director{a)URHI

y Desarrollo de
correspondientes

Personal para el tramite

Expediente de Personal
Cuadro de Evaluacion de

Revisa documentos y solicita expediente de personal
2 y P @ Candidaturas Internas a

Técnico de Capacitacion y
del Postulante para retomar los datos requeridos

Desarrollo de Personal

Beca
Acta
Elabora cuadros de evaluacion, acta y memorandums
de remision para Canciller, Viceministro{a) de
Memorandums

Cooperacion para el Desarrollo y Director(a) de
Cooperacion para la Formacion del Talento Humano
Salvadorefio, y traslada a Direccion URHI para firma

A su vez, devuelve expediente de personal de
postulante.

Cuadros de Evaluacion de
Postulaciones a Beca
Acta

Técnico de Capacitacion y
Desarrollo de Personal
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion de Postulaciones Internas a Becas

Memorandums
Revisa, firma y devuelve documentos al Departamento | Cuadros de Evaluacidn de .
4 5 Y B ! Director(a) URHI
de Seleccion y Desarrollo de Personal Postulaciones a Beca
Acta
Recibe documentos firmados y gestiona firmas ante el | Memorandums
5 Despacho de Canciller, Viceministro(a) de Cooperacion | Cuadros de Evaluacién de Técnico de Capacitacion y
para el Desarrollo y Director(a) de Cooperacién para a | Postulaciones a Beca Desarrollo de Personal
Formacion del Talento Humano Salvadorefio Acta
Al completar el ciclo de firmas de la postulacidn,
remite resultados  de evaluacion mediante =
2 - 2 Iy Cuadros de Evaluacion de
memorandum a la Direccion General de Cooperacion ; T Ay
: : x4 Candidatura Interna Técnico de Capacitacion y
6 para el Desarrollo y comunica a la Direccion de
= £3 Acta Desarrollo de Personal
Cooperacion para la Formacién del Talento Humano ’ =
= i i Memorandum de remision
Salvadoreiio, para que continden con la presentacion
de candidatura
7 Procede a archivar fisica y digitalmente los | Expediente de Postulante a | Técnico de Capacitacion y
documentos de la postulacion Pasantia Desarrollo de Personal
3 Actualiza cuadro de control de tramites de Técnico de Capacitacién y
postulaciones internas a becas Desarrollo de Personal
Consulta a la Direccion de Cooperacidon para la
Formacidn del Talento Humano Salvadorefio sobre los s Técnico de Capacitacion y
9 : 3 s Correo Electrénico
becarios que han sido aceptados a efecto de verificar Desarrollo de Personal
las fechas de finalizacidn
Verifica becarios que han completado sus estudios y i b Fos
; : *t e Técnico de Capacitacion y
10 hace recordatorio sobre la retroalimentacion que | Correo Electrdnico
> ; Desarrollo de Personal
deben hacer en sus dreas de trabajo
Realiza sesidn para socializar un resumen de
contenidos de los estudios realizados y pasa una lista | . . :
: . Lista de Asistencia ¢
11 de asistencia. B afer ol e matudle Becario
Posteriormente, envia la lista de asistencia a la URHI -
DSDP
Procede a incorporar fisica y digitalmente la lista de | | . > - Técnico de Capacitacion
12 : . B A L Lista de Asistencia P ¥
asistencia de la socializacion Desarrollo de Personal
13 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Maribel Torres de Barbdn Maribel Torres de Barbdn Ana Graciela Martinez Muiioz
Cargo Jefe de Seleccidn y Desarrollo de Jefe de Seleccion y Desarrollo de Directora de la Unidad de Recursos
Personal Personal ==y Humanos Institucional
Firma . Wokin,

Q@ Do ’_VL\

3 de abril de 2020

Fecha
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Nombre del Procedimiento:
Elaboraciéon y/o Actualizacion de Descriptores de
Puesto

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable | Departamento de Seleccién y Desarrollo de

Institucional Personal
Propésito | Describir detalladamente la metodologia para el levantamiento o actualizacion de Descriptores de
Puesto, para contar con un Manual Institucional de Descriptores de Puesto actualizado de manera que
sirva de insumo para la gestion de personal.
Alcance | Todas las unidades organizativas del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede
Base Legal o Marco | ¢ NTCIE
Normativo | e

Reglamento Interno de Trabajo de Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones
Especiales (Politicas}

Los descriptores de puesto del personal destacado en el Servicio Exterior serdn definidos de
manera estandarizada por la Direccién General del Servicio Exterior.

La Unidad de Recursos Humanos Institucional emitirad el formato oficial para la definicion de
Descripcion de Puestos.

Un Descriptor de Puesto podra definirse o actualizarse en el momento en que la unidad
organizativa asi lo considere necesario, por ejemplo, cuando se genere un proceso de
reorganizacion o cuando se trate de un puesto nuevo dentro de la misma.

Todas las unidades organizativas deberan nombrar a una persona cuya funcién sera actuar como
“Enlace para actualizacion de Descriptores de Puesto”, entre su unidad y la URHI.

instrumentos

Formulario de Descripcion de Puestos
Manual Institucional de Descripcion de Puestos
Guia para la creacidn y/o actualizacién de Descriptores de Puesto

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Genera convocatoria para la actualizacién de

Jefe de Seleccion y Desarrollo

1 Descriptores de Puesto y traslada a direccion URHI Memorandum
! : de Personal
para visto bueno y firma.
Recibe y revisa comunicacion y, en caso de tener
observaciones, devuelve las veces que sea necesario.
2 Una vez superadas las observaciones, firma Memorandum Director(a) URHI
documento y devuelve al Departamento de Seleccion y
Desarrolio de Personal.
Memorandum
3 Distribuye memordndum y actualiza archivos fisicos y Cuadro comprobante de Jefe de Seleccion y Desarrollo
digitales. entrega a cada unidad de Personal
organizativa
Memorandum
Atiende lineamientos de la URHI y traslada Formulario para Descripcion
4 comunicacion a Enlace de su unidad organizativa, a fin | de Puestos Jefatura de la unidad
de realizar el ejercicio y cumplir con los tiempos Guia para la creacion y/o organizativa
determinados. actualizacion de
Descriptores de Puesto
Borradores de Descriptores ==
5 Durante el proceso, brinda asistencia técnica a de Puesto Equipo de Seleccidn y

unidades organizativas

Correo electronico
Llamada telefodnica

Desarrollo de Personal

Una vez superadas todas las observaciones que

6 pudieran surgir, imprime Descriptores de Puesto y
gestiona firma de las Jefaturas correspondientes al

Descriptores de Puesto en
version final

Enlace para actualizacién de
Descriptores de Puesto
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y/o Actualizacion de Descriptores de

Puesto
interior de su unidad organizativa
Una vez firmados, traslada mediante memorandum a
- la URHI para su correspondiente resguardo y Impresion original de Enlace para actualizacion de
conformacion del Manual Institucional de Descripcion Descriptores de Puesto Descriptores de Puesto
de Puestos.
i Bt aen Impresion original de
Recibe comunicacion y traslada al Departamento de 0 ; i .
8 4k Descriptores de Puesto Director(a) URHI
Seleccion y Desarrollo de Personal ;
Memorandum
9 Recibe documentos y procede a escanear y resguardar | Impresion original de Técnico de Seleccidn y
documentos Descriptores de Puesto Desarrollo de Personal
Una vez cuenta con la totalidad de Descriptores de
Puesto originales, procede a consolidar el Manual
Institucional de Descriptores de Puesto, el cual debera E i ; i 3
T 3 Manual Institucional de Equipo de Seleccion y
10 | trasladar a revision de director(a) URHI, ek
5 ¥ ) ) . Descripcidon de Puestos Desarrollo de Personal
Coordinador(a) General Administrativo Financiero vy,
finalmente, a firma del ministro(a) de Relaciones
Exteriores para su inmediata vigencia.
Una vez firmado, remite copia digital a la Oficina de o
T e Manual Institucional de 2
Acceso a la Informacion Publica y al Departamento de FRT Jefe de Seleccidn y Desarrollo
11 : s Descripcion de Puestos
Calidad de la UPDIC para su publicacidn en el portal de PETIRA de Personal
transparencia y normateca, respectivamente.
12 Termina proceso
Control de Emisién
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre Maribel Torres de Barbon Maribel Torres de Barbdn Ana Graciela Martinez
Cargo Jefe de Seleccion y Desarrollo Jefe de Seleccién y Desarrollo/‘u Directora
Firma } A
, v A
A n N ’ ) A&
@\&U\O@PK ﬁ@@%@@mg
Fecha 3 de abril de 2020 3 de abril de 2020
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Nombre del Procedimiento:
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS SEDE

Informacion General

Unidad Organizativa

Departamento de Retribucién,
Gestion Laboral y
Administrativa

Unidad de Recursos Humanos

Ll Area responsable
Institucional

Propdsito

Establecer lineamientos para dar tramite a las peticiones de los servidores publicos, relativas a licencias
con y sin goce de sueldos, de conformidad a lo que establece la Ley de Asuetos y Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos y Disposiciones Generales de Presupuestos.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los servidores publicos de la sede ministerial y las oficinas
desconcentradas, para orientar el quehacer del area de Gestion Laboral y Administrativa

Base Legal

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 Publicos

04- Normas Técnicas Especificas de Control Interno de la Institucion.

05- Normas para la Gestion del Control de Asistencia.

06- Ley de Procedimientos Administrativos

Consideraciones
Especiales(Politicas)

01-El servidor publico solicitante deberd completar la accién de personal respectiva, con toda la
informacion necesaria, asi como tramitar las firmas del jefe inmediato y Director General
correspondiente, para Ser trasladada a la Direccion de la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

02- La Unidad de RecursoS Humano$ Institucional, no dara tramite a acciones de personal que no
contengan toda la informacién necesaria, asi como las firmas requeridas para su tramite.

03-De acuerdo con lo esStablecido por la legislacion vigente, se elaborard el documento legal
correspondiente (Acuerdo o Resolucion) que ampare la licencia solicitada y cuando Se cuente con la
Accion de personal respectiva.

04- La asignacion de licencia con/sin goce de sueldo, dependera del tiempo disponible con que cuente un
servidor publico.

05- En el caso de licencias por motivos de incapacidad médica que excedan 5 dias laborados, en
empleado deberd presentar certificacion extendida por el ISSS, a mas tardar 3 dias después de ser
efectiva.

06- Para los casos de incapacidad médica por maternidad, serd necesario ademas de la incapacidad
médica original del ISSS anexar copia de plantares del recién nacido y constancia de retiro de maternidad
(que entrega el ISSS)

07- El Acuerdo/Resolucion deben remitirse en copia certificada adjuntando incapacidades originales al
ISSS con copia de NIT Institucional por el Servidor publico en los casos que no cuente con el tiempo de ley
para el pago del subsidio.

08- Las licencias se pueden gozar de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y
Normas para la Gestion del Control de Asistencia.

09- Las licencias pueden ser con o sin goce de sueldo

Instrumentos

Formulario de Accion de Personal

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Llena formulario de Accién de Personal y tramita las

1 firmas necesarias, para ser enviada con los | Formulario de Accién de piielasde
- ’ m
antecedentes requeridos a la Unidad de Recursos | Personal P
Humanos Institucional
Recibe accién de personal, revisa y si cumple con los | Formulario de Accidon de .
2 = E 1 e e Asistente de la URHI.
requisitos necesarios, trastada a firma del director URHI. | Personal
Autoriza formulario de AP vy traslada al Técnico . -
. Formulario de Accion de
3 | correspondiente.

Personal

Director (a) de la URHI
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Nombre del Procedimiento:
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS SEDE

Elabora el acuerdo/resolucion respectiva conforme la =
5 Acuerdo/Resolucion T
4 | Accion de personal y traslada al Jefe del Dpto. para = Técnico de la URHI
e Accidn de Personal
revision.
Revisa acuerdo/resolucion a fin de que contenga los " Jefe del Departamento
g ) Acuerdo/Resolucion g S
5 | datos correctos y traslada a firma del Director{a) URHI Retribucion y Gestion Laboral
Administrativa
Da seguimiento al trdmite hasta obtener la firma | Acuerdo/Resolucion A
6 £ ! / Técnico de la URHI
requerida para continuar con el proceso
Recibe, revisa y firma acuerdo/resolucion de licencia
con O sin goce de sueldo traslada a Jefe del | Acuerdo/Resolucion .
7 & ; .,y - / Director(a) de la URHI
Departamento de Retribucion y Gestion Laboral
Administrativa
Traslada a Técnico de la URHI para notificacion, Jefe del Departamento
8 | actualizacion de registros y envio a archivo Acuerdo/Resolucion Retribucion y Gestion Laboral
Administrativa
Notifica Resolucién/Acuerdo a las dreas interesadas, i
remite original y copias para su respectivo archivo ciExto|esolioin
9 Sl e 2 1 ¥ Incapacidad ISSS Técnico de la URHI
actualiza el Sistemas de Acuerdos/Resoluciones para
ingresar el documento en PDF
Remite incapacidad original firmada por el Director
10 | URHI, junto con copia de NIT Institucional al ISSS, para el | Acuerdo/Resolucién Técnico de la URHI/empleado
tramite de pago de subsidio Incapacidad ISSS
11 | Actualiza registros fisicos y digitales correspondientes Técnico de la URHI
10 | Fin de procedimiento
Control de Emisién
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Luz Elena Monge Figueroa Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Lic. Ana Graciela Martinez Mufioz
Nombre
Técnico Analista de Personal Jefa del Dpto. de Retribucion, Gestion Directora de la Unidad de Recursos
Cargo e i1 : i
D&;Iomatlco y Consular Laboral y Administrativa Humanos Institucional
\
) Num*of\\:\
. & * . g\
Firma s * . 20
W ! 9 * */ Z
< ERR ‘? ! | =
. . N .
Fecha Junio de 2020 [ Julio de 2020 % 4e* &/ Jufode 2020//’

L

([ <&
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Nombre del Procedimiento:
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, VACIONES Y ENCARGADURIAS PERSONAL EN EL

SERVICIO EXTERIOR

Informaciéon General

Unidad organizativa

Departamento de Retribucién y

Unidad de Recursos Humanos Gestion Laboral y Administrativa

Institucional

Area responsable Rl =
P Direccidn General del Servicio

Exterior

Conceder vacaciones anuales, asi como licencias al funcionario o empleado destacado en el Servicio

Propdsito Exterior mediante la emisién del Acuerdo o Resolucién Ejecutiva. Ademas, asegurar la legalidad del
funcionario que se designe como encargado (a) de la representacion en ausencia del Jefe de Misidn.
Alcance Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de Ei Saivador
1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador. (LOCD)
2. Ley Organica del Servicio Consular de la Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
{LOSC)
3. Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
4. Disposiciones Generales de Presupuesto.
5. Instructivo No. 2 Instrucciones para el manejo y control de los ingresos en el Servicio Exterior de
Base Legal El Salvador.
6. Disposiciones Generales de Presupuesto.
7. Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).
8. Ley de eliminacién de barreras burocraticas (LEBB).
9. Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).
10. Ley de firma electronica (LFE).
11. Ley de Mejora Regulatoria (LMR).
Generales:
1. Todo Servidor Publico del Servicio Exterior que requiera ausentarse de la Representacion, asi
como para salir del pais receptor, debera contar con la autorizacién del Titular correspondiente o
la persona designada para el fin, conforme a la delegacién de firmas vigentes, y remitir la
correspondiente accion de personal de Encargaduria.
2. Cuando se ausente un Jefe de Misidn, por licencia, vacacion o mision, debe tramitarse
simultaneamente la Encargaduria, y esta debe ser autorizada por los Titulares del Ramo.
3. Segun la Ley de Procedimientos Administrativos en el Art. 86 inciso primero, se establecen los
plazos de los procedimientos de mero tramite, son cinco dias habiles, una vez solicitud ingrese a
la unidad correspondiente.
Vacaciones:
PR S 4. TOd? .AP de vacaciones se ’tramitaré si estd contemplada dentro de la programacién anual
. o~ remitida por la representacion.
Especiales(Politicas) : . " -
5. Las vacaciones se deben gozar después de 1 afio de servicio y deben ser tomadas en periodos de
15 6 30 dias.
6. Los funcionarios que no hagan uso de la vacacién al afio que le corresponde, tendran derecho a
gozar de doble tiempo el afio siguiente, sin que lo acumulado exceda de dos meses.
Licencias:
7. Toda licencia debera tramitarse con 15 dias de anticipacién a la fecha de efectividad.
8. Las licencias por incapacidad médica deberan acompaiiarse de la constancia médica respectiva.
9. Las licencias se dividen de la siguiente manera: 15 dias por asuntos personales y 90 dias por
asuntos de peso: enfermedad, becas, enfermedad grave de parientes, duelo, necesidades del
servicio excepto maternidad que son hasta 120 dias.
10. El control de las licencias personales debera estar a cargo del Jefe de Misidn o del funcionario a

cargo del control interno de asistencia, debiendo remitir ia legalizacién de las respectivas
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Nombre del Procedimiento:
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, VACIONES Y ENCARGADURIAS PERSONAL EN EL

SERVICIO EXTERIOR

11.

12.

13.

14.

15.

16.

licencias al agotarse los 15 dias o notificar los dias concedidos durante el afio antes de finalizar el
mismo.

Encargadurias:

La aplicaciéon de sobresueldo para la Encargaduria serd reconocida a partir del noveno dia y
debiéndose considerar el salario de los funcionarios, si existe plaza presupuestaria del
funcionario inmediato superior para poder fijar el sobresueldo.

La Encargaduria de Negocios y la Encargaduria de Asuntos Consulares debe ser asignado a los
funcionarios en las Representaciones Diplomaticas.

La Encargaduria de Archivos debe ser asignado a empleados administrativos en las
Representaciones Consulares.

La Encargaduria de la Oficina Consular debe ser asignado a funcionarios en las Representaciones
Diplomaticas.

El Agente Consular en funciones y Encargado de la Oficina Consular debe ser asignado a personal
administrativo en las Representaciones Consulares.

La suplencia en el Cargo segun el articulo No. 47 de la LPA Los funcionarios podran ser suplidos
temporalmente en los supuestos de vacancia, ausencia o enfermedad, por quien determine la
normativa aplicable y, en su defecto, por quien designe el drgano competente para el
nombramiento de aquellos. Si no existen o no se hubiera designado suplente, el cargo sera

nombramiento.

17. Este procedimiento también
Administrativos Financieros (EDAF).

asumido transitoriamente por el inferior jerarquico inmediato. En el caso que no exista infe-—«~
jerarquico, la competencia sera ejercida por quien designe el érgano al que le corresponc

es aplicable al nombramiento Encargado de Asuntos

Instrumentos Accion de Personal

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Elabora Accion de Personal (AP) con las fechas
programada de la vacacion, licencia o encargaduria.

Accién de Personal

Funcionario o Empleado de la
Representacion

Evallia la peticién, autoriza y remite AP a la Direccidén
General del Servicio Exterior (DGSE) para el tramite
correspondiente.

Accion de Personal

Jefe de Misidn

Revisar la AP, si procede, pasa a firma del Director(a)
General del Servicio Exterior previo al Vo.Bo. del
Director de Area.

Si no procede se devuelve a la Representacion para
solventar cualquier observacién o para informar que no
ha sido autorizada, se indicara esto ultimo al interesado
y le devolvera la peticién dentro de los cinco dias
siguientes a su recepcion.

Accién de Personal

Técnico de seguimiento de la
DGSE

Gestiona las firmas necesarias para remitir la AP a la
UHRI para legalizar la vacacion. Para esta gestion se
cuenta con 5 dias habiles, ya que en el art. 10 de la LPA
cuando una peticion se dirija a funcionario o autoridad
del mismo drgano y ésta considere competente a otro
funcionario o autoridad remitird dentro de los cinco dias

Accion de Personal con
firmas

Técnico de seguimiento de i
DGSE
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Nombre del Procedim

iento:

OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, VACIONES Y ENCARGADURIAS PERSONAL EN EL

SERVICIO EXTERIOR

siguientes de recibida y comunicard en el mismo plazo
la remisién al interesado.

Elaborar Acuerdo o Resolucion Ejecutiva y traslada a
firma de conformidad a la delegacién de firmas

Técnico analista de personal

5 vigentes. Segun la LPA se cuenta con 5 dias habiles para Acuerdo o Resolucion diplomatico y consular de la
finalizar el mero tramite una vez la solicitud autorizada URHI
ingrese a la UHRI.
- . Técnico analista de personal
Da seguimiento al tramite hasta obtener el documento > - i
6 s Acuerdo o Resolucion diplomatico y consular de la
firmado
URHI
Recibe Acuerdo o Resolucién firmado y notifica a las
partes interesadas: empleado, Representacion, DGSE, " Técnico analista de personal
- £ Acuerdo o Resolucidn ) e
6 UFl y Encargado de Archivo para su respectivo c diplomatico y consular de la
s firmado
resguardo en el Expediente Laboral del empleado URHI
solicitante.
7 Se guarda el respaldo en el Sistema de Acuerdos y Acuerdo o Resolucion Técnico analista de personal
Resoluciones. firmado diplomatico y consular
. Resguarda Acuerdo o Resolucidon Original para su Acuerdo o Resolucién Técnico analista de personal
posterior empastado firmado diplomatico y consular
9 Registra la vacacion, licencia o encargaduria en la matriz Acuerdo o Resolucion Técnico analista de personal
de control interno para la elaboracion de informes. firmado diplomatico y consular
10 | Fin del procedimiento
Control de Emisién
Elaboré: Reviso : Autorizo :

Nombre Licda. Sandra Guadalupe Castillo Licda. Sandra Guadalupe Castillo Licda. Ana Graciela Martinez Mufioz
- Jefa del Dpto. de Retribucion, Jefa del Dpto. de Retribucion, Gestion | Directora General de la Unidad de
argo Gestion Laboral y Administrativa Laboral y Administrativa _|.Recursos Humanos Institucional
Firma . | fa'. JALs

3 ) /) < 1
— 2
Fecha /
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/ /
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cddigo | PR-URHI-12
Evaluacién del Desempeiio Versién
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:
Asistir el proceso de Evaluacion del Desempefio
del Personal del MRREE

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Departamento de Seleccién y Desarrollo de
Personal

Propdsito | Describir detalladamente la metodologia para asistir el proceso de Evaluacion del Desempefio del
personal en sede y en el exterior.
Alcance | Todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores en Sede y Servicio Exterior

Base Legal o Marco | e

Normativo | ¢ NTCIE

Instructivo para la Evaluacion del Desemperio del Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores

e Reglamento Interno de Trabajo de Ministerio de Relaciones Exteriores

Consideraciones | e
Especiales (Politicas) | e

La Evaluacion del Desempefio del personal se ejecutard una vez al afio

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, serd la responsable de establecer los lineamientos
bajo los cuales se evaluara al personal

Instrumentos | e

Formulario de Evaluacion del Desempefio/ Sistema de Evaluacion del Desempefio
e Instructivo para la Evaluacion del Desempefio

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Genera convocatoria para la ejecucion de Evaluacion ? Jefe de Seleccidn y Desarrollo
1 = Memorandum
del Desempefio del personal. de Personal
Recibe y revisa comunicacion y, en caso de tener
observaciones, devuelve las veces que sea necesario.
2 Una vez superadas las observaciones, firma Memorandum Director{a} URHI
documento y devuelve a Departamento de Seleccion y
Desarrollo de Personal.
Distribuye memorandum en sede y remite mediante ’ 22
4 e i A . Memorandum Jefe de Seleccion y Desarrollo
3 correo electronico al servicio exterior, y actualiza e
> v A Correo electroénico de Personal
archivos fisicos y digitales.
Atiende lineamientos de la URHI y procede a realizar la | Memorandum Director(a) General o de
4 evaluacion del desempefio de acuerdo con los Instructivo para la Unidad y mandos medios de la
parametros establecidos por la URHI Evaluacién del Desempefio unidad organizativa
Instructivo para la
5 Durante el proceso, brinda asistencia técnica a Evaluacién del Desempefio Equipo de Seleccién y
unidades organizativas Correo electronico Desarrolio de Personal
Llamada telefénica
Revisa sistema informatico y valida resultados de Evaluacién del Desempefio r :
6 = : : i Funcionario(a) o empleado(a)
evaluacion. en sistema informatico
Si las evaluaciones son elaboradas en sistema
informatico, procede a informar a la URHI la
finalizacion del ejercicio. e Director(a) General o de
; : Reporte individual de ; ;
7 | Silas evaluaciones son elaboradas en formato iy - Unidad y mandos medios de la
; ; ’ evaluacion de desempefio . Ly
impreso, deberan ser firmadas por las partes unidad organizativa
involucradas y enviadas a la URHI para los expedientes
respectivos
Revisa evaluaciones individuales en sistema
8 informatico o recibe reportes individuales impresos, Reporte individual de Técnico de Seleccién y

actualiza Reporte General de Evaluaciones y traslada al
drea de archivo de expedientes de personal

evaluacion de desempeiio

Desarrollo de Personal




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:
Evaluaciéon del Desempefio

Cédigo | PR-URHI-12
version
Pagina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:

Asistir el proceso de Evaluacion del Desempefio

del Personal del MRREE

Recibe reportes individuales de evaluacién del

Reporte individual de

Técnico Encargado de Archivo

? desempefio y archiva en expedientes de personal evaluacién de desempefio de Expedientes de Personal
T : Reporte General de .,

Remite informe general de evaluaciones del s Jefe de Seleccién y Desarrollo
10 t \ Evaluaciones del

desempefio a director(a) URHI . de Personal

Desempeno
11 | Termina proceso
Control de Emision
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre Maribel Torres de Barbén Maribel Torres de Barbén Ana Graciela Martinez

Cargo Jefe de Seleccién y Desarrollo Jefe de Seleccion y Desarrollo === Directora
Firma > [

(Do

P k({

Fecha

3 de abril de 2020

3 de abril de 2020




e Proceso: Cédigo PR-URHI-13
7 &‘\ ; GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS ; INTERNO
hs il COMPARTIDO | X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Destitucién o Despido del Personal Sede Pagina lde?2

Informacién general

. P Unidad de Recursos Humapos | Departamento de Retribucién vy
Unidad organizativa D=p Area responsable = = ;
Institucional Gestién Laboral y Administrativa
Propésito Velar por la correcta implementacion de medidas disciplinarias, propiciando la armonia y respeto de los
& servidores publicos para garantizar el debido proceso disciplinario y disposiciones legales aplicables.
Alcance Todos los servidores publicos destacados en la sede Ministerial y sus oficinas descentralizadas.
Ley de Servicio Civil,
Ley Reguladora de la garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa,
Base Legal

Reglamento Interno de Trabajo del MRREE,
Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo, entre otros.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

debido proceso.

e [l Jefe inmediato superior debe de notificar al Director respectivo, cuando un servidor publico
incumpla con los deberes y obligaciones establecidas en las normativas laborales e informar a la
Comisién de Servicio Civil (Art. 55 de la LSC).

e Toda AP deberd respaldarse con los elementos probatorios que dan origen a la Amonestacion,
Suspension, Destitucion o Despido; excepto aquellas amonestaciones verbales (En lo que respecta a
las suspensiones, se deberd establecer el nimero de dias impuestos).

e En los casos que se estimen pertinentes, la URHI solicitara opinion juridica que permita garantizar el

Instrumentos Accién de personal u otros elementos de juicio que sirvan para iniciar un proceso disciplinario.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe el formulario de Accién de Personal de

AMmonestacion la procesa y reMite al Departamento de
Retribucion y Gestion Laboral y Administrativa para
que se archive al Expediente

Accion de Personal

Director de la URHI

Registra AP de amonestacion y traslada a Direccion
URH|

Accidn de Personal

Jefe de Retribucion y Gestién
Laboral y Administrativa

Si se trata de suspensién o multa aplicable a un
servidor publico, recibe la AP con sus anexos y remite
al Jefe de Retribucién y Gestion Laboral vy
Administrativa los documentos para el andlisis de la
medida disciplinaria a aplicar. En los casos que se
estimen pertinentes, solicita opinidn Juridica a la
DGAJ.

S5i se trata de un despido o destitucién de un servidor
publico, traslada al Jefe de Retribucién y Gestion
Laboral y Administrativa los documentos para que se
analice y determine, junto a la DGAJ, si hay Motivos
para iniciar el respectivo proceso de despido o
destitucion. De existir causal, se procederd a lo
establecido en el Art. SS de la Ley del Servicio Civil.

Accién de Personal y anexos

Director de la URHI

Analiza los documentos y, en conjunto con la DGAJ,
emite opinidn la cual es trasladada a la Comisién del
Servicio Civil

Accion de  Persomal vy
documentos probatorios

| lefe de Retribucion y Gestién
Laboral y Administrativa

Da inicio al proceso segun lo establecido en la Ley de
Servicio Civil, emitiendo sentencia ejecutoriada, la cual
es trasladada a la URHI

Accion de
documentos

Demanda,
Personal vy

probatorios

Comision de Servicio Civil




Proceso: Codigo PR-URHI-13
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS = INTERNO
. ] COMPARTIDO | X
Miinisterio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Destitucidn o Despido del Personal Sede Pagina 2de2
— — —
Recibida la sentencia ejecuto.r!ad psel proc_ede a . Divector e i URHI-/ Jefe de
elaborar el Acuerdo/Resolucién de despido o | Sentencia/ -l g
i destitucion y enviar el Acuerdo a firma del Titular para | Acuerdo/Resolucién Retribucion'y \Gestin: ‘Laboral, y
; y P Administrativa/ DGAJ
su legalizacién.
Da seguimiento al tramite hasta obtener el documento . Jefe de Retribucién y Gestidn
7 ; Acuerdo/Resolucidn o .
firmado Laboral y Administrativa
Recibe y notifica via correo electrdnico institucional el
R i6 itucié id todas = 5
Acuerdo/ es_oluuon de destitucion _O ijSp c?, a _o a ot e Remtlltc et st
las personas involucradas en el movimiento, incluida fa " s ]
8 s e s : Acuerdo/Resolucién Laboral y Administrativa /
Comisién de Servicio Civil y remite al Archivo para la s :
3 & ’ : Técnico de Archivo
incorporacién al expediente laboral del servidor
publico
9 Actualiza registros fisicos y digitales para el control Jefe de Retribucién y Gestidn
interno correspondiente Laboral y Administrativa
Reci iva i : r -
10 ecﬂl:)e dc)ICl.{mento Y archwa; e’ [Expediente:del Acuerdo/Resolucién Técnico de Archivo
servidor publico.
11 | Fin del procedimiento
Control de Emision ]I
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Y Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
ol Jefa del Dpto. de Retribucidn, Jefa del Dpto. de Retribucién, Gestién Directora de la Unidad de Recursos
& Gestién Laboral y Administrativa Laboral y Administrativa Humanos Institucional
Firma ' ‘
Chyly ittt o
Fecha /  Mayo 2020 / Julio 2020 £ saf ¥ /iulio 2020 _/ =
7

{ y



Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-URHI-14
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X
Nombre del Procedimiento: Versién | 1
Amonestacion y Suspensién de los servidores publicos en el Pagina | 1de 2
Servicio Exterior

Informacion General

Unidad Organizativa | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
INSTITUCIONAL Y GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA
Propdsito Garantizar el cumplimiento de las regulaciones disciplinarias y disposiciones legales aplicables a los
servidores publicos destacado en el Servicio Exterior, asi como, incentivarles por su buen desempefio.
Alcance Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
Salvador.
Base Legal 1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Replblica de El Salvador;
2. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador;
3. Ley de Servicio Civil {Art. 2y 5 a pesar de su exclusion, le seran aplicables lo relativo a los derechos y
prohibiciones)
4. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores (Art. 4 en lo relativo a los
derechos y obligaciones)
5. Disposiciones Generales de Presupuestos.
6. Ley de Procedimientos Administrativos
Consideraciones e El Jefe de Misidn debe notificar a la sede a través de la Direccién General del Servicio Exterior,
Especiales(Politicas) cuando un funcionario o empleado sea amonestado.
e Respaldar toda AP con los elementos probatorios que dan origen a la Amonestacion o Suspension,
excepto aquellas amonestaciones verbales.

a la legislatura pertinente.

e En lo que respecta a las suspensiones, se debera establecer el nimero de dias impuestos de acuerdo

Instrumentos Accidn de Personal
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Informa a la Direccién General del Servicio Exterior, la Accién de Personal Jefe de Misién

1 | Amonestacion verbal/escrita o la Suspension impuesta
al Servidor Pudblico.
Recibe la Accion de Personal, firma de enterado vy Accion de Personal Director General del Servicio
remite a la Unidad de Recursos Humanos 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 Suspension, se revisa la AP, si Accién de Personal con Técnico de seguimiento de la
procede, pasa a firma del Director General del Servicio Vo.Bo. DGSE

3 Exterior previo al Vo.Bo. del director de area. Si no
procede se devuelve a la representacion para
solventar cualquier observacién o para informar que
no ha sido autorizada.

4 Gestiona las firmas respectivas para remitir la AP a la Accioén de Personal Técnico de seguimiento de la
URHI para la legalizacidn de la suspensién impuesta. DGSE

5 Da seguimiento hasta obtener respuesta al tramite de Accién de Personal con Técnico de seguimiento de la
firma firmas DGSE
Recibe y avala el formulario de accion de personal y Director URHI

6 | margina al Depto. de Retribucion y Gestion Laboral y
Administrativa.

. Recibe el formulario y elabora el Acuerdo Ejecutivo o Acuerdo o Resolucidn Técnico URHI
Resolucidon y remite al Funcionario correspondiente,




Proceso: Cddigo | PR-URHI-14
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO
2 COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1
Relaciones Exteriores | aqhonestacion y Suspension de los servidores pablicos en el Pagina | 2 de 2
Servicio Exterior
de conformidad a la delegacién de firmas vigentes,
para su legalizacion.
8 Da seguimiento al tramite hasta obtener el documento Técnico URHI
firmado
Recibe Acuerdo o Resolucién firmada y notifica a las Acuerdo o Resolucién Técnico URHI
9 partes interesadas: Representacion, Unidad Financiera
Institucional y DGSE.
10 | Actualiza los registros fisicos y digitales pertinentes Técnico URHI
11 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre | Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Retribucion y Jefa de Departamento de Retribucion y Directora de la Unidad de Recursos
Gestién Laboral y Administrativa Gestion Laboral y Administrativa === Humanos Institucional
Firma
] .
Fecha /  Mayo 2020

7




Proceso: Cédigo | PR-URHI-15
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerla de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores = A —
Actualizacién de Expedientes Laborales Pagina | 1de 2

informacidon General

Unidad Organizativa

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Area Responsable | DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION

INSTITUCIONAL Y GESTION LABORAL Y
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Propdsito | Establecer los lineamientos de la actualizacion de los expedientes laborales del personal activo de la sede
y del servicio exterior para efectos de dar cumplimiento a lo estipulado en las Leyes y Normativas
establecidas para la administracidn del drea de archivo del MRREE.

Alcance | Personal del drea de Archivo y servidores puablicos del MRREE que poseen expedientes laborales con

estatus activo.

Base Legal Constitucion de la Reptblica

Ca sl OV U By ) I e

Leyes afines al Area de Archivo

Ley del Archivo Nacional

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Instructivo de Expedientes Laborales.

Reglamento Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ley de Procedimientos Administrativos

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Todo servidor publico del Ministerio de Relaciones Exteriores debe de cumplir con los requisitos
minimos de documentacion personal con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral

El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que
se constata la relacién de empleado del Ministerio.

Los documentos son clasificados segtin el orden estipulado dentro de la estructura del expediente, y
normado dentro del Instructivo de expedientes laborales que se anexa al presente.

Los documentos personales seguin lo estipulado en el art. 36 capitulo Il de la LAIP, es necesario
mantenerla actualizada cada vez que sea estimado necesario, a fin de garantizar la exactitud y la

veracidad de los documentos respaldados en el expediente laboral.

Instrumentos | Expediente Laboral

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Solicita fa actualizacién de los documentos personales
de cada servidor publico del MRREE, por medio de
Memorandum a través de correo electrénico sellado y
firmado por la Direccion de fa URHI

Memorandum, correo
electronico

Direccién de URHI

Se solicita a cada Director o Jefe de Misidn designar a
una persona responsable para canalizar el envio de
dicha documentacion a través de memorandum firmado
y sellado por el Director de la URHI

Memordandum, correo
electrénico

Direccién de URHI

Da seguimiento al requerimiento hasta lograr la
actualizacion de documentos de todo el personal

Correo electronico y
llamada telefdnica

Auxiliar de Archivo

Recibe la documentacién enviada por cada Funcionario

y empleado del MRREE y procede a seleccionar y
verificar

Documentacion requerida

Auxiliar de Archivo

Revisa cada expediente laboral para ser estructurado y
ordenado cronoldégicamente, segun lo estipulado en la
estructura de expediente, leyes y normativas creadas
para tal fin

Expediente laboral,
documentacién requerida

Auxiliar de Archivo

Realiza foliacidn de cada documento ya ordenado y
procede a ingresarlos en cada expediente laboral y se

Expediente laboral

Auxiliar de Archivo




ER , 3%
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo | PR-URHI-15

Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Actualizacién de Expedientes Laborales

Version | 2.0

Pagina | 2de 2

archiva en orden cronoldgico.

Termina el procedimiento

7
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre Edwin Orlando Amaya Ramirez Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Auxiliar de Archivo Jefa de Departamento de Retribucidon y | Directora de la Unidad de Recursos
Gestién Laboral y Administrativa. Humanos Institucional
Firma
Fecha Julio 2020 By 020207 |
/



Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-URHI-16
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Recepcidn de Expedientes Laborales Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable | Departamento de Retribucién y

Gestién Laboral y Administrativa

Propsito | Establecer los lineamientos de la recepcion de los expedientes laborales del personal de la sede y el
servicio exterior para efectos de documentar la relacién laboral entre el empleado y el MRREE.
Alcance | Departamento de Archivo de la Unidad de Recursos Humanos Institucional
Base Legal Constitucion de la Republica

=4[O0 SR OO LN

Leyes afines al Area de Archivo

Ley del Archivo Nacional

Ley de Acceso a la Informacion Publica
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
Instructivo de Expedientes Laborales.

Ley de Procedimientos Administrativos

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Todo servidor publico del Ministerio de Relaciones Exteriores debe cumplir con los requisitos
minimos de documentacién personal, con la cual se contrata y se apertura su Expediente Laboral

El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que
se constata la relacién de empleado del Ministerio.

Se procede a dar por recibido un expediente cuando el Departamento de Retribuciones ha
completado todos los documentos de nuevo ingreso.

Los documentos son clasificados segun por orden alfabético dentro de la estructura del expediente, y
normado dentro del Instructivo de Archivo.

Instrumentos

Expediente Laboral completo

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
g Recibe expediente laboral completo Expediente Auxiliar de Archivo
Revisa el expediente y constata que la documentacién | Expediente de Nuevo Auxiliar de Archivo
5 este completa y ordenada segun lo estipulado en la | Ingreso
estructura de expediente y lo normado dentro del
Instructivo creado para tal fin.
o Si el expediente no estd completo, da seguimiento hasta | Expediente de Nuevo Auxiliar de Archivo
obtener los documentos faltantes Ingreso
Clasifica expediente, seglin modalidad de contratacién y | Expediente Auxiliar de Archivo
4 | ubicacion {Sede/Servicio Exterior) para su resguardo en
los Archiveros Fisicos.
Elabora vifieta de identificacion de expediente a la | Vifieta de identificacién, Auxiliar de Archivo
5 | carpeta colgante. carpeta colgante y
expediente laboral
Ubica el expediente en los archiveros fisicos | Carpeta colgante con Augxiliar de Archivo
6 correspondientes en orden alfabético. expediente clasificado y
Archiveros fisicos.
- Termina el procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-URHI-16
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO X
2 : COMPARTIDO
Ministario de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores oy : e
Recepcién de Expedientes Laborales Pagina | 2de 2

Control de Emision

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Retribucidn y | Directora de la Unidad de Recursos
Retribucion y Gestion Laboral y Gestion Laboral y Administrativa. L Humanos Institucional

Administrativa.

Firma v%/[@a@z

Fecha Junio 2020 i //

Julio 2020

[




Proceso: Codigo | PR-URHI-17

Ministerio de
Relaciones Exteriores

GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Control y Préstamo de Expedientes Laborales Pagina | 1de 2

Informacion General

Unidad Organizativa UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable | DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION,
INSTITUCIONAL GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA
Propdsito | Establecer los lineamientos del préstamo y control de los expedientes laborales del personal de la sede y
el servicio exterior para efectos de garantizar la debida custodia y resguardo, asi como garantizar el
control del uso del expediente laboral de los servidores ptblicos del MRREE.

Alcance | Técnicos URHI, diferentes Unidades Administrativas con excepcién de la Unidad de Auditoria, Direccién
General de Asuntos Juridicos y Unidad de Recursos Humanos Institucional que, por la naturaleza de sus
funciones, es necesario hacer algunas salvedades en cuanto al tiempo de tenencia del Expediente
Laboral.

Base Legal 1. Constitucién de la Republica
2. Ley del Archivo Nacional
3. Ley de Acceso ala Informacion Publica
4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas
S. Instructivo de Expedientes Laborales.
6. Ley de Procedimientos Administrativos
7. Demds normativa aplicable

Consideraciones
Especiales (Politicas)

El expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que
se constata la relacion de empleado del Ministerio.

La clasificacion de los documentos es de acuerdo al orden cronoldgico, orden alfabético y naturaleza
del documento a resguardar.

El tiempo de préstamo del expediente es de tres dias habiles, previa autorizacién de la Directora de la
Directora de la URHI.

El control del expediente custodiado en el archivo es a través de la ficha de ingreso y salida de
expediente laboral.

La salida de informacion del contenido del expediente a través sistema digital, asi como también la
autorizacién de copias escaneadas de dichos contenidos es previa autorizacién de la Direccién de la
URHI.

Para la salida de informacién y documentos escaneados Se requiere el correo electrénico vy la
autorizacién respectiva de acuerdo a la naturaleza de la informacion.

Para el mantenimiento del control de los expedientes prestados, se verifican las fichas de salidas de
expedientes al igual que la revisién fisica de cada expediente laboral, a fin de constatar la ubicacién
exacta de los expedientes.

Casos de excepciones: Para los casos de los préstamos a las unidades o areas con régimen de
excepcién en esta area de archivo; se recibe la ficha de solicitud de expediente, correo electrénico
autorizado y/o memorandum de solicitud previamente autorizados por la Direccién de la URHI.

Para los casos de préstamos de expedientes a otras Instituciones fuera del Ministerio, se recibe la
solicitud respectiva previa autorizacién de la Directora de la URHI y se elabora oficio de remisién y la
devolucion de este tipo de solicitud serd previa recepcion de nota de remision por parte de la otra
Institucién para respaldar el descargo de la ficha de salida de expediente; cada expediente devuelto
delira de ser revisado.
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Instrumentos | Expediente Laboral completo

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe la ficha de solicitud de expediente por parte del Memorandum Director(a) URHI
1 | técnico o Unidad solicitante y traslada a Auxiliar de Correo Electrénico
Archivo con indicaciones
) Recibe la ficha de solicitud de expediente y ejecuta Ficha de salida de Auxiliar de Archivo
lineamientos girados por Direccién URHI expediente
Realiza la blusqueda y ubicacién del expediente tanto Base o sistema digital y Auxiliar de Archivo
3 | fisico como digital en las diferentes dareas del archivo, depdsitos documentales
ya sea en el activo como en el pasivo
4 Registra la salida, en la ficha de salida de expediente Ficha de salida de Aucxiliar de Archivo
expediente
Recibe correo electrénico de autorizacion de préstamo Correo electrénico Auxiliar de Archivo
J de expediente, por parte de la Directora URHI. autorizado
Da seguimiento al tramite hasta lograr la autorizacion Auxiliar de Archivo
- requerida para continuar con el proceso
Una vez autorizado, procede a la ubicacién del Correo electrénico Auxiliar de Archivo
7 documento o la clasificacidon de la informacién solicitada
para dar respuesta electrénicamente.
Se verifica que el expediente esté debidamente Expediente laboral Auxiliar de Archivo
3 ordenado, clasificado y foliado, a fin de garantizar el
respaldo de toda la documentacion del expediente
laboral
Entrega al area solicitante y firma de recepcién Ficha de salida de Auxiliar de Archivo
) expediente
Recibe expediente y descarga ficha de salida de Ficha de salida de Auxiliar de Archivo
10 | expediente. expediente

11 Termina el procedimiento

Control de Emision

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Retribucidn y Director de la Unidad de Recursos
Retribucion y Gestion Laboral y Gestidn Laboral y Administrativa. Humanos Institucional
Administrativa. |
Firma
Mol
Fecha /  Mayo 2020
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informacion General

Unidad Organizativa | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable | DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
INSTITUCIONAL Y GESTION LABORAL Y
ADMINISTRATIVA

Proposito | Establecer los lineamientos para la transferencia de expedientes laborales del personal activo a pasivo y
viceversa, asi como establecer los criterios para las transferencias al archivo central para efectos de
cumplimiento a lo estipulado en las Leyes y Normativas creadas para la administracion de archivos del

MRREE.
Alcance | Personal URHI, técnicos de archivo, Unidad de Gestién Documental y Archivo
Base Legal | 1. Constitucion de la Republica
2. Leyes afines al Area de Archivo
3. Ley del Archivo Nacional
4, Ley de Acceso a la Informacion Publica
5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas
6. Instructivo de Expedientes Laborales.
7. Ley de Procedimientos Administrativos

Consideraciones | ® El Expediente Laboral es indispensable para resguardar la vida laboral del servidor publico con el que

Especiales (Politicas) se constata la relacion de empleado del Ministerio.

e (Cada Expediente es clasificado, catalogado y resguardado segun la forma de contratacidn, asi como la
ubicacion Sede y Servicio Exterior y segun su estatus laboral en personal activo y personal pasivo.

e Segun lo estipulado en las leyes y normativas de materia archivistica, se debe de realizar los cambios
de estatus segun sea requerido el expediente laboral. Para el caso de los activos que pasan a pasivos
la transferencia se debe de enviar cuando asi sea requerido, para que después de 10 afios sean
transferidos a la fase de inactivos al archivo central.

e Si el estatus del expediente es de pasivo pasa a ser activo, se transfiere, para la realizacion de la
actualizacion de documentos del expediente.

Instrumentos | Expediente Laboral

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Estatus de Activo a Pasivo: Acuerdo, resolucion u otro Auxiliar de Archivo
1 Recibe el acuerdo, resolucidn u otro documento que documento

respalde la renuncia del empleado, cambiando estatus
de activo a pasivo.

2 Procede a sacar el expediente e inscribirlo en la base Expediente laboral Auxiliar de Archivo
pasiva.
3 Clasifica, ordena dicho expediente, para garantizar su Expediente laboral Auxiliar de Archivo
resguardo y control.
En los casos que son requeridos se archiva Expediente laboral Auxiliar de Archivo
4 documentacion que es recibida para incorporase al
expediente.
Estatus de Pasivo a Activo: Ficha de salida de Auxiliar de Archivo
5 Recibe la solicitud del expediente para ser activado y expediente y correo

trasladado al Departamento Solicitante, levantando la electronico del solicitante
ficha de salida de expediente.

Una vez actualizado, envia nuevamente al Depto de Ficha de ingreso de Auxiliar de Archivo
6 Retribucion y Gestidon Laboral y Administrativa, ya con expediente y expediente
el estatus de activo, para su debido resguardo y laboral

custodia.
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Una vez recibido dicho expediente, realiza el Expediente laboral Auxiliar de Archivo
- procedimiento de recepcién de expediente culminando
en el ingreso a la base de activo y descargando de la
base del pasivo.
3 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Retribucion y Director de la Unidad de Recursos
Retribucién y Gestién Laboral y Gestion Laboral y Administrativa./;_‘\ Humanos Institucional

Administrativa.

Firma g

Fecha | ©— '/ Junio 2020

/
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Proceso: Codigo | PR-URHI-19
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS Versidon | 2.0
HUMANOS Pagina | 1de?2

Nombre del Procedimiento:

Control de asistencia y calculo de llegadas tardias

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Institucional

Area Responsable

Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa

Proposito | Establecer la guia para la emisién de informe que refleja inconsistencias en marcaciones, con el fin de
aplicar los descuentos en las planillas de pago de salario.
Alcance | Todo el personal del MRREE destacado en la sede ministerial y Oficinas Desconcentradas; Unidad de
Recursos Humanos Institucional
Base Legal o Marco 01- Disposiciones Generales de Presupuesto
Normativo 02- Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

03- Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
04- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Institucion
05- Normas para la Gestion de Control de Asistencia

Consideraciones | e
Especiales (Politicas)

reversidn de a accion.

01- La Unidad de Recursos Humanos Institucional es la responsable de la generacién del Control
de Asistencia, para lo cual ha emitido las normas para la Gestion de Control de Asistencia en el
que se establecen todas las disposiciones concernientes al proceso.

e 02- El periodo de corte estipulado para analizar las marcaciones y generar el reporte de descuento
por inconsistencias, sera del 26 de un mes al 25 del siguiente mes, y en casos de vacacion se
estimara el tiempo necesario para su aplicabilidad.

e 03-Una vez sean denegados los permisos de un empleado, la Unidad de Recursos Humanos

Institucional no podra revertir tal accidn, excepto cuando la denegacidn haya sucedido por error

en cuyo caso el Director correspondiente debera realizar una solicitud por escrito solicitando la

Instrumentos | e

01- Formulario de Solicitud de Permiso
e 02- Informe de Descuentos por Inconsistencias en Marcaciones

Descripcion de Actividades

Documento de Trabajo

Responsable

Memorandum o Correo
Electrénico

Empleado salicitante

Memorandum o Correo
Electronico

Jefe inmediato de la unidad
solicitante

Memorandum o Correo
Electronico

Técnico de Retribuciones

Modulo del Sistema de
Marcaciones

Empleado solicitante

Modulo del Sistema de
Marcaciones

Jefe inmediato del empleado
solicitante

No. Actividad

1 Solicita el permiso por escrito al jefe inmediato.

2 Autoriza el permiso por escrito y lo traslada a URHI.

3 La UHRI recibe el permiso y espera el tramite del mismo
en el madulo de marcaciones por parte del empleado
dentro de los tres dias siguientes del goce del permiso.

4 Dentro de los tres dias habiles siguientes al goce del
permiso, tramita el mismo en el sistema en linea

5 Autoriza el permiso en el sistema en linea
En el caso de tratarse de incapacidades médicas
menores a 5 dias, recibe constancias médicas por

6 permisos autorizados con certificado médico
verificando que cumpla los requisitos necesarios para
ser aplicado.

Constancia medica

Técnico de Retribuciones
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Nombre del Procedimiento:
Control de asistencia y calculo de llegadas tardias

Valida permisos con certificaciéon médica, a fin de
autorizar las inconsistencias justificadas

Permiso certificacion medica

Técnico de Retribuciones

Analiza las marcaciones para generar el reporte de
inconsistencias del periodo correspondiente, imprime
reporte y revisa a fin de realizar los descuentos que
corresponden. Una vez revisado traslada para firma del
Jefe del Departamento de Retribucion y Gestién Laboral
y Administrativa.

Reporte de Descuentos

Técnico de Retribuciones

Revisa reporte de descuentos, firma y traslada a firma
del Director (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Reporte de descuentos

Jefe del Departamento de
Retribucion y Gestion Laboral y
Administrativa

Revisa y firma reporte de descuentos.

Reporte de descuentos

Director (a), de la Unidad de
Recursos Humanos
Institucional

Remite informe final las areas pertinentes en las que se
elaboran planillas.

Reporte de descuentos
autorizados

Técnico de Retribuciones

Da seguimiento a los tramites hasta completar la
informacion necesaria para actualizar los registros
fisicos y digitales

Técnico de Retribuciones

Fin de procedimiento.

Control de Emision

Elaboré: Reviso : Autorizd :
Nombre | Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe del Dpto. de Retribucion y Jefe del Dpto. de Retribucion y Gestion | Directora de la Unidad de Recursos
Gestion laboral y Administrativa laboral y Administrativa __—-.__ Humanos Institucional
Firma
n f
Fecha / Mayo de 2020 / Julf de 2020 _——
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Codigo | PR-URHI-20

Emision de constancias de Salario y de Tiempo de Servicio

Proceso: INTERNO
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS Tipo
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Pagina 1de1

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa

Definir los paseos a seguir para la emision de constancias de salario solicitadas por el personal de la

Proposito institucion destacados en la sede como en el servicio exterior, asi como las constancias requeridas por las
personas que han cumplido su tiempo laboral dentro del ministerio.

Alcance Aplicable a todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores en sede y en el exterior

Base Legal Normas técnicas de control interno especificas

Consideraciones
Especiales(Politicas)

01- En caso de ausencia de la Directora general de la Unidad de Recursos Humanos Institucional,

podrd firmar el jefe del departamento de gestion laboral y Administrativa o coordinadora
general Administrativa financiera

Instrumentos Constancia laboral y/o de tiempo de servicio
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presenta solicitud de constancia mediante los canales | Correo electrénico o -
1 - : - . Solicitante
disponibles Ficha de datos de constancia
Recibe la solicitud de emision de constancia via correo e
s ; Solicitud ..
2 electrénico o ficha recolectora de datos con | _. Técnico URHI
el ; Ficha de datos
especificaciones de lo requerido
Una vez recibida la peticidn, el técnico URHI procede
3 | buscar los datos que se requiere para la elaboracién Técnico URHI
de las constancias
Remite borrador de constancia para revision y firma de
4 la Directora de la Unidad de Recursos Humanos | Borrador de Constancia Técnico URH!
Institucional
Da seguimiento al tramite hasta lograr la firma A A
5 g ] & Borrador de Constancia Técnico URHI
requerida para continuar con el proceso
Revisa borrador de constancia vy sitiene
observaciones, devuelve al Técnico URHI las veces que e .
6 1 e 9 Constancia firmada Director(a) URHI
sea necesario; de lo contrario, firma documento y
devuelve a Técnico URHI
Al tener la constancia firmada, procede a contactar al , .
n e Correo electroénico o Pt
7 | solicitante para dar notificar que puede pasar a o Técnico URHI
llamada telefdénica
recoger el documento
Se presenta a retirar la constancia y firma control de | Constancia =
8 Solicitante
entrega Control de entrega
Entrega de Constancias actualiza los registros o
9 8 =T - Y ' & Ficha firmada de entrega Técnico URHI
controles fisicos y digitales correspondientes
10 Fin del procedimiento 1
Control de Emisién
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Jefe del Dpto. de Retribucion y Jefe del Dpto. de Retribucion y Gestidn | Directora de la Unidad de Recursos
Cargo 7 R ] i h : i
Gestién Laboral y Administrativa Laboral y Administrativa //;_;ﬁm\ Humanos Institucional
Firma / /
v @Lﬂ)/ 7
: /)ik'"ww_ e et
Fecha /  Junio de 2020 < [ liode 2020  \\

7 /
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s Proceso: Cédigo | PR-URHI-21
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Ministedo de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0

Relaciones Exteriores | o iar sin efecto Acuerdo o Resolucién del Servicio Exterior Pagina | 1de1l

Informacion General

Unidad Organizativa DEPARTAMENTO DE RETRIBUCION
Y GESTION LABORAL Y

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Area Responsable
INSTITUCIONAL

Propésito | Respaldar los cambios, modificaciones o anulaciones de Acuerdos/Resoluciones firmadas por el Titular o
funcionario segln delegacién de firma.
Alcance | Acciones administrativas relacionadas a procesos de la administracion del recurse humano.
Servidores Pulblicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
Salvador.
Base Legal | Ley de Procedimientos Administrativos
Consideraciones e Este procedimiento se aplicard una vez esté legalizado el Acuerdo/Resolucion en los casos de

nombramientos, licencias, vacaciones, encargaduria, renuncias, entre otros.

e Segln la Ley de Procedimientos Administrativos en el Art. 86 inciso primero, establece los plazos
de los procedimientos de mero tramite, son cinco dias habiles, una vez solicitud ingrese a la
unidad correspondiente.

Especiales (Politicas)

Instrumentos | Accién de Personal

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite a la Unidad de Recursos Humanos Institucional Accion de Personal Unidad Solicitante
1 | la Accion de Personal / Acuerdo que solicita dejar sin Memorandum
efecto.
: Recibe peticién y traslada al Dpto. de Retribucion y Accion de Director URHI
Gestién Laboral Administrativa. Personal/Memorandum
Elabora el Acuerdo Ejecutivo o Resolucién respectiva y
3 lo envia por correo electrénico a las siguientes Acuerdo o Resolucion Técnico DRGLA
instancias: Direccién Solicitante, Pagaduria, interesado y
Jefe de Mision de la Representacion solicitante.
= Da seguimiento al trdmite hasta lograr la devolucidn del
documento para continuar con el proceso
5 Rustilyy .copla d.e Acue’r(.'Jo y su% ;.antecedentes ¥ precede Acuerdo o Resolucion Técnico Encargado de Archivo
a actualizar registros fisicos y digitales
6 | Fin del procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefa de Departamento de Retribucion y Jefa de Departamento de Retribucién Vis Directora de la Unidad de Recursos
Gestién Laboral y Administrativa Gestion Laboral y Administrativ. 7= Humanos Institucional
Firma ? é é
Fecha <~ || Mayo2020 - / Julio 2020
8L
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Cddigo | PR-URHI-22
Proceso:

- Tipo | INTERNO
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento: Version | 2.0

Tramite de Renuncia del personal del MRREE destacado Péagina | 1de 2
en la sede y Oficinas Desconcentradas

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos 3 Departamento de Retribucion y
Enld e Area responsable B T L
Institucional Gestion Laboral y Administrativa

Propdsito Legalizar la renuncia interpuesta por personal de la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance Servidores Publicos destacados en la Sede Ministerial y las Oficinas Descentralizadas a nivel Nacional.
Reglamento Interno de Trabajo,

Base Legal ; J

Ley de Servicio Civil, y demas legislacion aplicable

Consideraciones
Especiales(Politicas)

-El servidor publico que interponga su renuncia, continuara desempefiando con normalidad sus funciones
hasta que el Ministerio de Relaciones Exteriores, le notifique la aceptacion de su renuncia, a través de la
remision del Acuerdo Ejecutivo o Resolucién Ejecutiva de aceptacion de su renuncia.

- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, se exime de responsabilidad sobre la tramitacion de
renuncias con vigencia anterior a su recepcion.

- Es responsabilidad de los Directores Generales/Directores de Area, remitir los documentos de renuncia
(Carta de Renuncia y Accion de Personal firmada por el Director General/Jefe Inmediato), previo al cese
del empleado, para tener el tiempo suficiente para realizar la entrega de mobiliarios y demas
responsabilidades del servidor publico.

-Las renuncias irrevocables, deberan ser presentadas con al menos quince dias de anticipacion para
tramitar y comunicar oportunamente a las areas pertinentes.

- Para aceptacion de renuncia por retiro voluntario, de conformidad con el Decreto Legislativo No. 593,
debera cumplir los siguientes requisitos: Formulario de Accidn de Personal, Carta de Renuncia, Formato
de renuncia extendido por el Ministerio de Trabajo, copia de DU, y NIT, vigente, {(en casos especiales,
(cuando el empleado no se encuentre presente, debera presentar un poder notarial, con clausula especial

para realizar el tramite). Para garantizar la entrega de la prestacion en el siguiente ejercicio fiscal, debera
enviarla antes del 30 de julio del afio en curso.

Formulario de Accién de Personal,
Carta de renuncia,

Instrumentos Acuerdo o Resolucion de aceptacion de Renuncia,
Sistema de Acuerdos y Resoluciones
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Presenta Accion de Personal y Carta de Renuncia al . =t . ek
. J ; y - Formulario de Accion de | Servidor Publico de Cancilleria
Jefe inmediato/Director General, dirigida al Titular del i :
i R : : Personal y Carta de | interesado en renunciar a su
Ramo indicando si la renuncia al cargo es por aceptar S i i
otra plaza en el MRREE o de caracter Irrevocable. v
Remite a la Direccion de la Unidad de Recursos . o
s i Formulario de Accidon de . . .
Humanos Institucional la Accidon de Personal con las Jefe inmediato o Director de la
2 i ; ¥ { Personal y Carta de 1 T vl
respectivas firmas y carta de renuncia del servidor IR Unidad Organizativa solicitante
publico.
Recibe documentos, firma la Accién de Personal y . -
p ) i Formulario de Accién de
remite al Depto. de Retribucidon y Gestion Laboral .
3 e : Personal y Carta de | Director(a) URHI
Administrativa, para que se elabore el :
o Renuncia
Acuerdo/Resolucion.
Recibe y revisa los Documentos en los que consta la | Formulario de Accidn de p T
4 . : AR Técnico de Contratacién Sede
renuncia del servidor publico, para proceder a | Personal y Carta de




Ministerio de
Relaciones Exteriores

b Cddigo | PR-URHI-22
¥ Tipo | INTERNO
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS T TS X
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Tramite de Renuncia del personal del MRREE destacado Pagina | 2de 2
en la sede y Oficinas Desconcentradas

elaborar el  Acuerdo Ejecutivo o la Resolucién | Renuncia
Ejecutiva de renuncia. Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién
Remite el Acuerdo/Resolucion a la Coordinacion
General Admini i i i A fe T &
5 eng a N dministrativa y Financiera, _ para la cuerdo o Resolucién con Thcn oo do Cartrbasin Sade
legalizacion de la Renuncia, una vez firmada es | Sus anexos
devuelta a la URHI.
Da seguimiento al trdmite hasta obtener el documento | Acuerdo o Resolucién con = >
6 = Técnico de Contratacion Sede
firmado Sus anexos
Recibe documento legalizado y entrega fotocopia del
Acuerdo Ejecutivo o Resolucién Ejecutiva al encargado
a) del archivo de la URHI, para que Sea incorporado al 5 . "
7 (@) - ; H q. . : P Acuerdo o Resolucién Téecnico de Contratacién Sede
expediente personal del funcionario/empleado. El
documento original, se anexa copia digital a la base de
Acuerdos y Resoluciones para su debido resguardo.
Notifica a las partes interesadas a través de correo
electrénico. (Director General involucrado, Director
URHI, Jefe del Depto. de Retribucién y Gestion Laboral
Administrativa, Director la Unidad Financiera 7 —t o
8 m : : el ES ; Acuerdo o Resolucidn Técnico de Contratacion Sede
Institucional, Jefe de Presupuesto, Jefe de TeSoreria,
interesado, jefe de prestaciones, i ésta es irrevocable
se envia a Jefe de la Unidad de Informatica y Jefe de
Activo Fijo.
9 Actualiza registros fisicos y digitales correspondientes Técnico de Contratacién Sede
10 | Fin del procedimiento
Control de Emision
Elabora: Reviso: Autoriz6:
Nombre | Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Carso Jefa del Dpto. de Retribucidn, Jefa del Dpto. de Retribucién, Gestion Directora de la Unidad de Recursos
& Gestion Laboral y Administrativa Laboral y Administrativa #= Humanos Institucional
Firma g '-’Z_/
7L g locazans
Fecha /  Junio de 2020 /| Julio de 2020 Miio de 20 ,
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cédigo | PR-URHI-23
GESTION ADMINISTRATIVA DE RECUROS Version | 3.0
HUMANOS Pagina | 1de 3

Nombre del Procedimiento:
Tramite de Renuncia de Servidores Publicos del MRREE destacados en el
Servicio Exterior

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable | Departamento de Retribucién
y Gestién Laboral y
Administrativa

Seccion de Misiones Oficiales

Direccion General del Servicio

Exterior
Unidad Financiera
| Institucional
Proposito | Legalizar la renuncia interpuesta por personal del Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones
Exteriores.
Alcance | Servidores Publicos destacados en las distintas Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
Salvador.
Base Legal o Marco 1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Normativo 2. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador

3. Disposiciones Generales de Presupuestos.

4. Ley de Emisidon y Revalidacién de pasaportes.

5. Decreto Ejecutivo 593 de renuncias voluntarias

6. Ley de Procedimientos Administrativos

7. Ley de Acceso a la informacién Publica

8. Ley de Eliminacidn de Barreras Burocrdticas

9. Ley de Firma Electrénica

10. Ley de Mejora Regulatoria

Consideraciones 1. El servidor publico debe manifestar en la Carta de Renuncia y en la Accién de Personal, su
Especiales (Politicas) solicitud del regresar a El Salvador o a su pais de origen.

2. La renuncia debe ser presentada por lo menos con 15 dias de anticipacidn a excepcion de
casos de fuerza mayor.

3. El servidor publico que ha renunciado deberd entregar al Jefe de Misidén acta de: toda la
documentacién y demas 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 acreditacion,
carnet de exencidn de impuestos, placas diplomaticas, etc.) y Documentacién provista por la
Cancilleria (carnet institucional, carnet de seguro médico hospitalario, pasaporte
diplomatico/oficial, y demds documentos asignados en razén de su cargo.

4. Cuando se trate de una renuncia de Jefe de Misidn, éste debera elaborar acta de entrega de
la Representacién, y entregar al servidor publico que quedara encargado, la cual deberd ser
firmada por ambas partes, misma que se remitira en original a la UFI, y copias a la UAI, y
DGSE.

5. Si la persona decidiera quedarse a residir en su pais anfitrién, deberd rendir ante el Jefe de
mision, declaracion 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 pais receptor {él y su grupo familiar).

6. El Jefe misidn debe notificar formalmente al pais acreditante el cese de funciones, fecha de

retorno al pais del servidor publico, asimismo debe remitir la documentacién de conformidad
al acta de entrega a la Direccién General del Servicio Exterior, quien debera notificar a las
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Nombre del Procedimiento:
Tramite de Renuncia de Servidores Publicos del MRREE destacados en el
Servicio Exterior

instancias correspondientes.
Este procedimiento también aplica en casos de renuncias por aceptar otra plaza, pero el

Para aceptacidon de renuncia por retiro voluntario, de conformidad con el Decreto Legislativo
No. 593, debera cumplir los siguientes requisitos: Formulario de Accidn de Personal, Carta de
Renuncia Formulario de Renuncia extendido por el Ministerio de Trabajo o Documento
Privado Autenticado y copia de DUI, NIT, vigente, (en casos especiales, cuando el empleado o
funcionario no se encuentre presente, deberd presentar un poder administrativo con
cldusula especial para realizar todo tramite relacionado con su renuncia). Fecha limite de
recepcion, 30 de julio en curso, para garantizar la entrega de la prestacion en el siguiente

Para retirar formulario de presentacion de renuncia voluntaria por medio de apoderado,
debera presentarse a la Direccion General de Inspeccién y Trabajo del Ministerio de Trabajo

7/
Estado no incurre en pago de vidticos y pasajes.
8.
ejercicio fiscal.
9|
10.

El servidor publico recibird un salario minimo por cada afio de servicio prestado en la
institucion, mas el promedio de tiempo adicional al afio cumplido.

11. La URHI, traslada toda la documentacién relacionada con la renuncia voluntaria a la UFI, para

que ellos gestionen la autorizacion de fondos ante el Ministerio de Hacienda a través del
anteproyecto de presupuesto y son ellos los encargados del proceso de entrega de cheque ya

sea personalmente o por medio de apoderado.

Instrumentos | Accién de Personal

Formulario del Ministerio de Trabajo
Documento Privado Autenticado
Copia de DUI, NIT y Poder notarial

Carta de Renuncia del funcionario o empleado

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite la Accidén de Personal autorizada y Carta de | Accidn de Personal/Carta de DGSE
Renuncia, en caso de renuncia voluntaria adicional Renuncia/Formulario del
1 remite Formulario del Ministerio de Trabajo o Ministerio de
Documento Privado Autenticado, a la Unidad de | Trabajo/Documento Privado
Recursos Humanos Institucional Autenticado
Recibe en originales AP, carta de renuncia y demds | Accién de Personal/Carta de Directora de la URHI
documentos en caso de renuncia voluntaria como Renuncia/Formulario del
5 Formulario del Ministerio de Trabajo o Documento Ministerio de
Privado autenticado y copia de DUl y NIT, vy traslada al | Trabajo/Documento Privado
Depto. De Retribucion y Gestion Laboral vy Autenticado
Administrativa
Revisa toda la documentacion y si procede elabora el Técnico de Contrataciones del
Acuerdo Ejecutivo o Resolucion y traslada a firma de Acuerdo o Resolucion Servicio Exterior
3 conformidad a la delegacion de firmas vigentes. Si no
procede se devuelve a la Direccion General del Servicio
Exterior las veces que sea necesario hasta superar las
observaciones.
Da seguimiento al tramite hasta obtener resolucién o Acuerdo o Resolucion Técnico de Contrataciones del
4 | firma de los documentos requeridos para continuar Servicio Exterior

con el proceso
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Nombre del Procedimiento:
Tramite de Renuncia de Servidores Publicos del MRREE destacados en el

Servicio Exterior

Recibe Acuerdo Ejecutivo o Resolucidon firmado vy Acuerdo o Resolucion Técnico de Contrataciones del
- notifica a las partes interesadas: Representacion, Servicio Exterior
DGSE, UTIT, UFI, DGPO vy al interesado.
Solicita a Misiones Oficiales la emision de boletos Memorandum Técnico de seguimiento del
6 | aéreos de regreso al pais, cuando ha recibido la Servicio Exterior
renuncia firmada.
Emite boletos aéreos y envia por correo electronico al Boleto aéreo Seccion de Misiones Oficiales
interesado, a la DGSE, a Técnico de Seguimiento del
7 S.E. en la URHI, ademds remite el itinerario de viaje y
documentacion respectiva a la UFI para el tramite de
vidticos.
8 Tramita viaticos y entrega al interesado. Cheque o giro bancario UF1/Pagador auxiliar del
Servicio Exterior
Remite copia de renuncia voluntaria al Departamento Acuerdo/Resolucion/AP, Técnico de Contrataciones del
de Presupuesto de la UFi, con todos sus antecedentes, Carta de Servicio Exterior
9 para que elios hagan las gestiones de los fondos ante renuncia/Formulario del
el Ministerio de Hacienda y puedan ser incluidos en el Ministerio de
anteproyecto de presupuesto del siguiente afio. Trabajo/Documento Privado
Autenticado
Entrega fotocopia del Acuerdo Ejecutivo o Resolucion Acuerdo o Resolucion Técnico de Contrataciones del
para que sea incorporado al expediente personal del Servicio Exterior
funcionario/empleado al Encargado de Archivo de la
10 URHI; asi como el original para su debido resguardo,
anexa copia digital a la base de Acuerdo vy
Resoluciones. Se notifica a las partes interesadas a
través de correo electronico.
11 Actualiza registros fisicos y digitales correspondientes Técnico de Contrataciones del
Servicio Exterior
12 Fin de procedimiento
Control de Emision
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre | Francisca lliana Jiménez de Torres Lic. Sandra Guadalupe Castillo de Lic. Ana Graciela Martinez Mufioz
Dimas
Cargo | Técnico de Contrataciones del SE Jefe del Depto.de Retribucién y Directora de la Unidad de Recursos
Gestion Laboral y Administrativa Humanos institucional
Firma ’

Hescsnpr_

Fecha

Junio 2020
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Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Carnetizacion del personal

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Prestaciones
Institucional Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa

Propdsito | Describir detalladamente el proceso de carnetizacion de los Servidores Publicos del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Alcance | Todas las unidades organizativas en sede y exterior

Base Legal o Marco e Reglamento Interno de Trabajo
Normativo e  Manual de Uso de Marca

Consideraciones | 1. Las caracteristicas del carnet institucional estaran sujetos a los lineamientos girados por la

Especiales (Politicas) Presidencia de la Republica

2. Para el caso del personal de nuevo ingreso, el carnet institucional serd entregado previa constancia
de nombramiento formal y a solicitud del Departamento de Retribuciones, Gestion laboral y
Administrativa

3. El carnet institucional podra otorgarse también en reposicidn por deterioro o extravio

4. Cuando finalice el vinculo laboral, el empleado o autoridad inmediata, deberad devolver el carnet
institucional a la Unidad de Recursos Humanos Institucional

Instrumentos | ®  Correo Electrénicos
e  Formulario de datos personales (software)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Si es personal de nuevo ingreso, elabora listado con = .,
. . Jefe de Retribucion y Gestion

datos tales como: nombre completo, cargo funcional, Listado de personal de i b

oy = 5 : Laboral y Administrativa

d codigo de marcacion y nimero de DUI, y traslada al nuevo ingreso

Departamento de Prestaciones . .

- Tt E . o Funcionario o empleado {en caso
Si se trata de reposicion, funcionario o empleado Correo Institucional e

. . A de reposicion)

solicita directamente al Depto. De Prestaciones

Verifica solicitud. En caso de reposicion por deterioro
o extravio, se solicita cddigo de marcacién por medio Formulario de datos en la e .

2 : - : e e Técnico de Prestaciones

del cual se busca, y previo a verificar la necesidad de aplicacion informatica

cambiar datos, se vuelve a imprimir. Carnet

Si se trata de personal de nuevo ingreso, se alimenta la
3 plantilla de carnet en la aplicacion informatica y
procede a la toma o recepcion de fotografia

Correo electronico
Archivos fotograficos

Técnico de Prestaciones

: : - - Carnet Institucional
4 Se imprime carnet y entrega a funcionario o empleado

3 o Listado de entrega de carnet | Técnico de Prestaciones
contra constancia de recepcién T
Institucional
5 Procede a actualizar los registros fisicos y/o digitales Archivo fisico y digital Técnico de Prestaciones

6 Fin del proceso

Control de Emisién

Elaboro: Revisé: Autoriz6:
Nombre Marta Eugenia Ramos de Bayona José Fernando Guerrero »’/i@““}"“kﬁ‘a Graciela Martinez
, P " . 77 Y - H
Cargo Técnico de Prestaciones WM;’ - MY Directora

Firma

Fecha \_25 de marzode 2020
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Cédigo PR-URHI-25
Pfoceso. INTERNO
GESTION EXTERNA Tipo
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Nombramiento de Representantes del MRREE ante otras T L
e e Pagina lde2
Instituciones

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Departamento de Retribucién y

i Area Responsable £l =T :
Institucional 2 Gestion Laboral y Administrativa

Legalizar el proceso de Nombramiento de los Representantes Propietarios y Suplentes de este Ministerio
ante otras Instituciones Publicas para legitimizar sus actos ante las instituciones Publicas, que tienen que

Proposiee ver programas y proyectos durante el periodo establecido en cada Ley especial de creacién de
instituciones Publicas.

Alcance Funcionarios nombrados para representar al MRREE ante otras instituciones publicas

Base Legal Ley de creacién de cada institucién auténoma o semi auténoma

Consideraciones
Especiales(Politicas)

01- E! Titular del MRREE propondra a las diferentes instituciones la designacidon de representantes ante
cada Comisién o Junta Directiva en donde el Ministerio de Relaciones Exteriores es miembro.

02-Las representaciones se efectdan segun los lineamientos establecidos en las leyes de creacién de cada
institucion.

03-Los titulares podran elegir candidatos para Director Propietario y Director Suplente de la planilla de
Directores Generales, Directores de Unidad, Directores de Area del Ministerio, En caso que, por razones
de la naturaleza de la Comisién se requiera un perfil diferente, El titular del Ramo, propondra a un
profesional externo a la Secretaria de Estado

01-Acuerdo de Nombramiento y

Nstumentas 02-Acta de Juramentacion
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe instruccion del Despacho para elaborar
Acuerdo Ejecutivo para el nombramiento de los
representantes ante instituciones u organismos.
Documentos con las
e . ropuestas/Hoja de Director URHI
: Una vez recibida la propuesta, el Director de la URHI e = /Hoj
el A instruccion
procede a remitir al Departamento de Retribucién y
Gestién Laboral y Administrativa, para que se elabore
el Acuerdo.
Elabora el Acuerdo respectivo y lo remite al Titular del ; .
2 a y e Acuerdo Ejecutivo y anexos | Técnico URHI
Ramo o Encargado del Despacho Ministerial.
i | Despacho Ministerial el documento e :
3 Rec&?e . il P ) g 3 Acuerdo Ejecutivo Técnico URHI
legalizado, Notifica a las Unidades correspondientes.
Remite copia certificada del Acuerdo a la Institucién oo
4 P Técnico URHiI
que corresponda.
Remite copia certificada al Representante cuando es ..
S i 3 Técnico URHI
empleado del Ministerio.
6 | Da seguimiento hasta la finalizacién del proceso Técnico URHI
7 | Archiva original y formato electrénico Técnico URHI




Codigo | PR-URHI-25

ProceSO: INTERNO
GESTION EXTERNA Tipo
COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Nombramiento de Representantes del MRREE ante otras
instituciones

Relaciones Exteriores Pagina 2de?2

Control de Emision

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Sandra Guadalupe Castillo de Dimas Licda. Ana Graciela Martinez Mufioz
i Jefe del Dpto. de Retribucion y Jefe del Dpto. de Retribucién y Gestion | Directora de la Unidad de Recursos
g Gestion Laboral y Administrativa. Laboral y Administrativa. Humanos Institucional
Firma
L
Fecha ~J  Julio de 2020 / Julio de 2020
{




Proceso: Cddigo PR-URHI-26
NOMBRAMIENTOS ) INTERNO X
The COMPARTIDO
i Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Ministerio de N b taiiee e So1 Oficial A d
R fo e e e ombramiento de Sefiores Oficiales como Agregados pagina Xiw
de Defensa

Informacion General

Unidad de Recursos Humanos

o . ‘ Departamento de Retribucién
Unidad organizativa Area responsable P y

Institucional Gestion Laboral y Administrativa

" Legalizar el nombramiento de los Sefiores Oficiales del Ministerio de la Defensa Nacional, como
Propdsito h . ; .
Agregados de Defensa en paises en donde El Salvador posee Representaciones Diplomaticas.
e Fortalecer las relaciones diplomaticas, en el ambito militar, con los Estados en donde El Salvador posee
n & - b gse
Representaciones Diplomaticas.
Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.
Base Legal

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Todo nombramiento de Agregados Militares debe contar con el beneplacito del pais donde
serd nombrado, a excepcidon de los nombrados en los Estados Unidos de Ameérica, Chile y
A . Guatemala, con quienes, de conformidad a informacion recibida por parte del Ministerio de la

Consideraciones z - :
Defensa Nacional, se poseen Acuerdos de Entendimiento previos.

e Segun la Ley de Procedimientos Administrativos en el Art. 86 inciso primero, establece los
plazos de los procedimientos de mero trdmite, son cinco dias habiles, una vez solicitud ingrese
a la unidad correspondiente.

Especiales(Politicas)

Oficio del Ministerio de la Defensa Nacional, Memorandum de solicitud de nombramiento de la

Instrumentos ) 7 . , _
Direccién General de Protocolo y Ordenes, hoja de vida y beneplacito.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita a Director de Recursos Humanos Institucional | Oficio de solicitud, z =
‘ i i : : Direccion General de Protocolo
1 el nombramiento del Oficial del Ministerio de la | memorandum y 3
: s e y Ordenes.
Defensa Nacional como agregado Militar. beneplacito.
Recibe los documentos y emite visto bueno para que
3 se proceda a la elaboracion del Acuerdo respectivo, | Oficio de  solicitud vy | Director de la Unidad de
trasladando al departamento de Retribucidon vy | memorandum Recursos Humanos Institucional

Gestion Laboral y Administrativa

Recibe la documentacidn y procede a la elaboracion

. i > = Oficio de solicitud,
del Acuerdo ejecutivo de nombramiento, remitiendo . .
3 ’ memorandum, Acuerdo | Técnico DRGLA
al Titular o al Encargado del Despacho para que . : ;
: " e Ejecutivo de Nombramiento
legalice dicho tramite.
i — Oficio de solicitud
» Da seguimiento al tramite hasta obtener documento 4

: memorandum, Acuerdo | Técnico DRGLA
firmado : : :
Ejecutivo de Nombramiento

Recibe el Acuerdo firmado por la titularidad y notifica,
5 via correo electronico, a las dependencias | Acuerdo Ejecutivo de | Técnico DRGLA

involucradas en dicho traslado, incluyendo el | Nombramiento
Ministerio de Defensa.

Traslada para archivo el Acuerdo original y copias con

Acuerdo Ejecutivo de pesiles BRGES

5 sus antecedentes en el ampo correspondiente vy :
. Nombramiento
coplas
. Remite copia al Archivo y registra en el sistema de Técnico DRGLA

- Acuerdo Ejecutivo
acuerdos y resoluciones

8 | Finde procedimiento.




Proceso: Codigo | PR-URHI-26

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombramiento de Sefiores Oficiales como Agregados

NOMBRAMIENTOS 2 INTERNO X
Jit% COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

de Defensa Pagina 2de?2

Control de Emision

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L L Alicia Maria Ramirez de Bettaglio Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez
Técnico analista de personal Jefa del Dpto. de Retribucidn, Gestidn Directora de Unidad de Recursos

Cargo ; o e 3 =g

diplomatico y consular Laboral y Administrativa =3 Humanos Institucional

N
Firma ’f—_z—*"
Mé"”ﬁ‘s

Fecha Junio 2020 /  Julio 2020 HMio2020 ) >

L =



S g e

Ministerio de

Relaciones Exteriores

Cadigo PR-URHI-27

NOMI;)I;C::/TIZ:NTOS : INTERNO X
ARe COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0

Nombramiento de Consules Honorarios

Pagina 1lde2

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area responsable

Departamento de Retribucion y
Gestion Laboral y Administrativa
Direccidn General del Servicio
Exterior

Proposito | Legalizar el nombramiento de Sefiores Consules Honorarios, en las ciudades en donde El Salvador no

posee Representaciones Consulares.

Alcance | Fortalecer a través de las Representaciones Consulares, la atencion de los salvadorefios en el exterior por

medio de Cdnsules Honorarios, en aquellas zonas donde El Salvador no tiene Representacién.

Base Legal e Ley Orgénica del Servicio Consular de la Replblica de El Salvador.

e Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares
e Ley de Procedimientos Administrativos {LPA}.

Especiales(Politicas)

n

correspondiente.

Consideraciones | 1. Todo nombramiento de Cdnsules Honorarios debe ser autorizado por los Titulares del Ramo.
Debe existir previamente el beneplacito del pais destino.
3. Segln la Ley de Procedimientos Administrativos en el Art. 86 inciso primero, establece los plazos de

los procedimientos de mero tramite, son cinco dias habiles, una vez solicitud ingrese a la unidad

Instrumentos | Sistema de Acuerdos y Resoluciones

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Comunica al Director de Recursos Humanos
Institucional la decision de los Titulares de nombrar a | Memorandum de solicitud . s
. : F : - Director General de Servicio
1 determinada persona como Coénsul Honorario de El | Hoja de vida .
4 : = p Exterior
Salvador en el pais destino, acompafada del | Beneplicito
beneplicito de ese pais.
Recibe la solicitud con sus antecedentes y traslada al
departamento de Retribuciéon y Gestién Laboral y . L Director de la Unidad de
2 i : = Memorandum de solicitud LR
Administrativa para la elaboracidon del Acuerdo Recursos Humanos Institucional
Ejecutivo.
Recibe y revisa documentacidon complementaria y
procede a la elaboracién del Acuerdo Ejecutivo de | Acuerdo Ejecutivo y o
3 4 ; : ; ’ o Técnico DRGLA
nombramiento de Consul Honorario, gestionando ante | Memorandum de solicitud
el Despacho Ministerial la firma del mismo.
Da seguimiento al tramite hasta obtener el documento | Acuerdo Ejecutivo >
g == T Técnico DRGLA
firmado Memorandum de solicitud
5 Recibe Acuerdo firmado y Notifica a los interesados | Acuerdo Ejecutivo Técnico DRGLA
mediante correo electrdnico. Correo Electrénico
Remite copia al Archivo y sube el documento en PDF al : " Técnico DRGLA
6 A E Acuerdo Ejecutivo
sistema de acuerdos y resoluciones
7 Archiva copia de Acuerdo y sus antecedentes Rty . Heeutivg de Técnico Encargado de Archivo
Nombramiento y anexos
8 Fin del Procedimiento
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Control de Emision

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Alicia Maria Ramirez de Bettaglio Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez

Nombre
Técnico analista de personal Jefa del Dpto. de Retribucidn, Gestidn Directora de Unidad de Recursos
Cargo 3 = T A s
diplomatico y consular Laboral y Administrativa . Humanos Institucional

Firma
Eecha Junio 2020
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Proceso: Codigo | PR-URHI-28
COMPENSASIONES Y BENEFICIOS Tipo | INTERNO
COMPARTIDO || X
Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Elaboracién y Pago de Planilla de Salarios del Personal Pagina | 1de6
en Sede

Informacion General

Unidad Organizativa |

Unidad de Recursos Humanos | Area Responsable Departamento de
Institucional Retribucion y Gestién Laboral
y Administrativa y

Departamento de Tesoreria
de la Unidad Financiera
Institucional

Propdsito | Elaborar las planillas de salarios en forma oportuna, en los tiempos establecidos por la
Institucion y Normativa Vigente para garantizar un proceso ordenado para el pago de salarios a
los funcionarios y empleados destacados en la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance | Unidad de Recursos Humanos Institucional, Unidad Financiera Institucional

Base Legal | Reglamento Interno de Trabajo del MRREE.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley de Salarios Vigente.

Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Ley Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

Ley del Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
Lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direccién de Tesoreria.

Normas para la Gestién de Control de Asistencia.

Decretos Emitidos relacionados con salarios.

Decreto de cuentas bancarias

Consideraciones
Especiales(Politicas)

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

2. Lla Unidad Financiera Institucional, es la responsable de recibir y aceptar ordenes de
descuento, cambios de AFP, cambios de institucién financiera y luego 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. Lla elaboracion de la planilla de salarios se realizard de acuerdo a las fechas detalladas
en el Cronograma de elaboracién de planilla SEDE, a excepcidén de los meses en que
correspondan periodos de vacaciones.

4, Toda planilla en original serd resguardada en la URHI con todos sus anexos, se remitird
una copia a la Unidad Financiera Institucional de manera digital y se entregaran dos
copias de los listados de conceptos una impresa y una digital.

5. Para efectos de cuadrar el Impuesto Sobre la Renta anual, la URHI debera elaborar un
informe mensual de planillas adicionales y complementarias, el cual debera remitir a la
UFI mensualmente, a mas tardar los primeros tres dias habiles de cada mes, para
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efectos de revision en conjunto, el cual sera contrastado con los registros de pagaduria.
Las planillas adicionales y complementarias se elaborardn de forma manual, fuera del
El Departamento de Tesoreria abonard a las cuentas bancarias, los Salarios del Personal
que presta sus servicios para este Ministerio, segin calendarizacion establecida por el
Ministerio de Hacienda y de conformidad a la cuenta seleccionada por el personal.

Todo pago deberd contar con el soporte necesario. (Cheques, Notas de cargo y/o
El salario mensual se abonard a la cuenta bancaria del personal conforme al detalle de
abono a cuenta generado por la URHI y revisado por la Pagaduria en la cuadratura de la

planilla, salvo los casos de quienes se les paga con cheque por renuncias y/o licencias

Para los meses de junio y diciembre se debera realizar el proceso de recalculo semestral
de renta, consolidando los ingresos percibidos con fondos GOES y Proyectos, para los

El pagador Auxiliar Sede debe llevar un control mensual de la renta para facilitar la
cuadratura de F910, recdlculo semestral y agilizar la impresiéon de |as constancias d

El técnico de URHI programard las Boletas en el SIRH para que se envien

El pago de los salarios a personas que renuncian o licencias sin goce de sueldo se

6.

sistema SIRH, imprimiendo original y copia.
7.
8.

planillas adicionales y complementarias)
9.

sin goce de sueldo.
10.

casos de traslado de Proyectos a GOES.
11.

renta.
12.

automaticamente en la fecha estipulada.
13.

realizard por medio de cheque.
14.

Los cambios de banco para abono a cuenta los recibird el Técnico de Retribucién sede y
entregara copia a encargado de archivo para expediente de personal.

Instrumentos | 1. Sistema de Informacién de Recursos Humanos version del Ministerio de Hacienda(SIRH)

del Ministerio de Hacienda.

2. Sistema de administracion Financiera Integrado (SAFI)
3. Cronograma de elaboracién de planilla SEDE.
4. Calendario de fechas de pago mensual emitido por la Division de Administracion de Egresos

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe, revisa, analiza y concentra Ilas
solicitudes de aplicacidn de descuento
presentadas por los funcionarios y empleados
de la Sede, Ejecutivos del Sistema Financiero,
u otros, a fin de preparar informe de estos
movimientos para aplicar en planillas y lo
traslada a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

iInforme de movimientos de
planilla de salarios-UFI, Ordenes
de Descuento, Cancelaciones,
cambios de cuenta bancaria y
otras solicitudes

Pagador Auxiliar Sede

Envia al Técnico encargado de la emisién de la
planilla Sede de la URHI, el informe de
movimientos, y descuentos recibidos.

Informe de movimientos
y descuentos, con sus anexos

Pagador Auxiliar Sede
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Elabora informe de movimientos generados
en la URHI, a ser incorporados en la planilla
de Pago de Salarios.

Informe de movimientos de
planilla de salarios-
URHI({licencias con goce y sin
goce,

nombramientos/contrataciones,
cambios de plazas, cambios de
categoria, renuncias  entre
otros)

Técnico de Retribucion

Sede

Ingresa movimiento generado en URHI vy
movimiento generado por la UFl como
descuentos correspondientes a la planilla,
para generar planilla mensual en el sistema
(SIRHI), luego imprime borrador y procede a
revisarla y corrige cuando sea pertinente.

Planilla de salarios mensual

Técnico de Retribucion

Sede

Traslada al Pagador Auxiliar Sede, la planilla
de salarios mensual preliminar, para su
respectiva revision.

Planilla de salarios preliminar

Técnico de Retribucién

Sede

Recibe de la URHI la Planilla preliminar para
su revision, observacion o aprobacién, analiza
y determina los saldos de la Planilla del mes.

Planilla de salarios preliminar

Pagador Auxiliar Sede

Da seguimiento al tramite hasta obtener la
planilla revisada

Planilla de salarios preliminar

Técnico de Retribucién

Sede

Traslada a Recursos Humanos la planilla
revisada, con las observaciones para los
ajustes correspondientes y la emision de la
Planilla definitiva.

Planilla de salarios preliminar

Pagador Auxiliar Sede

Procede a corregir las observaciones
encontradas, en el caso de que las hubiere, y
genera la planilla de salarios definitiva y la
carga de los archivos automatica y los entrega
al Jefe de Presupuesto de la UFI.

Planilla de salarios mensual

Técnico de Retribucién

Sede

10

Remite la planilla de pago mensual de forma
digital, y sus respectivos informes impresos
(resimenes de planilla, copia de listado de
conceptos, y carga de archivos de abonos de
salarios y créditos de bancos), al Pagador
Auxiliar Sede, para su respectivo tramite y
simultaneamente envia en forma electronica
las boletas de pago, al personal de la sede.

Planilla de salarios mensual

Técnico de Retribucion

Sede

11

Recibe Planilla de Pago de Salarios Mensual
de forma electrdnica y anexos, para realizar
los tramites requeridos.

Planilla de salarios mensual e
informes respectivos impresos

Pagador Auxiliar Sede
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Se  elabora planillas  adicionales vy | Planillas adicionales y | Técnico de Retribucion
12 complementarias de los casos que se | complementarias Sede
requieran y conforme las autorizaciones
recibidas.
Se firman planillas adicionales y | Planillas adicionales y | Técnico de  Retribucion
13 complementarias generadas. complementarias Sede, Jefe del
Departamento y Director(a)
de RRHH
Traslada a la Direcciéon de Ila Unidad | Planillas adicionales y | Técnico de Retribucion
14 Financiera Institucional, planillas adicionales y | complementarias Sede
complementarias elaboradas y firmadas para
el trdmite respectivo.
15 Margina al Pagador Auxiliar de la Sede Planillas adicionales y | Director UF!
| complementarias
Revisa y traslada al Técnico Presupuestario las | Planilla de salarios adicionales y | Pagador Auxiliar de la Sede
16 planillas adicionales y complementarias para | complementarias manuales
la generacion de los compromisos
presupuestarios correspondientes.
Traslada al Pagador auxiliar de la sede los | Compromisos presupuestarios y | Técnico Presupuestario
compromisos presupuestarios y el resumen | Resumen General de la planilla
17 general de la planilla general; y las planillas | General; planillas de salarios
adicionales y complementarias con sus | adicionales y complementarias
respectivos presupuestarios, para su revisién. | manuales y Compromisos
presupuestarios.
Traslada al Técnico Financiero las planillas | Planillas de salario adicionales y | Pagador Auxiliar de la Sede
adicionales y complementarias con sus | complementarias manuales.
respectivos compromisos presupuestarios, | Compromisos presupuestarios y
18 | para efectos de registro de la obligacién en el | resumen general de la planilla
SAFI. Traslada los compromisos | general.
presupuestarios y el resumen general de la
planilla general al Técnico contable.
Traslada planillas adicionales y | Planillas de salarios adicionales | Técnico Financiero
19 complementarias manuales al Técnico | y complementarias manuales,
Contable, debidamente registradas en el | compromisos presupuestarios
Auxiliar de Obligaciones
20 ] Genera y solicita asignacion de cuota DGT Solicitud de cuota firmada y | Jefe Departamento de
sellada Tesoreria
21 Una vez asignada la cuota, se procede a la | Propuesta de pago Jefe  Departamento de
generacién de cuota a la DGT Tesoreria
Coordina junto al Director de la UFI, el curso | Propuesta de pago, solicitud de | Jefe del Departamento de
de la transferencia de fondos DGT/BCR/Banco | cuota, Nota de Abono y de | Tesoreria.
22 | Comercial y transfiere los fondos de la cuenta | Cargo, transferencia bancaria.

subsidiaria a la cuenta de salarios, Sede.
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Registra la transferencia en la cuenta | Propuesta de pago, solicitud de | Técnico financiero

23

Remuneraciones de la Sede, Traslada copia
de Propuesta de pago, Asignacidon de cuota,
Notas de Abono y de Cargo a Pagadora
Augxiliar y a Contabilidad.

cuota, Nota de abono y de
cargo, Transferencia Bancaria.

24

Prepara cuadratura de planilla, la remite a
Recursos Humanos, para que se generen los
archivos electrénicos con los cuales se
realizaran los abonos a las cuentas bancarias
del personal por cada Institucién financiera.

Informe de
montos

cuadratura de

Pagador Auxiliar de la Sede

25

Remite a Pagador Auxiliar Sede, carga
automatica para aplicar abonos
correspondientes a funcionarios y empleados.

Archivo de Texto/Archivo pdf/
por cada Institucion Financiera

Técnico de
Sede

Retribucion

26

Con la ndmina de empleados a pagar con
abono a cuenta, se realiza carga de archivo
electronico, aplicando el abono en las cuentas
respectivas de cada empleado, y autoriza la
ler firma electrénica en el Sistema de Banca
Electrénica.

Nota de Cargo y Abono

Pagador Auxiliar de la Sede

27

Hace el proceso de 2da. Autorizacion
electrdnica de firma en el Sistema del Banco y
la aplicacién correspondiente.

Nota de Cargo y Abono

Jefe  Departamento de
Tesoreria

28

Elabora cheques del personal al que no subié
abono a cuenta por razones especiales.

Cheques de pago

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

29

Elabora cheques, pagos electrénicos, por los
complementos de salarios, retenciones,
prestaciones y compromisos personales ante
instituciones comerciales, financieras vy
gubernamentales del personal.

Cheques, Notas

abono

de Cargo vy

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

30

31

Envia cheques de pago, planillas de
cotizaciones y compromisos personales de los
empleados a instituciones Comerciales,
Financieras y Gubernamentales. de las
retenciones por las  prestaciones vy
compromisos personales de los empleados a
las Instituciones Comerciales y Financieras.

Cheques,
abono

Notas de Cargo vy

Pagador Auxiliar de la Sede
y Técnico de Tesoreria

Registra en auxiliar de Bancos, las
obligaciones pagadas por cheques o abonos a
cuenta.

Planilla de Salarios,
Notas de Cargo y Abono

cheques,

Pagador Auxiliar de la Sede

32

Prepara el Auxiliar de Bancos, Composicidn
de Saldos Mensual, vy traslada al
Departamento de contabilidad, los
Documentos (Voucher, Notas de Cargo, de
Abono, todo lo anterior con su respectiva

Cheques, Notas de cargo, Notas
de abono, Recibos, Etc.

Pagador Auxiliar de la Sede
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documentacién de soporte).

Archiva toda la documentacién de la | Archivos de Voucher, ordenes | Pagador Auxiliar de la Sede

Pagaduria Sede. de descuento, drdenes
33 judiciales, movimientos de
personal, contratos laborales,

etc.

Actualiza registros fisicos y  digitales

34 v
correspondientes

35 Finaliza Procedimiento

Contro! de Emision

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre Irene Sandoval Escobar Sandra Guadalupe Castillo Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Técnico de Retribucién Sede Jefe del Dpto. de Retribucion y Directora de la URHI

Gestion Laboral y Administrativa

Firma :
B (%)
( 4 i N s v
Fecha Mayo 2020 ~ / Julio 2020 ' Jyfo 2020
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Planillas de Pago del personal del Servicio Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable
Institucional

Departamento de Retribucién
y Gestion Laboral y
Administrativa de la URHI
Unidad Financiera
Institucional

Proposito | Garantizar que los funcionarios y empleados publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores
nombrados en el Servicio Exterior, cuenten con el pago de salarios en forma oportuna y en los
tiempos establecidos por la Institucion y Normativa Vigente.

Alcance | Este procedimiento es aplicable ala Unidad de Recursos Humanos Institucional en conjunto con la

Unidad Financiera Institucional, ya que son las Unidades involucradas para alcanzar el principal
objetivo relacionado con el pago de salarios del personal del Servicio Exterior.

Base Legal o Marco
Normativo

e Disposiciones Generales de Presupuesto.

e Ley de Salarios Vigente.

e Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de Ei Salvador.

e Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.

e ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento
e Ley del Sistema de Ahorro de Pensiones

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

e Ley de Instituto de Previsidn Social de la Fuerza Armada.

e  (Cddigo Procesar Civil y Mercantil.

¢ Decretos Emitidos relacionados con los salarios.

e Lineamientos del Ministerio de Hacienda/Direccion de Tesoreria

e Reglamento Interno de Trabajo del MRREE.

e Normas Técnicas del Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
¢ Manual de Procesos para la Ejecucidon Presupuestaria.

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos

Consideraciones
Especiales (Politicas)

e la Unidad Financiera Institucional a través del Departamento de Presupuesto elabora
anualmente la programacion de las fechas correspondientes al pago de salarios, a fin de
estipular la fecha para la elaboracion de la planilia.

e La Unidad Financiera Institucional, a través del Departamento de Tesoreria, tramitara de
forma anticipada ante el Ministerio de Hacienda el pago de salarios del Servicio Exterior.

e El Departamento de Tesoreria remitird oportunamente a las cuentas bancarias de las distintas
Representaciones a los salarios al personal que presta sus servicios para el Ministerio.

e  Para realizar movimientos en la planilla de pago de salarios, debera existir documentos
legales o autorizados que ampare dicho movimiento.

e la Unidad Financiera Institucional es la responsable de recibir y aceptar érdenes de
descuentos y de remitir de manera escrita, a la Unidad de Recursos Humanos Institucional, 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.

e  Para realizar cdlculo y pago de salario del personal de nuevo ingreso o traslado, se tomara
como base las leyes correspondientes (Ley Organica del Cuerpo Diplomético de El Salvador y
Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador).

e la planilla original serd resguardada en la URHI, con todos sus anexos y se remitird una copia
con facsimil a la Unidad Financiera Institucional.

e Las planillas adicionales y complementarias se elaboraran de forma manual.
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Planillas de Pago del personal del Servicio Exterior

Instrumentos .

Sistema de Informacion de Recursos Humanos version del Ministerio de Hacienda (SIRH).
e Sistema de Administracion Financiera (SAFI).
e Cronograma de planillas del Servicio Exterior.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
La Unidad Financiera Institucional remite a la Unidad
de Recursos Humanos Institucional, los movimientos
1 de planilla con sus anexos como: érdenes de Informe de movimientos de | Técnico del Departamento de
descuentos, cancelaciones, cambios de AFP, planilia de salarios. Tesoreria
embargos, ayuda familiar entre otros, para aplicar en
la planilia correspondiente.
Elabora informe de movimientos de planilia generados
en la Unidad de Recursos Humanos Institucional como: =y
f b k Informe de movimientos de b7 1=
nombramientos, renuncias, traslados, cambios de ! : Técnico de Retribuciones del
2 . SR planilla de salarios ot :
plazas vy licencias sin goce de sueldo, entre otros y se Planilla preliminar Servicio Exterior
ingresan en el SIRH para actualizar informacion, segun i
corresponda, y generar planilla preliminar
Se genera la planilla preliminar, se revisa y se corrige si 3 A Técnico de Retribuciones del
3 - : Planilia Preliminar e -
existen observaciones. Servicio Exterior
Una vez corregida, se imprime la planilla preliminar, se
ordena por Continentes, Representaciones il R
i3 o il . g . . Técnico de Retribuciones del
4 Consulados, Oficina s y Agencias Consulares y se Planilia preliminar 5 .
= . Servicio Exterior
traslada al Departamento de Tesoreria de la Unidad
Financiera Institucional, para revision.
g Da seguimiento al tramite hasta la devolucién de la Bl Brelinliias Técnico de Retribuciones del
planilia para continuar con el proceso P Servicio Exterior
Devuelve planilla con observaciones a la Unidad de : e Técnico del Departamento de
6 Planilia preliminar %
Recursos Humanos. Tesoreria de la UFI
Corrige las observaciones encontradas y procede a 2 : Técnico de Retribuciones del
7 : ; 5oy Planilla de salarios o 3
generar la planilla de salarios definitiva. Servicio Exterior
Genera la carga de archivos automatica de la planilia
de salarios y remite al Departamento de Presupuesto y : Técnico de Retribuciones del
8 : e 3 Planilia de Salarios 54 :
de la UFI por medios magnéticos, asi como resumen Servicio Exterior
por acreedor y general, impresos con facsimil.
Se genera el listado de conceptos, Boletas de Pago y
Planilla de Salarios del personal del SE, ordenadas por
Continentes, por Representaciones, Consulados i oA
E g Rl - 4 : ; Técnico de Retribuciones del
9 | Oficinas y Agencias Consulares, y archivos de Planilia de Salarios - y
3 d Servicio Exterior
descuesto, de diferentes Bancos y se remiten al
Departamento de Tesoreria en memoria USB.
Ademas se
Se imprime listado de conceptos y planilla de salarios,
ordenados por Continentes, por Representaciones AL I
% e ’ p ) : . . Técnico de Retribuciones del
10 Consulados, Oficinas y Agencias Consulares, se Planilia de Salarios A .
R . Servicio Exterior
procede a sellar con facsimil y finalmente se remite al
Departamento de Tesoreria.
Se gestiona la firma y selio de la planilla de salarios . . Técnico de Retribucidn del
11 g ¥ P Planilla de Salarios

original que queda bajo el resguardo de la Unidad de

Servicio Exterior, Jefe del
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Planillas de Pago del personal del Servicio Exterior

Recursos Humanos Institucional. Departamento de Retribucidon
y Directora de la Unidad de
Recursos Humanos
Institucional
Se elabora planillas adicionales, complementarias y de
vacaciones de los casos que se requieran y conforme a | Planillas adicionales, Técnico de Retribuciones del
12 las autorizaciones recibidas, las cuales se remiten al complementarias y de Servicio Exterior y Técnico de
Departamento de Tesoreria para su revisién. vacaciones Tesoreria
Se corrigen en el caso que hubiere observaciones, se Planillas adicionales, - -
. : E : e ; Técnico de Retribuciones del
13 imprime, se firma y sella planillas adicionales, complementarias y de e -
. - : Servicio Exterior
complementarias y de vacaciones elaboradas. vacaciones
Se elabora memorandum para remitir a la Unidad . T Técnico de Retribuciones del
. - : s ; Planillas adicionales, o : ;
Financiera, las planillas adicionales, complementarias 3 Servicio Exterior Y Directora de
14 A : : complementarias y de y
y de vacaciones elaboradas, debidamente firmadas s la Unidad de Recursos
3 vacaciones P
por la Directora de URHI y sus anexos. Humanos Institucional
Se imprimen 3 copias de las planilias firmadas y
selladas, se remite a la Unidad Financiera de la
siguiente manera: planilias originales al Departamento | Planilias adicionales e -
s g e 3 r B ; : Técnico de Retribuciones del
15 de Tesoreria, un juego de copias al Director de la UF], complementarias y de Ban it Pt
un juego de copias al Departamento de Presupuesto y | vacaciones
un juego de copias para resguardo de la Unidad de
recursos Humanos institucional.
16 Actualiza los registros fisicos y digitales Técnico de Retribuciones del
correspondientes Servicio Exterior
17 Fin del procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Yesenia Elvira Bonilla Espinal Sandra Guadalupe Castilio de Dimas Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Técnico de Retribucién S.E. Jefe del Departamento de Retribucion | Directora de la Unidad de Recursos
y Gestion Laboral y Administrativa Humanos Institucional
Firma
)
Fecha ~ Mayo de 202 /  Jdlio de 2020
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Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIOR £S o e o ; 3
adigide Administracion de Seguro Médico Hospitalario

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Prestaciones
Institucional Departamento de Retribucidn y
Gestion Laboral y Administrativa

Prop6sito | Describir detalladamente el proceso de Administracion de Contrato de Seguro Médico Hospitalario
brindado al personal nombrado en las representaciones en el exterior.

Alcance | Todo el personal formalmente contratado y nombrado en el Servicio Exterior.

Base Legal o Marco e Reglamento Interno de Trabajo
Normativo e ley Organica del Cuerpo Diplomatico
e ley Organica del Servicio Consular

Consideraciones | 1. Las caracteristicas de la Pdliza de Seguro Médico Hospitalario, estaran establecidas en los Términos
Especiales (Politicas) de Referencia elaborados en el Departamento de Prestaciones

Instrumentos | ® Listado de Servidores Publicos en el Servicio Exterior actualizado
e  Formulario de registro para seguro médico hospitalario

e  Formulario de reclamacion de gastos

e  Contrato de Seguro Médico Hospitalario

e  Poliza de Seguro Médico

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Remite listado de personal destacado en el servicio
exterior al Departamento de Prestaciones, como Listado de personal W g
- o . = Jefe de Retribucion y Gestion
l insumo para el proceso de contratacion del servicio de | destacado en el servicio ¥ =
= : : o 3 Laboral y Administrativa
Seguro Médico Hospitalario o para solicitar la exterior
incorporacién de nuevos afiliados a la pdliza existente
Listado de personal
x ; fg Formulario(s) de alta(s) en
Recibe el detalle de personas y adjunta al tramite e (s) (s) -
2 3 poliza Jefe de Prestaciones
correspondiente e A% :
Términos de Referencia
(TDR)
Si el tramite es alta, remite los formularios .
y e . Formulario de alta .
3 correspondientes al proveedor del servicio y continua o Jefe de Prestaciones
Correo electroénico o nota
apaso9
Si el trémite es contratacion de servicios, elabora SABS
4 ara proceso de contratacién de Seguro Médico : i
p p ; g SABS en sistema Jefe de Prestaciones
Hospitalario
s 5 TDR
Elabora TDR y remite a UACI, por medic de ; e -
S . Memorandum de Remision Jefe de Prestaciones
Memorandum.
a UACI
Durante el proceso de ofertas con las diferentes
Aseguradoras emite UACI el listado de los | .. ,
g. ey : ?e Siis i 3 ; Listado de Servidores
Servidores Publicos en el Servicio Exterior con fechas i i :
6 i¥ £ Publicos en el Servicio Jefe de Prestaciones
de nacimientos, edades vy la representacion el
Diplomatica en la que se encuentran delegadas (grupo
inicial}




Cuando UACI recibe las diferentes ofertas, remite por
medio de memorandum a Administrador de Contrato
para realizar la Evaluacién Técnica, la cual también es
devuelta mediante memorandum a la UACI

Evaluacion técnica
Memorandum remision

Jefe de Prestaciones
N\
Técnico de UACI

Da a conocer el nombre de la empresa a quien se le
adjudicé el proceso de Seguro Médico Hospitalario
para el aho y entrega pdliza anual al Administrador de
Contrato

Péliza anual

Técnico de UACI

En el seguimiento y administracion del contrato se
realizan movimientos en la podliza los cuales se reciben
del Departamento de Retribuciones y Gestién Laboral
y Administrativa, luego se realizan actualizaciones en
los listados y se remite la informacién a ejecutiva de la
aseguradora

Listados actualizados

Técnico de Prestaciones

10

El pago de los servicios de Seguro Médico Hospitalario
se realizan en primas trimestrales, a la vez se elabora
Acta e Informe Trimestral, los cuales se remiten a
UAC! Y UFI, por medio de Memorandum, el original de
factura, de acta y de informe trimestral se remite a UF!
y copia a UACI, dejando copia en archivo del
Departamento de Prestaciones de Recursos Humanos
Institucional.

Acta
Informe
Memordndum

Técnico de Prestaciones

11

Se da seguimiento al pago de la prima correspondiente
al trimestre

Técnico de Prestaciones

12

A la finalizacién de cada proceso, se procede al
resguardo fisico y virtual de la documentacién
correspondiente

Archivos fisicos y digitales

Técnico de Prestaciones

13

Fin del proceso

LONUror ge cimsn.

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

José Fernando Guerrero Cardeza

José Fernando Guerrero Cardoza

Ana Graciela Martinez Mufoz

Cargo

Jefe de/Pcestp}ioﬁes/ '

Jefe de Pt aciones.

Directora

Firma

A

Fecha

76 de marzo de 2020

26 de marzo de 2020 .

|
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cdédigo | PR-URHI-31
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 3.0
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:
Proveer subsidio a la Canasta Basica y Apoyo a Gastos de Escolaridad

informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable
institucional

Departamento de Prestaciones

Propdsito | Describir detalladamente el proceso a seguir para la entrega del subsidio a la Canasta Basica y Apoyo a
Gastos de Escolaridad para empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Todo el personal del MRREE destacado en la sede
Base Legal o Marco e Reglamento Interno de Trabajo
Normativo

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. El Subsidio a la Canasta Basica sera entregado de forma trimestral a empleados de esta Secretaria
de Estado, que gocen de un salario hasta 1,500 y que cuenten con un minimo de tres meses de
haber sido contratados.

2. Los Gastos de Escolaridad se entregara una vez al afio en el mes de diciembre junto al subsidio a la
canasta basica, a todo el personal del MRREE en sede, sin limite de tiempo laboral ni salario.

3. Si hubiere una situaciéon de emergencia de cualquier tipo al momento de la entrega del subsidio a
la canasta basica, la entrega se realizard mediante recarga de la dltima tarjeta entregada al

empleado.

Instrumentos | © Memorandum
e  Correo Electrénico Institucional

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Solicita al Departamento de Retribucion y Gestién
Laboral y Administrativa el listado de Servidores
Publicos con salarios hasta $1,500 y que cuenten con
tres meses de haber sido contratados (en el caso de
Certificados que se entregan trimestralmente), en
caso de certificados entregados una vez al afio en el
mes de diciembre se solicita el listado de todos los
Servidores Publicos de la Sede.

Listados por direccién

Correo Institucional

Jefe de Prestaciones

Elabora Términos de Referencia y SABS en sistema

Solicitud de Adquisicién de
Bienes y Servicios

Técnico de Prestaciones

Remite TDR a UACI, por medio de Memorandum y se
adjunta copia de SABS

Términos de Referencia y
Memorandum

Técnico de Prestaciones

Prepara los listados por unidades organizativas del
Ministerio.

Listados por Direcciones

Técnico de Prestaciones

Cuando se reciben las ofertas de UACI, procede a
realizar la evaluaciéon técnica, la cual a su vez se
devuelve mediante  Memorandum la  UAC,
expresando aprobacion o rechazo, segun sea el caso.

Evaluacién Técnica

Administrador de Contrato

Al ser adjudicado el proceso a una empresa
determinada, coordina con proveedor la entrega de
los certificados, elabora Acta parcial y liquidacidn del
pago correspondiente hasta llegar a la entrega final.

Da seguimiento hasta la realizacion del pago al

| proveedor

Acta de Recepcion parcial y
final

Administrador de Contrato




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

: Proceso: Codigo | PR-URHI-31
ﬁ?—% COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 3.0
LS W : Pégina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:

Proveer subsidio a la Canasta Basica y Apoyo a Gastos de Escolaridad

Procede a coordinar la entrega de certificados al

Listados de entrega

Personal del departamento de

Z peceanal comespopdiente Certificados Prestaciones
Procede al resguardo de los listados en los que consta | Listados de entrega - E
8 =3 - Técnico de Prestaciones
la entrega de certificados al personal firmados
9
10 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Revisa: Autorizo:
Nombre Marta Eugenia Ramos de Bayona José Fernand/o’éﬂerr/erﬁ Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Técnico de Prestaciones Jefg/ﬂ'e P/,re)(aciones / e Directora
7 s
Firma S - §¢°
i) |
b \
Fecha 25 de rharzo de 2020 15 de abril de 2020 WB dq(nayo de ZOZOP
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: Proceso: Codigo | PR-URHI-32
M COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 3.0
¥ . f Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y, - =05
N = Dotacidon de Uniforme Institucional

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Prestaciones
Institucional

Propdsito | El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso para la Dotacion de
Uniformes para personal del Ministerio de Relaciones Exteriores en sede, que asi lo requiera.

Alcance | Personal del MRREE en sede beneficiado con el otorgamiento de uniformes, Departamento de
Prestaciones, Empresa proveedora del servicio de confeccion de uniformes

Base Legal o Marco e Reglamento Interno de Trabajo
Normativo e Manual de Uso de Marca

Consideraciones | 1. Las caracteristicas del Uniforme Institucional estaran sujetos a los lineamientos girados por la
Especiales (Politicas) Presidencia de la Republica.
2. El Uniforme Institucional se le entregara a personal que asi lo requiera, por medio de respuesta a
Memorandum dirigido a Directores Generales o de Unidad o via correo institucional.
La toma de medidas se realizara en el plazo de 5 dias habiles después de la adjudicacién del contrato

4. La confeccion de uniformes debera completarse en el plazo de 45 dias posteriores a la adjudicacién
del servicio

w

Instrumentos | © Memorandum
e  Correo Electrénico Institucional
e Listados de personal que hara uso de prestacién

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Elabora Memorandum dirigido a Directores Generales
y de Unidad, por medio del cual se solicita el listado de
personal a su cargo que hara uso de la prestacién de
Uniformes.

Listados por direccion

Técnico de Prestaciones
Correo Institucional

) Con [a informacién provista por las unidades | Listados por rubrosy por

) e e A : I Técnico de Prestaciones
organizativas, organiza listado por rubro de uniformes Direccion

Procede a conformar un comité con representantes de

3 cada rubro de uniformes para definir telas, disefios y | Acta de reunién Jefe de Prestaciones
colores.

Elabora Términos de Referencia y se remiten a la
4 Unidad de Adquisiciones y Compras {UACI), por medio | Términos de Referencia D ST
de Memorandum y se adjunta copia de SABS generada | SABS de compra

en el sistema.

Al recibir las diferentes ofertas UACI, procede a realizar

la Evaluacion Técnica, devolviendo sus observaciones a | Evaluacion Técnica Administrador de Contrato
la UACI por medio de Memorandum.

2 dias habiles después de cerrada la negociacion, el
administrador de contrato se relne con proveedor
6 para coordinar la entrega de listado de personas a | Listado de personal
quienes se les entregara uniformes para programar la
toma de medidas, 13 cual tiene que realizarse en el

Administrador de contrato
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Proceso: Codigo | PR-URHI-32
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 3.0
Pagina | 2de?2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:

Dotacion de Uniforme Institucional

plazo de 5 dias habiles después de la adjudicacién.
. = Listado de servidores R .
7/ Supervisa el proceso de toma de medidas = Técnico de prestaciones
publicos con tallas
- 7 . " Administrador de contrato,
Una vez confeccionados, recibe uniformes en almacén % £ETE .
o . o Acta de Recepcion de Técnico de prestaciones
8 Institucional, contando con la presencia del técnico de ;
; almacén %
prestaciones Tk ;
Técnico de almacén
Coordina la entrega de uniformes al personal, llevando | Carta compromiso v listados o h
9 . 13 : Técnico de Prestaciones
un registro de recepcion. firmados
3 ; . . 2 Carta compromiso
Recibe uniformes y firma carta compromiso y listado | = ; .
10 N L P L Listado de recepcion de Servidor Publico
de recepcion .
uniformes
Elabora acta de recepcion y se entrega a representante e ol h
11 3 ¥ & H Acta de recepcion Técnico de Prestaciones
de empresa proveedora para presentar en UACI.
12 Da seguimiento al pago de proveedores Técnico de Prestaciones
13 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboro : Reviso : Autorizo :
Nom be M artaEugenaRam osdeBayona JoséFernandoG uerero Cadoza AnaG amced MartihezMufioz |
Cargo Técnico de Prestaciones Jefe dePrestaciones Directora 1
" A Z P
Firma =
/
- &
-
Fecha 26-de marzo de 2020 15 de abril de 2020 \'4.
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:
Bienestar Laboral
Sub proceso:
Administracion de Prestaciones

Cédigo | PR-URHI-33
Versién | 3.0
Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:
Organizacion de Actividades Conmemorativas

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Departamento de
Prestaciones

Propdsito | Describir detalladamente el proceso para realizar actividades conmemorativas.
Alcance | Unidad de Recursos Humanos Institucional
Base Legal o Marco
Normativo

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. La realizacién de actividades conmemorativas quedara sujeta a la disponibilidad

presupuestaria otorgada por la UFI

2. Cuando existan situaciones extraordinarias o de emergencia de cualquier tipo, la
realizacion de estas actividades quedard suspendida.

Instrumentos

e Memorandum

e Correo Electrénico Institucional

e Vales de fondo circulante
e Propuestas de actividades

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Prepara propuesta de realizacién de actividad y Memorandum o Correo .
ol £t - s L2 e Jefe de Prestaciones
solicita autorizacidn de la Direccién URHI electrénico
: . Memorandum o Correo ; -
2 Autoriza o denlega propuesta. P Direccion URHI
electrénico
Recibe propuesta autorizada y procede a solicitar
g listados al departamento de Retribuciones y Gestién e st il
Laboral y Administrativa del personal involucrado en e i e
la conmemoracion
Correo electrdnico dirigido
a la Oficina de Asuntos
: Culturales (o IEESFORD : )
4 Coordina fecha, hora y lugar de desarroflo. : o ( ) Técnlco de Prestaclones
Direccién General de
Protocolo y Unidad de
Comunicaciones
Listados por Direcciones
. S ‘ p . Correo electrénico
: Organiza logistica, si es necesario se coordina la A o .
participacion de un ponente ; HITAIEEL UG Frestacion 4
Memorandums que sean
necesarios
A T . . Correo electrénic
Genera invltacldn a homenajeados o Invitados z . b .
6 E Memorandum Técnico de Prestaciones
especiales i
Invitaclon
Se elaboran listados para el registro de participantes | . . . , . .
7 P g P P Listados de asistencia Técnico de Prestaciones
en el evento
Prepara documentos de liguidacion de gastos Factura . :
8 P ; i s & v y Técnico de Prestaciones
traslada a la Direccién URHI para visto bueno Memorandum




Vale de fondo circulante

Da seguimiento al pago de proveedores y actualiza los

Copias de recibos, facturas,

9 i ws 3 memorandums y/o correos | Técnico de Prestaciones
registros fisicos y digitales de los eventos o
electronicos
10 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre José Fernando Guerrero José Fernando Guerrero Ana Graciela Martinez
Cargo Jefe de Prestaciones Jefe &€ Prestaciones . Directora
Firma Wiy,
é’? o ¥ e /‘Q; \
- * 2
3. .3
% . .
/,' -
Fecha A5 de abril de 2020 il 15 de abril de 2020

"Q A
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

J Proceso:
"iyg'éifi s Bienestar Laboral
e Sub proceso:

Administracion de Prestaciones

Codigo | PR-URHI-34
Versién | 3.0
Pagina | 1de?2

Nombre del Procedimiento:
Organizacion de Ferias de Emprendedurismo

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos

Institucional

Area Responsable

Departamento de Prestaciones

Propdsito | El presente instrumento tiene como objetivo describir detalladamente el proceso en el desarrollo de

ferias en la que participan emprendedores de nuestro pais.

Alcance | Unidad de Recursos Humanos Institucional

Base Legal o Marco

Normativo

Especiales (Politicas)

Consideraciones | 1. Uno de los requisitos para que un emprendedor participe en las ferias es que expresen, mediante
nota formal, su deseo de participar en las ferias que se desarrollan cada mes
2. Todo emprendedor deberad llenar la correspondiente solicitud

Instrumentos | ¢ Correo Electrénico Institucional
e  Solicitud de inscripcion

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Se recibe via correo y fisico cartas dirigidas a Jefe de
Prestaciones, por medio de las cuales los
emprendedores expresan su deseo de participar en las
ferias mensuales que se realizan en el Ministerio

Cartas de solicitud de
participacion

Técnico de Prestaciones

Se les invita a pasar por las oficinas del Ministerio
especificamente Unidad de Recursos Humanos
Institucional, Departamento de Prestaciones vy se les
proporciona solicitud la cual debe ser llenada, con
datos tales como: nombre del propietario, nimeros de
celular en el cual cuente con whatsapp, producto con
el que desea participar, correo electrénico, entre otros
datos.

Solicitudes

Técnico de Prestaciones

Se procede a agregar al grupo de whatsapp al nuevo
emprendedor.

Grupo de Whatsapp

Jefe de Prestaciones

Una semana antes de la fecha programada para
realizar las ferias, se publica en el grupo de whatsapp,
la invitacidn para participar en la feria mensual, por lo
general se programa dos dias consecutivos, durante la
tercera semana de cada mes.

Invitacion

Jefe de Prestaciones

En base a la confirmacién de los diferentes
emprendedores se elabora listado, conteniendo
nimero de DUl y demas datos de contacto. Cada
emprendedor decide participar solo uno o los dos dias.

Listado de emprendedores
participantes

Jefe de prestaciones

Un dia antes se remite listado al Departamento de
Seguridad, via correo Institucional, para el control de
ingreso

Correo Institucional

Técnico de Prestaciones

£l dia de la feria se realiza control de asistencia

Informe de asistencia

Jefe de prestaciones y/o técnico
de prestaciones
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! Proceso: Cédigo | PR-URHI-34
ﬁ!@ Bienestar Laboral Version | 3.0
e Sub proceso: Pagina | 2de2
Administracion de Prestaciones
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES =
Nombre del Procedimiento:
Organizacion de Ferias de Emprendedurismo
3 Al finalizar la Feria, se actualizan los registros
correspondientes
9 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre Marta Eugenia Ramos de Bayona José Fg‘rnando Guerrero Ana Graciela Martinez

Cargo Técnico de Prestaciones J;éie\P}eﬁtacior)es ,/’s'“:ﬂ‘\\ Directora
Firma / VM )
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

Bienestar Laboral
Sub proceso:
Administracion de Prestaciones

Codigo | PR-URHI-35
Versién | 3.0
Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:

Atencidn a solicitud de Apoyo a Actividades Deportivas

Informacioén General

Unidad | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Prestaciones
Organizativa | Institucional
Propésito | Describir detalladamente el proceso que se realiza para brindar apoyo a Actividades
Deportivas
Alcance | Todas las Unidades Organizativas en sede
Base Legal o | Acuerdo de Nombramiento del Comité de Deportes del MRREE
Marco
Normativo

Consideraciones

Especiales
(Politicas)

1. La solicitud de apoyo en actividades deportivas a realizarse en las instalaciones del
complejo deportivo institucional deben emanar del Comité Deportivo Institucional.

Instrumentos | ¢ Memorandum

e Correo Electroénico

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Envia solicitud para préstamo de instalaciones
deportivas y gestidn de fondos para financiar,
detallando fechas y horarios en los que se desea
desarrollar los diferentes partidos y/o torneos,
asi como presupuesto de gastos, si asi se
requiere

Memorandum
Correo electrénico

Presidente del Comité de
Deportes del MRREE

Se emite Memorandum dirigido a titularidad
solicitando  autorizacién para realizar la
actividad, el uso de fondos y envio de invitacién
a participar en el evento, asi como para dirigir
palabras de apertura al evento

Memoréandum

Direccién URHI

SABS con las especificaciones necesarias

Al recibir respuesta de la Titularidad, se elabora |

SABS

Jefe de Prestaciones

Se realizan  contactos con  diferentes
patrocinadores  quienes acompafien en las
inauguraciones de los torneos

Carta solicitando apoyo a
empresas

Jefe de Prestaciones

Al recibir confirmacidn de participacion de la
Titularidad, procede a coordinar con la Unidad
de Comunicaciones y DG de Protocolo y Ordenes
para la logistica del evento y solicitud de equipo
necesario para el evento

Programa
Insumos para palabras de
apertura

Técnico de Prestaciones

| El dia del evento se apoya al Comité de
| Deportes con la logistica y otros aspectos de
competencia de la URHI

Jefatura y Técnico de
Prestaciones

Se gestiona la cancelacién de los servicios
contratados y se da seguimiento a la liquidacion

Técnico de Prestaciones
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Proceso:
Bienestar Laboral
Sub proceso:
Administracién de Prestaciones

Codigo | PR-URHI-35
Version | 3.0
Pagina | 2de 1

Nombre del Procedimiento:
Atencidn a solicitud de Apoyo a Actividades Deportivas

de los mismos

8| Fin del procedimiento

Control de Emision

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
José Fernando Guerrero Cardoza José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez
Nombre
Jefe de Prestaciones estacione irectora de Unidad de Recursos
Cargo N /L‘ B /;/ /; s‘mHumanos Institucional
Firma (/ ®/
il e | 7 ‘ | S |
Fecha & Abril 2020 Abril 2020 N~ Mayo 2020 _—"
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Proceso: Cddigo | PR-URHI-36
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Tipo | INTERNO
: Sub proceso: COMPARTIDO X
Ministerio de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales
Relaclones Exteriores Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Elaboracidn de Planillas de Pago de Cotizaciones y Pagina | 1de?2
Aportaciones de personal en sede

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Departamento de Retribucién y
Institucional Gestién Laboral y Administrativa;
Departamento de Tesoreria de la
Unidad Financiera Institucional
Propdsito | Establecer los lineamientos para la elaboracion de planillas previsionales SEDE: ISSS, AFP’s, INPEP e IPSFA.
Alcance | Unidad de Recursos Humanos Institucional y Unidad Financiera Institucional
Base Legal 1. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

2. Ley del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos

3. Ley con su reglamento del Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada

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

Consideraciones 1. Para llevar a cabo un traslado de una AFP a otra, debera existir un documento que respalde dicho
Especiales(Politicas) MESnT, el N : .

2. La Unidad Financiera Institucional, remitira la informacion que afecta a cada Planilla.

3. Cada planilla de pago debe presentar todos los movimientos institucionales durante el mes que
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
por atrasos en pago.

5. La Unidad de Recursos Humanos solicita a las diferentes Instituciones Previsionales las
exoneraciones por pago extemporaneo de planillas, en caso de no pagar en la fecha que estipule el
documento, la UFI realizard nuevamente la solicitud de exoneracién de recargos.

6. La Unidad de Recursos Humanos elaborara las planillas por horas extras devengadas, segin informe
remitido por la UFI.

7. Cuando surgen inconsistencias por edad legal de algin empleado se imprime la inconsistencia para
dejar de respaldo dicho movimiento.

Instrumentos | Formularios,
Sistema SEPP.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Envia al Depto. de Retribucidn y Gestién Laboral y | Compromisos Pagador Auxiliar sede

Administrativa el informe de los compromisos | Presupuestarios

presupuestarios correspondientes al pago de
1 cotizaciones y aportaciones de cada institucion y sus

respectivos conceptos de pago que se han aplicado a

la Planilla de Salarios del Personal, a fin de constituir

un respaldo para la  verificacidon de los montos

asignados a cada institucion

Recibe compromisos presupuestarios y listados segun Compromisos Técnico de Retribucidn Sede
z conceptos. Presupuestarios

Revisa y archiva documentacidn recibida a fin de Detalle de Movimientos de Técnico de Retribucion Sede
3 amparar los Movimientos Mensuales la planilla




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-URHI-36
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Tipo | INTERNO
Sub proceso: COMPARTIDO
Cumplimiento de Obligaciones Previsionales
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Elaboracion de Planillas de Pago de Cotizaciones y Pagina | 2de?2
Aportaciones de personal en sede

Ingresa en el sistema generador de planillas | Detalle de Movimientos de | Técnico de Retribucién Sede
previsionales informacién de empleados nuevos, | Personal, Sistema de
. cambios en datos personales, traslados de una | planillas previsionales
institucién a otra, retiros, licencias sin goce de sueldo,
etc. Con el objetivo de presentar informacién actual
de la situacion de los empleados
En el sistema respectivo, para cada institucion, | Sistema de planillas Técnico de Retribucién, Sede
actualiza la informacién requerida, segun corresponda, | previsionales
verifica que cuadren los montos con los compromisos
5 | presupuestarios, para luego preparar la
documentacién  necesaria para cada planilla
previsional, imprime y entrega a la direccién de
administracién financiera
Imprime Planillas Previsionales (2 copias Empleador y | Sistema de planillas Técnico de Retribucién, Sede
6 | 2 copias Banco) y traslada via digital la informacién ala | previsionales
institucion correspondiente.
A través del Sistema de Informacién de Recursos SIRHI, CERBERUS y OVISSS Técnico de Retribucion, Sede
Humanos Institucional (SIRHI) genera la planilla de
4 pago de cotizaciones y aportaciones del ISSS, edita
nuevos ingresos, sueldos y dias laborados, sube
archivo al OVISSS y verifica que cuadre, si no regresa al
SIRH hacer los cambios cuando cuadra imprime.
Genera planilla de pago de cotizaciones y aportaciones | Sistema de planillas Técnico de Retribucidn, Sede
8 del IPSFA, edita los cambios de cada mes, revisa que previsionales SIPP
cuadre con compromiso, imprime planilla.
Remite a la Pagadora Auxiliar: Planilla de cada Planilla de pago de Técnico de Retribucién, Sede
9 | Institucién (Original y copia), Copia de compromisosy | cotizaciones y aportaciones
Listados de Conceptos de Pago
o Archiv§ c0pi§s de la documentacién remitida y Planilla de pago de Técnico de Retribucién, Sede
actualiza registros fisicos y digitales correspondientes cotizaciones y aportaciones
11 Fin de procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre Irene Sandoval Escobar Sandra Guadalupe Castillo Martinez Ana Graciela Martinez
Danilo Alexander Recinos Nelson Isaias Sandoval
Cargo Técnico de Retribucién Jefa del Dpto. de Retribucién y Gestién | Directora de la Unidad de Recursos
Laboral y Administrativa Humanos Institucional
Firma S “"“’g
Q * )
Dud & Py -l 6 %)
A 1 @2
Fecha Mayo 2020 Julio 2020 St 1 / J)Afo 2020 /" -
( —
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

F Proceso:
< ads 4 COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
i %g Sub Proceso:

€4

Proveer Servicios de Salud

Cddigo | PR-URHI-37
Version | 3.0
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:

Salud preventiva

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Clinica Empresarial

Propdsito

Describir el proceso a través del cual la Clinica Empresarial desarrolla salud preventiva para los
Servidores Publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores

Alcance

Departamento de Prestaciones de la URHI y Clinica Empresarial

Base Legal 0 Marco | e
Normativo o

e  Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales del ISSS
Ley de procedimientos administrativos
Ley de deberes y derechos de los pacientes

Consideraciones
Especiales (Politicas)

URHI de esta Cartera de Estado

1. Las actividades seran programadas de acuerdo al requerimiento del ISSS y del MRE
2. las actividades se realizaran fuera de sede con previa solicitud y autorizacion de la Titularidad y la

3. las actividades estan sujetas a disponibilidad y apoyo de los patrocinadores

e Medios de comunicacidn oral, digital y escrita.

Instrumentos e  Normativa de educacion en salud vigente 1SSS
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora plan anual de trabajo (PAT lan anual , o
g I8 1T & Resultado epidemioldgico
educativo (PAE), Cronograma de actividades vy a ! Ve .
i, = - 7 del afio anterior. Jefatura de Clinica Empresarial
evaluacién anual de resultados, y envia a la unidad ;
i S i Plan de trabajo anual
médica de adscripcion en las fechas establecidas
Coordina y ejecuta actividades que fomenten una "N £
: . Jefatura de Clinica Empresarial,
vida en salud relacionadas con los programas y PAT, PAE y cronograma de ' vor
2 i i et = enfermera vy asistente clinico
componentes especiales de la atencion integral en actividades. ;
: ; A e {mensajero)
salud y con enfermedades de interés epidemioldgico.
Elabora solicitudes de apoyo a proveedores por ; -
] : . L Jefatura de Clinica Empresarial
3 diferentes medios de comunicacion, de acuerdo al Cartas de solicitud r Ak
. -y y enfermera
programa de salud preventiva definido anualmente
4 Da seguimiento a solicitudes y coordina el desarrollo Registro de solicitudes Jefatura de Clinica Empresarial
de las actividades programadas. enviadas y enfermera
Cronograma de actividades.
Desarrolla reuniones de seguimiento para el Registros de solicitudes S .
5 e 8 8 E Jefatura de Clinica Empresarial
desarrollo de las actividades. aprobadas.
Acta de reunidn
> i Jefatura de Clinica Empresarial,
P s Acta de asignacion de y Ak
6 Ejecuta las actividades = enfermera vy asistente clinico
actividades. y
{(mensajero)
Registro de participantes.
7 Evalla e informa de la actividad desarrollada Evidencias del desarrollo de | lefatura de Clinica Empresarial
la actividad.
Formatos de evaluacién
8 Realiza evaluacion anual de resultados ISSS Jefatura de Clinica Empresarial

PAE, PAT y cronograma de
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

&g

Proceso:

COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Sub Proceso:

Proveer Servicios de Salud

Codigo | PR-URHI-37

Version | 3.0

Pagina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:

Salud preventiva

actividades

9 Fin del proceso

Control de Emision
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre Sady Maria Cortez Segura José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Munoz
Cargo Jefe de Clinica Empresarial Jefe de Prestaciones Directora
Firma
/
Fecha 14de mayo de 2020 /18 de mayo de 2020 18 deshayo de 2020+
( c—
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Sub proceso:
Proveer Servicios de Salud

Codigo | PR-URHI-38
Version | 3.0
Pagina | 1de?2

Nombre del Procedimiento:
Toma de muestras de Laboratorio Clinico

Informacion General

Unidad Unidad de Recursos Humanos : - _
it e Area Responsable Clinica Empresarial
Organizativa Institucional
Proposito Describir detalladamente el proceso de toma y manejo clinico de muestras de laboratorio
Alcance Todo el personal en sede
e Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales ISSS
Base Legal o e (Cddigo de salud
Marco Normativo e Norma general de enfermeria ISSS

e Ley de deberes y derechos de los pacientes

paciente.
Consideraciones | 3.
Especiales 4.
{Politicas)

1. El dia y el nimero de cupos para muestras de exdmenes lo establece el ISSS.
2. El tiempo de atencion, dependera del nimero de muestras que se deberan tomar a cada

De ser necesario un cupo extra, este deberd ser tramitado por el médico a cargo.

En caso que el personal de enfermeria no se encuentre, quedard a criterio médico recibir
y/o tomar las muestras para examenes

5. Si por alguna razén la toma de muestras se suspende, se notificard oportunamente a los
pacientes citados por los diferentes medios de comunicacion.

La toma de examenes se realizard unicamente los dias lunes a las 7:30 a.m.

Instrumentos

Ordenes de examenes.
Copia del DUI
Medios de comunicacion.

e o o0

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable
] g Ordenes de exdmenes
Asigna cita para toma de muestras de ,
; X extendidas en consulta
laboratorio al final de la consulta de cada S Enfermera.
aciente segun lo indicado por el médico mediea,
P 2 Agenda de cita
Atiente por orden de llegada unicamente a los .
. Boletas de examenes. "
pacientes que han reservado Ssu cup0 con ; Enfermeria
e Agenda de citados.
anticipacion.
Ordenes de exdmenes de
Elabora boletin de remisién de muestras de laboratorio.
: : Enfermera
laboratorio. Formato de boletin de
remision.

Traslada las muestras de laboratorio a la Unidad
Médica del ISSS mediante boletin de remisidn.

Boletin de remision.
Boletas de examenes
indicados.

Asistente clinico (Mensajero)

Entrega muestras, solicita reposicion de
depdsitos y tubos limpios, solicita resultados de

las muestras de la semana anterior.

Boletin de recepcion y
remision en Unidad del
ISSS

Asistente clinico {Mensajero)
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Proceso:

Sub proceso:
Proveer Servicios de Salud

Cédigo | PR-URHI-38
Versién | 3.0
Pégina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:
Toma de muestras de Laboratorio Clinico

Revisa los resultados, hace valoraciones y
6 traslada a enfermera para proceder con lo

Resultados de examenes

Médico a cargo

pertinente
2 Cita a pacientt?s que ameriten consulta por | Indicaciones del médico Eifactioms
resultado de examenes. a cargo
P Anexar resultados de examenes el expediente Expediente clinico y A=
cuando el paciente se presente a consulta. resultado de exdmenes
9 Da seguimiento a los casos que asi lo ameritan Enfermera
10 Actualiza .Ios registros fI'Si.COS y digitales T
correspondientes para control interno
11| Fin del procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autoriz6 :

Nombre SadyMaraCortezSegum JoséFernandoGuereroCadoza AnaGraceéd MarthezM ufioz
Cargo Jefe de Clinica Empresarial Jefe de Prestaciongs ' Directora i
Firma
Fecha 14 de mayo de 2020 18 de mayo de 2020
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= Proceso: Cddigo | PR-URHI-39
S COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Versién | 3.0
”“W‘ﬁ Sub proceso: Pagina | 1de 1
' Proveer Servicios de Salud
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Consulta Pediatrica

Informacion General

2 BT A Unidad de Recursos Humanos . - -
Unidad Organizativa G Area Responsable Clinica Empresarial
Institucional
Propésito Describir el proceso de atencion de consulta pediatrica
Alcance Hijos e hijas del personal del MRREE destacado en la Sede

e  Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales
e  Ley de procedimientos administrativos
e Ley de deberes y derechos de los pacientes

Base Legal o Marco
Normativo

1. La atencion pediatrica se brindard a los hijos e hijas de los Servidores Publicos quienes los tengan
inscritos como beneficiarios bajo su nombre.

2. las emergencias pediatricas seran atendidas por el personal médico general en ausencia del médico
pediatra.
Consideraciones

Especiales (Politicas)

w

No se brindara atencién medica si el menor no esta acompafiado por su padre, madre o encargado.
Las emergencias seran atendidas inmediatamente el encargado del menor se presente.

5. La atencidn médica pediatrica se brinda durante el horario de atencidn asignado por orden de
llegada

»

6. La Consulta médica y la duracion de la misma, esta sujeta al motivo de la consulta, por normativa
cada médico debe atender 5 pacientes por hora.

e Tarjeta de afiliacion del menor

Instrumentos : rrg
e Expedientes clinicos
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Busca expediente en el archivo Tarjeta de afiliacién Enfermera
Se toman los signos vitales y medidas antropométricas Tarjeta de afiliacién
2 . BEE Enfermera
al menor. Expediente clinico
Traslada a Médico el expediente y resultados de la Tarjeta de afiliacién
3 X ’ ; 3ix Enfermera
evaluacion previa Expediente clinico
4 Brinda consulta y practica evaluacién médica al menor Expediente clinico Médico
Finalizada, emite recomendaciones de acuerdo a su p 5 =
iy v it - Expediente clinico y 6rdenes
diagnéstico, tratamiento e indica estudios que B i . e
5 ; : ) . médicas extendidas en la Médico
considere necesarios (USG, RX, referencias, exdmenes, ot
: consulta médica.
entre otros) y devuelve expediente a Enfermera
6 Fin del proceso

Control de Emision

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Sady Maria Cortez Segura Jose Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Clinica Empresarial Jefe de Pregacﬁnes Directora

Firma

Fecha 14 de mayo de 2020
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IINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
Sub proceso:
Proveer Servicios de Salud

Cédigo | PR-URHI-40
Version | 3.0
Pagina | 1del

Nombre del Procedimiento:
Consulta Odontoldgica

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable

Clinica Empresarial y

Institucional Almacén
Propdsito Describir detalladamente el proceso en la atencién de consulta odontoldgica.
Alcance Todo el personal del MRREE en sede y en el servicio exterior
Base Legal o Marco | ¢  Reglamento interno
Normativo e Junta de vigilancia de la profesion Odontoldgica

Consideraciones
Especiales (Politicas)

anticipacion.

1. El tiempo de atencidn variara de acuerdo al diagnéstico de cada paciente.

2. La atencidn a personas que no sean empleados o hijos de empleados de este ministerio, quedara
sujeta a previa autorizacién de Recursos Humanos.

3. Si el paciente necesita ser tendido en un horario especifico, debera solicitarlo al menos con un dia de

4. la atencién odontoldgica de jornadas preventivas se citardn con anticipacion y se informara a cada
empleado el dia y hora de su cita via correo electrénico institucional.

Instrumentos .

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trahajo Responsable
Contacta a personal de enfermeria de la Clinica Medio de comunicacién ] -
il h 5 i : ! Usuario/ Paciente
Empresarial para agendar cita odontoldgica disponible
El dia de la cita, busca expediente del paciente. En
2 caso que sea primera visita del paciente, procede a Expediente Asistente Clinica
generar expediente.
Brinda consulta o realiza  procedimientos,
3 | dependiendo de la condicién o diagndstico de cada Expediente clinico Médico Odontdlogo
paciente.
Brinda recomendacion de acuerdo al diagndstico . . . .
4 ) g 4 Expediente clinico Meédico Odontdlogo
tratamiento.
Elabora de receta, incapacidades o referencia a otro Documentacién extendida e ,
5 : : 4 o Médico Odontdlogo
centro hospitalario y traslada a Asistente de Clinica en la consulta
6 | Entrega y registro de recetas de despacho en almacén. Receta médica interna RIS ClxlncqzééEncargado g
n
Actualiza Informe de registro de medicamentos
7 | entregados e incapacidades otorgadas por la clinica Informe mensual Asistente Clinica
odontoldgica.
8 Fin del procedimiento

Control de Emision

Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre Norma Moénchez de Calderén José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
Cago Medico Odonblogo lefe de Prestacieties . =
il e S =, v < -/ 7 .' 15 S)l
Firma / 7 &
Fecha 18 de mayo de 2020 19 de mayo de 202(5\\"2
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

[ Proceso:

Cédigo | PR-URHI-41
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Versién | 3.0
Sub proceso: Pagina | 1del
Proveer Servicios de Salud

Nombre del Procedimiento:
Consulta General

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

o Area Responsable
Institucional

Clinica Empresarial

Propdsito

Describir detalladamente el proceso de atencion médica brindada a Servidores Publicos de esta Cartera
de Estado.

Alcance

Todo el personal del MRREE en sede y servicio exterior

Base Legal o Marco
Normativo

e  Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales ISSS
e Ley de procedimientos administrativos
e Ley de deberes y derechos de los pacientes

Consideraciones
Especiales {Politicas)

Las consultas seran programadas de acuerdo al tiempo establecido en la normativa vigente del ISSS

2. Las consultas de pacientes de emergencia, enfermedades crénicas metabdlicas, controles prenatales
o de planificacion familiar requieren de mayor tiempo a la consulta normal.

3. En caso que el pierda su cita, este debera esperar a ser atendido a condicién al finalizar la consulta ya
programada.

4. No se permitird extension de recetas, examenes, referencias, incapacidades sin ser atendido
previamente en una consulta médica.

5. En caso de emergencia, se atenderan pacientes que no estén incorporados al convenio suscrito entre
el ISSS y el Ministerio, hasta estabilizarlo y referirlo al Centro Médico mas cercano.

6. Siajuicio del personal médico o de enfermeria hay personas que amerite ser evaluado con prioridad
seran atendidos antes que los pacientes citados.

7. El personal destacado en el servicio exterior, tendra derecho a recibir consulta médica pero sin
prescripcion de medicamentos

8. Esresponsabilidad del paciente presentarse 15 minutos antes de su cita para la toma de signos
vitales y, si es paciente nuevo, deberd presentarse 20 minutos antes para la apertura de expediente

9. La Consulta médica y la duracion de la misma, esta sujeta al motivo de la consulta, por normativa
cada médico debe atender 5 pacientes por hora.

Instrumentos

e Copia de DUI tamafio real con el nimero de afiliacion del ISSS detallado en la parte posterior
e Agenda de citas
e Expedientes clinicos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
il Contacta a la Clinica Empresarial para agendar cita e d.e comumcacmn Usuario / Paciente
disponible
Agenda y otorga cita de acuerdo a la metodologia
establecida entregando un nidmero con la hora A . o
2 ; : Agenda de consulta médica Asistente de Clinica
asignada para la consulta contra entrega a su copia de
| DUl y por orden de llegada.
Con las copias de DUI, prepara expedientes de los
3 " : 2 i
pacientes citados. Copia de DUI Enfermera
Toma signos vitales.
. ;. ; y Copia de DUI
4 Si es paciente nuevo, apertura expediente y luego d Ve Enfermera
: : Expediente clinico
toma signos vitales.
Realiza evaluacion y atiende consulta de paciente,
5 devolviendo expediente a Enfermera para continuar Expediente clinico Médico a cargo
con el tramite correspondiente




Completa la papeleria extendida en la consulta médica ; = ]
; Sy Expediente clinico y drdenes
y da recomendaciones de acuerdo a su diagnostico, =T :
6 ’ f Py Sl médicas extendidas en la Enfermera
tratamiento y estudios gue el médico le haya indicado ¥
; ; consulta médica.
(USG, RX, referencias, exdmenes, entre otros)
Elabora boletin de remision finalizada la consulta Recetas extendidas en la
matutina. Las recetas extendidas en la consulta consulta.
7 3 . e i Enfermera
vespertina, se agregan al boletin de remisidn del Formatos de boletin de
siguiente dia. remision.
Tramita recetas de medicamentos en la farmacia de la
Unidad Médica del ISSS, recibe los medicamentos y |
= = , Recetas extendidas en la
verifica que lo entregado sea lo solicitado en el boletin ;
8 T consulta. Mensajero
de remision. , R
. . Boletin de remision.
Entrega medicamentos a enfermera de la Clinica
Empresarial
Entrega a los pacientes y registra los medicamentos : e
9 3 .g B Etes Boletin de remision Enfermera
recibidos
10 Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre Sady Maria Cortez Segura José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo lefe de Clinica Empresarial Jefe de Prestaciones Directora

Firma

Fecha 14 de mayo de 2020
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Cédigo | PR-URHI-42
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 3.0
Sub proceso: Pagina | 1de 1
Proveer Servicios de Salud

Nombre del Procedimiento:
Servicios de enfermeria

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

ey Area Responsable Clinica Empresarial
Institucional

Propdsito

Describir detalladamente el proceso de atencién de a la demanda de servicios de enfermeria

Alcance

Todo el personal del MRREE en sede

Base Legal o Marco
Normativo

e Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales 1S5S
Cédigo de salud

e Norma general de enfermeria ISSS
e Ley de deberes y derechos de los pacientes

Consideraciones
Especiales (Politicas)

© 0N

El tiempo de la atencidn a cada paciente que requiera procedimientos de enfermeria dependera del
diagndstico y/o de las indicaciones referidas por el médico.

En caso de emergencia los procedimientos de enfermeria (entrega de medicamentos, inyecciones,
curaciones, retiro de puntos y nebulizaciones) seran atendidos en horario diferencial.

El personal de enfermeria no podra realizar ningtin procedimiento sin previa autorizacién médica.

En caso de emergencias el personal de enfermeria brindard primeros auxilios mientras el paciente
recibe la atencion médica correspondiente.

Los servicios de enfermeria tales como: Inyecciones, curaciones, nebulizaciones, aplicacién de
terapias con tens y control de presion arterial, seran atendidos en horario establecido

Unicamente se atendera a los pacientes que presenten orden médica escrita.

Las nebulizaciones se cumpliran segtn horario establecido en la indicacién médica

Las emergencias médicas seran atendidas por enfermeria previa indicacion médica.

Cuando existiere una situacién de emergencia por cualquier tipo, los servicios de enfermeria seran
prestados de acuerdo a lineamientos del MRREE y del MISAL

instrumentos

Documento con indicaciones médicas
Copia del DUI
Registro digital de los procedimientos

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibe al paciente y verifica orden médica y servicio a

brindar

Ordenes con indicaciones

médicas. Enfermera
Registro de procedimientos.

Prepara utensilios o materiales necesarios y aplica
= . Enfermera
procedimiento correspondiente

Registra el procedimiento brindado vy actualiza
3 | reportes y registros fisicos y digitales para control

Reporte / Registro de

W5 Enfermera
- atencion
interno
4 | Fin del proceso
Control de Emision
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre Sady Maria Corte Segura José Fernand(}@Jer;;ecardoza/,,_AQGramela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Clinica Empresarial Jef;/déP)estacigues/ p
Firma /
Fecha 14 de mayo de 2020 _~ 18 de mayo de 2020 \%,
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
Sub proceso:
Proveer Servicios de Salud

| Cédigo | PR-URHI-43
Versién | 3.0
Pagina | 1de1

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de Actividades administrativas

Informacion General

Unidad de Recursos Humanos

Unidad Organizativa e
ni g I Institucional

Area Responsable

Clinica Empresarial

Describir detalladamente el proceso de desarrollo de actividades administrativas derivadas de los

Propdsito diferentes procesos que ejecuta la clinica empresarial
Alcance Clinica Empresarial
e Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales y sus manuales ISSS
e (adigo de salud
Base Legal o Marco e Norma general de enfermeria ISSS
Normativo e Ley de deberes y derechos de los pacientes

e Reglamento interno

complejidad de cada proceso.

Consideraciones

X e ejecutar las actividades.
Especiales (Politicas) g

1. El tiempo para el desarrollo de cada actividad administrativa variara de acuerdo a la frecuencia y
2. En caso de que un miembro de la clinica se encuentre incapacitado, otro miembro del equipo debera

3. Todas las clinicas empresariales deberdn contar con el minimo de un Médico General, enfermera
Graduada o Auxiliar de Enfermeria y un Auxiliar de Servicio (mensajero).

e Formatos y papelerias del ISSS.

e Formatos de procesos internos.
Instrumentos

e  Medios de comunicacion oral, escrito y digital.

Descripcién de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Actualiza diariamente los registros de: recetas de
barbituricos, incapacidad que genera subsidio,
incapacidad que no genera subsidio, referencias,

i accidentes de trabajo, insumos, pequefia cirugias,
inyecciones, curaciones, nebulizaciones y censo diario
de consulta médica.

Papeleria y drdenes
extendidas en la consulta.
Formato de registros
diarios.

Enfermera

Elabora informe epidemiolégico semanal y mensual,
informe mensual de actividades y requisiciones de
insumos de laboratorio, farmacia y bodega, de
acuerdo al consumo al consumo mensual.

Censo de consulta diaria.
Formato y papeleria del ISSS
Listado de codigos de
insumos de farmacia,
laboratorio y papeleria.

Médico a cargo y enfermera

Traslada expedientes, érdenes y referencias para
autorizacion, documentacién y tramites de la clinica
3 empresarial hacia la Unidad Médica de adscripcion o
centro de atencion de adscripcién y viceversa.

Documentos extendidos en
la clinica.
Expedientes

Mensajero

Gestiona las adquisiciones y compra anual e interna de
insumos y medicamentos.

Proyeccién de consumo
anual.
Cotizaciones.

Médico a cargo y asistente
administrativo.




Cuadros comparativos.

actas de recepcion.

Formatos de SABS, CEAS y

Da seguimiento al pago de proveedores y procede a

actualizar registros fisicos y digitales para control Enfermera
interno
Fin de proceso
Control de Emision
Elabord: Revisd: Autorizé:
Nombre Sady Maria Corte Segura José Fernando/Gye}/ero Cardoza==1—=Apa Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Clinica Empresarial Jefe;ﬁé?r/%tagj%/; //*&s_ : & ‘I"b_%‘\‘\ Directora
Firma Ve FIE
/ R
7 2 e
/ s,
,f L3 4 b‘
Fecha 14 de mayo de 2020 18 de mayo de 2020 18 de mafo de 2020_—
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso: Coédigo PR-URHI-44
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version 1.0
Sub proceso: : Pagina 1de3
Proveer Servicios Educativos

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de actividades pedagdgicas del Centro Ternura

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos Area Responsable
Institucional

Centro Ternura

Propdsito

Describir el proceso de ejecucion del plan de trabajo interno del Centro Ternura

Alcance

Todo el personal del Centro Ternura

Base Legal 0 Marco
Normativo

Ley General de Educacién

Ley de la Carrera Docente

Normas Técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Educacién Ciencia y
Tecnologia

Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia -LEPINA

Ley de Acceso a la Informacién Publica - LAIP

Manual de Convivencia de Centro Ternura

Instrumento de Acreditacion de colegios privados - Manual de acreditacion de Colegios
Privados

Consideraciones
Especiales (Politicas)

e Los Fundamentos curriculares del Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia son la
base para el desarrollo de las planificaciones didéacticas de cada salén de clases

e [l calendario escolar anual es fundamental para la programacion de las actividades
anuales

e El cronograma de actividades contempla las reuniones de padres y madres
e Planificaciones de las secciones inicial lactantes, uno, dos y tres se entregan
mensualmente y las de Parvularia se entregan semanalmente

® Ensituaciones de emergencia de cualquier tipo, se atenderdn los lineamientos emanados
tanto del MRREEE como del MINECYT

Instrumentos

e Documento plan de trabajo que incluye:
Proyecto Educativo Institucional PEI
Plan Educativo Anual
Proyecto Curricular de Centro PCC
e Cronograma de actividades anual
e Planificaciones didacticas mensuales
e Evaluaciones trimestrales sistema SIGES de Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia
e Informes mensuales por secciones y general

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Elaboracion de brochure y planta docente a Ministerio
de Educacién Ciencia y Tecnologia

Matriz de planta docente
enviada por MINEDUCYT y
borrador de Brochure

Jefe de Centro Ternura

URHI

Traslado para VoBo a Jefe de prestaciones y Directora

Matriz de planta docente
enviada por MINEDUCYT y

Jefe de prestaciones, jefe de
Centro Ternura y Directora de




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

; Proceso:
,'%,é-;&;‘, COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
ST . Sub proceso:

Proveer Servicios Educativos

Codigo PR-URHI-44
Version 1.0
Pagina 2de3

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de actividades pedagdgicas del Centro Ternura

borrador de Brochure

URHI

Se remite informacidn brochure y planta docente a
Ministerio de Educacidn Ciencia y Tecnologia en los
meses de noviembre y diciembre de cada afio

Matriz de planta docente
enviada por MINEDUCYT y
Brochure

Jefe de Centro Ternura

Planifica y elabora el plan anual de trabajo en los
meses de noviembre y diciembre y envia al
MINEDUCYT

Plan de trabajo PEI, PEA,
PCC

Jefe de Centro Ternura

Elaborar jornalizacién de clases por grupos etarios con
temas con dias asignados y dias de evaluacién o
proyectos (200 dias lectivos)

Cuadro de jornalizaciéon

Personal docente

Elaboracidn de jornalizacidn anual de actividades
pedagdgicas

Jornalizacion Anual

Jefe de Centro Ternura

Revision y VoBo de jornalizacion

Jornalizacion Anual

Jefe de prestaciones

Elaboracién de cuadro.con asignaciones de planta
docente para las secciones lactantes, 1, 2, 3y
Parvularia.

Distribuye a maestras titulares y auxiliares y asigna a
Psicéloga para atender el club de tareas en turno
vespertino.

Cuadro de asignaciones

Jefe de Centro Ternura

Elaboracidn y revisidn conjunta de cronograma de
actividades anuales en la que se establecen fechas de:
actividades de inicio y cierre de afio, actividades
festivas, actividades conmemorativas, actividades
pedagdgicas, entrega de reportes de evaluaciones,
reuniones de padres, formacién docente, actividades
de atencidn médica y recreativas.

Cronograma anual de
Actividades

Todo el equipo de Centro
Ternura

10

Revision y VoBo de cronograma

Cronograma anual de
Actividades

Jefe de prestaciones

11

Elaboracidn de planificacion de clases de nivel iniciales
se entrega de forma mensual y las de Parvularia se
entregan de forma semanal estas contienen:
objetivos, contenidos, metodologia de trabajo,
recursos e indicadores de evaluacién ademas se
agrega linea de tiempo por cada actividad.

Matriz de planificacion de
clases

Personal docente

12

Revision y aprobacion de planificaciones semanales y
mensuales

Plan de actividades
pedagodgicas semanales

Jefe de Centro Ternura

13

Aplicacion de Evaluaciones trimestrales

Formatos de evaluacion/
Cuadro trimestral de
evaluaciones y reporte para
padres/madres de familia

Personal docente

14

Revisién de cuadro y reportes de evaluacion

Cuadros de evaluaciones

Jefe de Centro Ternura

15

Registrar los resultados de las evaluaciones en el
portal web de Ministerio de Educacidn Ciencia y
Tecnologia

SIGES

Jefe de Centro Ternura




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019
i Proceso: Codigo PR-URHI-44
'w 3 COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version 1.0
i‘i&&e Sub proceso: Pégina 3de3
. Proveer Servicios Educativos
MINISTERIQ DE RELACKONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de actividades pedagdgicas del Centro Ternura

Elaborar Informes mensuales de actividades realizadas
16 Informe mensual Personal docente
y logros.
Remision de informe mensual como insumo para :
i Insumos para Boletin Jefe de Centro Ternura
1 boletin trimestral de la Unidad de Recursos Humanos. P .
18 Fin del procedimiento
Control de Emision
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre Patricia Flores de Céaceres José Fernando Gu%ero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo Jefe de Centro Ternura Jefe de P stacuye”s 28 L Directora
CC/ A5 ¢dg -
Firma » £
3 .
e ——
Fecha 14 degayo de 2020 zf de mayo de 2020
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

. Proceso: Cédigo | PR-URHI-45
Qﬁ!g COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 1.0
B Sub Proceso: Pagina | 1de?2

- Proveer Servicios Educativos

Nombre del Procedimiento:
Inscripcion de nifios, nifias y adolescentes de Centro Ternura

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable

Departamento de

Institucional prestaciones/Centro Ternura
Propdsito | Administrar la inscripcion de los hijos, hijas o dependientes econdmicos, en las edades de 6 meses
hasta 12 afios, de los servidores publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Aplicable al personal del Centro Ternura y a los padres o responsables de nifios, nifias y adolescentes

usuarios del Centro Ternura

Base Legal o Marco

Ley General de Educacion

Normativo | Ley de la Carrera Docente

Normas Técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia
Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA

Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP

Instrumento de Acreditacidn de colegios privados- Manual de acreditacion de Colegios Privados

Consideraciones

Especiales (Politicas)

Las nifias, nifios o adolescentes que no sean hijas o hijos de los empleados deberén hacer constar
por medio de una declaracion jurada notariada, poder, patria potestad o en su defecto un
documento legal que ampare que el sobrino o nieto sea dependiente econémico del empleado
que requiera el ingreso al Centro Ternura.

Los certificados entregados a los nifios del nivel Inicial 3 y Parvularia 6 son recibidos por la
departamental del Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia

Las evaluaciones trimestrales de los estudiantes son registradas en el Sistema de Informacién para
Gestion Educativa Salvadorefia SIGES del Ministerio de Educacion Ciencia y Tecnologia

Los Fundamentos Curriculares del Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia son la base para el
desarrollo de las planificaciones didacticas de cada saldn de clases

El horario del personal del Centro Ternura es el mismo de los servidores pablicos del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

En caso de existir situaciones de emergencia de cualquier tipo, se atenderan los lineamientos
emanados del MRREE y del MINEDUCYT

Instrumentos

Fichas de inscripcion, carta compromiso, carta de aceptacion de manual de convivencia, record
anecdotario, evaluacién de ingreso psicologico y médico, registro de asistencia diario, hoja de
permisos, informes psicoldgicos, informes psicopedagogicos, informes clinicos pedidtricos.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Se envia Comunicado de apertura de cupos para T ]
. e Correo electronico y afiches
1 inscripcidn Jefe de Centro Ternura
en cartelera
Los servidores publicos de este Ministerio interesados > ; (e T
: i s k= E = Fichas de inscripcidn, carta
en inscribir a su hijo o hija, se presentan a la Direccién ’
; ; = compromiso, carta de P LR
2 | del Centro Ternura en donde reciben informacion y > Servidores publicos
k : % =¥ aceptacion de manual de
se les entrega ficha de inscripcidn . A
convivencia
) Tt . Fichas de inscripcion, carta
Los servidores publicos entregan fichas completas con g
; compromiso, carta de . e o
3 los datos requeridos y deben anexar los documentos 4z Servidores publicos
A aceptacion de manual de
detailados en la misma ! 1
convivencia
4 Se revisan datos y documentos completos para Fichas con informacion

inscribir al nifio, nifia o adolescente en la seccién que

completa y documentos Asistente Administrativa de




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

Proceso:
@ COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
B Sub Proceso:

Codigo | PR-URHI-45
Version | 1.0
Pagina | 2de 2

Proveer Servicios Educativos

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:

Inscripcion de nifios, nifas y adolescentes de Centro Ternura

le corresponde segin su edad.

anexos

Centro Ternura

Para formalizar la inscripcién en la seccion

Sistema de Informacidn para

5 correspondiente, ingresa datos al portal web del la Gestidn Educativa Jefe de Centro Ternura
Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia Salvadorefia SIGES
6 Finaliza procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Patricia Flores de Caceres José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz

Cargo lefe de Centro Ternura Jefe de Ppéstaciones i N Directora
Firma =X
Fecha 14 de mayo de 2020 \_""21 de mayo de 2020

23 d€ mayo de 2020—

C e
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Proceso:

COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Codigo | PR-URHI-46
Versiéon | 2.0
Pagina | 1de 1

MINISTERIQ DE RELACIONES EXTERIORES

Sub proceso:

Proveer Servicios Educativos

Nombre del Procedimiento:
Atencion Psicoldgica a nifios, nifias y adolescentes del Centro Ternura

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Area Responsable

Centro Ternura

Propdsito | Brindar atencion psicoldgicas a hijos, hijas y/o dependientes econdmicos de los servidores publicos del
Ministerio de Relaciones Exteriores usuarios del Centro Ternura, a fin de complementar la atencién
educativa integral ofrecida como parte de los beneficios al personal.

Alcance | Aplicable a personal docente y poblacién usuaria del Centro Ternura
Base Legal 0 Marco | Ley General de Educacion
Normativo | Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA

Ley LACAP

Instrumento de Acreditacién de colegios privados- Manual de acreditacién de Colegios Privados

Consideraciones | e
Especiales (Politicas) |

El servicio brindado esta sujeto ala supervision de Junta de Vigilancia de psicologia
La atencién a nifios, nifias y adolescentes podra iniciarse por solicitud de los padres de familia o
por peticién expresa de docente encargado

Instrumentos | e
o Test psicolégicos

e  Expedientes individuales

Formulario de entrevista para evaluacién de ingreso psicolégico

e Recomendaciones para nifiez, padres y docentes

e Ficha de referencia para atencion psicolégica por docentes o a solicitud de los padres de familia

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Realiza programacion para entrevista psicolégica con .
: i e Programaclion por correo 0
1 | responsables de los estudiantes al inicio de afio i Psicéloga
electrénico

Atiende primero a los padres o responsables para

2 | realizar una entrevista general Formulario de entrevista Psicéloga
Atiende a los estudiantes segin programacion si la
solicitud fue realizada por padres de familia o

3 encargados, o se procede con la observacién en el s Mo AT
saldn de clases de acuerdo a la edad, si la solicitud fue } g g
realizada por el docente encargado.
Reprograma cita con los padres para seguimiento de

4 | casos especificos si lo considera necesario Expedientes Psicéloga
Si se considera pertinente, comunica a los
responsables la programacién de terapias educativas, N .

5 - 3 Test psicolégico Psicéloga
conductuales o de lenguaje, segun Sea el caso
Elabora de informe de paciente . o

6 = Expediente Pslcdloga

. . Formulario de

Elabora recomendaciones para paclente, padres o = =

7 recomendaclones, Psicologa
responsables y docentes :

| expediente




Elabora informe mensual de actividades y logros, los
cuales se remiten a la Jefe de Centro Ternura como
8 | insumos para boletin trimestral de la Unidad de
Recursos Humanos

Informe Mensual Psicdloga

9 Fin del procedimiento

Control de Emision
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre Patricia Flores de Caceres José Fernando/Gn’e?)re_l;o/Ca’rdoza/?__\Ana Graciela Martinez Mufioz

””‘QN Directora

Cargo Jefe de Centro Ternura Jefe d/e/Pre%%nes/

) /)

Firma g@me

Fecha " 18de maydde 2020 L7

1 de mayo de 2020

N[ ol
23 dé mayo de 20207
L —
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Proceso:
COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
Sub Proceso:

Proveer Servicios Educativos

Codigo | PR-URHI-47
Version | 1.0
Pagina | 1de1

MINSTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Administrar el servicio de refrigerios del Centro Ternura

Informacion General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos

Area Responsable

Centro Ternura

Institucional
Propdsito | Definir los pasos a seguir en la administracion del contrato de refrigerios para nifios,
nifias de Centro Ternura
Alcance | Proveer refrigerios a nifios, nifias y adolescentes inscritos en Centro Ternura
Base Legal o Marco | Normas Técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Normativo | Reglamento Interno de Trabajo

Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP
Ley de Procedimientos Administrativos LPA

Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA

Consideraciones |
Especiales (Politicas) | ®

Politica Nacional de proteccion de la Nifiez y Adolescencia (PNPNA)
Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA

Instrumentos | e

Sistema Integrado de Planificacién Institucional SIPI
e  Plan Operativo Anual PAC
e Plan de Trabajo de Centro Ternura

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | Elabora el menu de refrigerios semestral Cuadro de menu Jefe de Centro Ternura

5 EIabF)r.a Términos de Referencia TDR para el = et e
servicio

3 | Elabora de SABS semestral para refrigerios Portal de sistemas RREE Jefe de Centro Ternura
Una vez aprobado y adjudicado el servicio, recibe ; 7 Asistente Administrativa de

4 " ; Recibo simple o factura
refrigerios, factura y/o recibo de proveedor Centro Ternura
Elaboracién de Acta de recepcién y remite a la
Unidad de Recursos Humanos para firma de Acta de recepcion Asistente Administrativa de

3 administrador de contrato y Directora de la firmada Centro Ternura
Unidad; asimismo, solicita firma del proveedor

6 Remite acta de recepcién firmada a UACI para Acta de recepcion y Asistente Administrativa de
tramite de pago a proveedor Recibo simple o factura Centro Ternura

7 | Da seguimiento al pago de servicios Correo electrénico Administrador de Contrato

8 | Finaliza procedimiento

Control de Emision

Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre Patricia Flores de Caceres José Fernando Guerrero Cardoza Ana Graciela Martinez Mufoz
Cargo Jefe de Centro Ternura W&acimes e F::':-%\ Directora
Firma C//( / &,w\- ‘;UM:""::\
' é" o P e "é\ 7
, g Aw-‘. e = "‘—’/-‘
i ?r*i(:*f \2" <8 :
Fecha 18 de mayo-ie 2020 —" 21 de mayo de 2020 3 de/ayo de 2020
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. Proceso: Codigo | PR-URHI-48
M COMPENSACIONES Y BENEFICIOS Version | 1.0
L Sub proceso: Pagina | 1de1
- Proveer Servicios Educativos
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Gestion de compra de materiales didacticos y suministros para Centro
Ternura

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable

Centro Ternura

Institucional
Propésito | Gestionar la adquisicion de materiales didacticos y suministros necesarios para el
desarrolio de las diferentes actividades del Centro Ternura, realizadas para estimular
el desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes del Centro Ternura
Alcance | Personal del Centro Ternura
Base Legal o Marco | Normas Técnicas control interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores
Normativo | Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA
Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP

Ley de Procedimientos Administrativos LPA

Consideraciones
Especiales (Politicas)

e  Politica Nacional de proteccion de la Nifiez y Adolescencia (PNPNA)

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA

Instrumentos | e

Sistema Integrado de Planificacién Institucional SIP|
Plan Operativo Anual PAO
Plan de Trabajo de Centro Ternura

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora un inventario de materiales necesarios para el - =
i ot Inventario de materiales
1 desarrollo de las actlvidades pedagogicas programadas T Jefe de Centro Ternura
para el periodo
2 | Solicita cotizaciones a librerias PAO_URHI_CT Jefe de Centro Ternura
3 Elabora SABS o vales de caja chica Portal de sistemas RREE Jefe de Centro Ternura
Se reciben los materiales solicitados, conforme a lo
4 N Orden de compra Jefe de Centlo Ternura
solicitado
Elabora acta de recepcidn, la cual se remite a la Unidad . .. .
: e oo Asistente Administrativa de
5 de Recursos Humanos para firma del administradol de | Acta de lecepcion
: Centro Ternula
contrato, Directora URHI y proveedor.
Remite acta de recepcion firmada a UACI pol medio de | Acta de recepcidn y Recibo . -p: .
. : ; o Asistente Administrativa de
6 Memorandum adjuntando facturas, para tramite de simple o factura o
2 Centro Ternura
pago a proveedor Memorandum
7 | Da seguimiento al pago de proveedores Asistente de Centro Ternura
8 | Finaliza procedimiento
Control de Emision
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Patricia Flores de Céceres José Fernando Guerr/e(o Cardoza Ana Graciela Martinez Mufioz
.S . .
Cargo Jefe de Centro Ternura Jefe ?é Pres écmy{s / ;HUM‘*G\‘:\‘ Directora
Firma ,3 1% "B\
<L
g '\ P d
\ 5
Fecha 18 defayo de 2020 24 de mayo de 2020

C



Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-URHI-49
MISIONES OFICIALES Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
MISIONES OFICIALES PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS Pagina L
DEL SERVICIO EXTERIOR g Pagma 1ds2

Informacién General

Unidad Organizativa

Unidad de Recursos Humanos
Institucional

Seccion de Misiones Oficiales
Direccién General de Politica Exterior
Direccién General del Servicio Exterior

Area Responsable

Propdsito | Legalizar la participacién de Funcionarios y Empleados del Servicio Exterior de la sede de Cancilleria en Mision
Oficial encomendada por la institucidn, asi como los gastos autorizados para el cumplimiento de la misma.
Alcance | Aplica a Funcionarios y Empleados del Servicio Exterior que se encuentran cumpliendo Misidn Oficial.
Base Legal 1. instructivo de Viaticos para el Servicio Exterior de la Republica de El Salvador

2. Lley Organica del Cuerpo Diplomatico
3. Ley Organica del Servicio Consular

Consideraciones Especiales

1. Todo funcionario y empleado del Servicio Exterior debera presentar el informe de misidn oficial anterior como
requisito para tramitar préxima mision oficial.

2. La Representacion Diplomatica y Consular solicitante a través del Técnico designado en la Direccion General del
Servicio Exterior debe tramitar el formulario de Misién Oficial con quince dias de anticipacion, para aprobacion del
Viceministro (a) respectivo y posterior autorizacion del Titular correspondiente o Encargado del Despacho.

3. Cualquier modificacidon a las solicitudes de Misiones Oficiales debera ser autorizado por el Titular
correspondiente o Encargado del Despacho.

4. Toda Misidn Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipacion a la fecha de inicio de la misma, deberd
clasificarse como Mision Oficial Extemporanea y se deberd priorizar la gestion de ésta sobre las que hayan sido
recibidas previamente.

S. Toda solicitud de Mision oficial Extemporanea deberad justificarse en detalle las razones por la cual se presenta de
esa manera, utilizando para ello el Formulario denominado Solicitud de Misiones Oficiales Extemporaneas.

6. Cuando se trate de misiones oficiales surgidas durante una emergencia de cualquier tipo, se deberd contar con la
autorizacion de la titularidad, a través de la Direccién General del Servicio Exterior para realizar dicha misién.

Formulario de Mision Oficial, Sistema de Acuerdos y Resoluciones.

Descripcion de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Elabora el formulario de solicitud de misién oficial y lo
remite a la Direccion General del Servicio Exterior con los
respectivos antecedentes, anexando el informe de
resultados de mision oficial anterior, debidamente
aprobado por el Jefe de la Mision.

En caso de ser la primera misién oficial que el funcionario o
empleado cumplird, unicamente presenta la solicitud

Formulario de solicitud de
Mision Oficial.

Representacion Diplomatica o
Consular Solicitante

Recibe y revisa el formulario de solicitud de mision oficial
verificando que este 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 aprobacidén del Director(a) General de Servicio

Formulario de solicitud de
Mision Oficial.

Técnico de la Direccion General del
Servicio Exterior

Recibe y revisa el formulario de solicitud de misién oficial,

dependiendo de la naturaleza de la misién oficial a cumplir,
procede a otorgar o denegar el visto bueno. Posteriormente
traslada dicho formulario a la Direccidon General del Servicio

(Politicas)
Instrumentos
No.
il
2
Exterior.
3
Exterior.
a4

Formulario de solicitud de
Mision Oficial.

Director(a) General de Politica
Exterior.

Recibe y revisa el formulario de solicitud de mision 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 Direccidn General de Servicio Exterior para
que este realice las gestiones necesarias encaminadas a
solventarlas; caso contrario autoriza y remite la misién
oficial al Técnico de la Direccidén General de Servicio
Exterior.
Atiende observaciones hechas por Director(a) General del Formulario de solicitud de Técnico de la Direccién General del
s Servicio Exterior para continuar con el tramite, en caso de Mision 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. Misién Oficial.
7 Recibe y Autoriza el Formulario de solicitud de misién oficial | Formulario de solicitud de Ministro o Encargado del Despacho
y lo remite a la Direcciéon General del Servicio Exterior. Misién Oficial.
8 Recibe el formulario debidamente autorizado y lo traslada a | Formulario de solicitud de Técnico de la Direccion General del
la Seccién de Misiones Oficiales. Misién Oficial. Servicio Exterior
Recibe y revisa formulario y elabora Acuerdo Ejecutivo de | Formulario de solicitud de Técnico de la Seccién de Misiones
mision oficial, luego lo remite para su respectiva revisién. Al | Misién Oficial. Oficiales
9 mismo tiempo cotiza los itinerarios de viaje aéreo o
terrestre y se compra el boleto si asi se requiere en el
Formulario de Misidén Oficial
10 Revisa acuerdo de mision oficial y lo remite al Ministro o | Formulario de solicitud de Coordinadora de Misiones Oficiales
Encargado del Despacho para su respectiva firma. Misién Oficial.
1 Firma Acuerdo Ejecutivo y devuelve a la Seccion de Ministro o Encargado del Despacho
Misiones Oficiales
Recibe Acuerdo firmado y remite a la UFI para el trdmite de
pago de viaticos y demads gastos generados por la MO
12 Asimismo, distribuye copia de Acuerdo firmado a las partes | Acuerdo Ejecutivo firmado Coordinadora de Misiones Oficiales
involucradas y actualiza registros y reporte de MO del
Servicio Exterior
13 El Procedimiento continua a cargo de la UFl y la DGSE
Control de Emision
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre | Carolina Angel Carolina Angel Ana Graciela Martinez Mufioz
Cargo | Coordinadora de la Seccion de M|5|ones Coordinadora de la Seccion de Misiones Directora de la Unidad de Recursos
Oficiales : : Oficiales bt os. Institucional
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ATENCION DE MISIONES OFICIALES PARA INVITADOS ESPECIALES,
TITULARES, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA SEDE DE
CANCILLERIA

Pagina Pagina 1 de 3

Informacion General

Unidad Organizativa | Unidad de Recursos Humanos Area Responsable | Seccién de Misiones Oficiales
Institucional
Propdsito | Legalizar la participacion de Titulares, Asesores, Invitados Especiales, Funcionarios y Empleados de la sede de
Cancilleria en Mision Oficial encomendada por la Institucion, asi como los gastos autorizados para el cumplimiento de
ja misma.
Alcance | Todo el personal en sede e invitados especiales que se encuentren cumpliendo Misién Oficial.
Base Legal NTCIE

Reglamento General de Viéticos

Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Adendum al Convenio entre El Salvador y Honduras para crear la Comisidon Especial de Demarcacion de la
Linea Fronteriza, conforme al Tratado General de Paz de 30 de octubre de 1980.

7S ces {00 Sl s

Consideraciones
Especiales(Poiiticas)

1. Toda mision oficial deberd gestionarse en el Sistema de Misiones Oficiales de este Ministerio, en donde el
solicitante deberd adjuntar el informe de Mision Oficial anterior como requisito para iniciar dicho tramite,
exceptuando al personal que realiza mision oficial por primera vez.

2. Toda Unidad Organizativa que tramite una mision oficial para invitados especiales debera solicitar por medio de
Memorandum Vo.Bo. al titular del Viceministerio de dependencia, para la realizacion de dicha Mision Oficial.

Al mismo tiempo, deberdn presentar a la Seccion de Misiones Oficiales el Vo.Bo. de los sefiores Titulares para la
realizacion de dicha Mision Oficial.

3. Se tramitardn Unicamente las solicitudes de Misiones Oficiales que se encuentren debidamente autorizadas por el
Titular correspondiente o el Encargado del Despacho.

4.Todo Asesor y Director General, podrd solicitar su propia Misién Oficial, sin embargo, debera estar siempre
autorizada por el Titular correspondiente. Para el resto de funcionarios y empleados la Mision Oficial deberd ser
solicitada por el Director General correspondiente.

S. Cualquier modificacién a los Formularios de Solicitudes de Misiones Oficiales debera ser autorizada por el Titular o
Encargado del Despacho.

6. Toda Misién Oficial solicitada con dos o menos dias de anticipacion a la fecha de inicio de la misma, deberd
clasificarse como Misién Oficial Extemporanea y se deberd priorizar la gestién de ésta sobre las que hayan sido
recibidas previamente.

7. Toda solicitud de Misién oficial Extemporanea deberd justificarse en detalle las razones por las cuales se presenta
de esa manera, utilizando para ello el Formulario denominado Solicitud de Misiones Oficiales Extemporaneas.

8. Las cotizaciones de boletos aéreos y/o terrestres de Misiones Oficiales sin excepcion, serdn realizadas por la
Seccién de Misiones Oficiales.

9. la Seccion 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.

10. La agencia de viajes podra atender solicitudes de cotizaciones, emision de boletos y modificacion de itinerarios,
Unicamente cuando sean gestionadas a través de la Seccion de Misiones Oficiales.

11. Cualquier trdmite de boleto aéreo realizado personalmente con agencias de viajes serd responsabilidad del
funcionario o empleado que lo realiza.

12. Alos Titulares del Ramo se les asignara una tarjeta de asistencia al viajero corporativa que le dard cobertura ante
cualquier caso imprevisto durante la realizacion de las Misiones Oficiales encomendadas, siendo responsabilidad del
Despacho Ministerial la definicion de los funcionarios a quienes se les asignara las referidas tarjetas, las cuales
poseeran validez de un afio.

13. Cuando se trate de Misiones Oficiales surgidas durante una emergencia de cualquier tipo, se deberd contar con la
autorizacion de la Titularidad y tener en cuenta las limitaciones que en ese momento apliquen.

Instrumentos | Formularios en Sistema de Misiones Oficiales, Formularios en Sistema de Acuerdos y Resoluciones, y Formulario de
Misiones Oficiales en fisico.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elabora solicitud de misién oficial en la aplicacion Formulario de solicitud de Solicitante
informatica correspondiente mision oficial
2 | Revisa vy aprueba mision oficial en el sistema Formulario de solicitud de Director General de la unidad
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correspondiente.
En caso de que la solicitud sea denegada, la solicitud se
devuelve al solicitante v finaliza el proceso.

misién oficial

solicitante

Recibe en el Sistema el formulario de Misiones Oficiales (o
impreso, en caso de ser una M.O. extemporanea). Si este
presenta inconsistencias o errores lo devuelve al solicitante

Formulario de Solicitud de
Misién Oficial en linea o
extemporaneo.

Técnico de la Seccion de Misiones
Oficiales

3 para que sea solventado el hallazgo. En caso contrario,
calcula viaticos y procede a la impresion del formulario
desde el sistema para gestion de firmas.
Remite al Despacho de Ministro(a) o Viceministros{as) el | Formulario de Solicitud de Técnico de la Seccion de Misiones
4 formulario con el calculo de gastos de la Mision Oficial a | Misién Oficial en linea o Oficiales
realizarse, para su debida autorizacion. extemporaneo.
Posteriormente, lo remite al sefior Ministro o Encargado del | Formulario de Solicitud de Viceministro
5 Despacho para la firma correspondiente Mision Oficial en linea o
extemporaneo.
Firma el formulario y traslada a la Seccién de Misiones | Formulario de Solicitud de Ministro
6 Oficiales Misién Oficial en linea o
extemporaneo.
Recibe el Formulario autorizado por los Titulares y procede a | Formulario de Solicitud de Técnico de la Seccion de Misiones
7 la elaboracién del Acuerdo Ejecutivo, luego lo remite al | Misiéon Oficial en linea o Oficiales
Coordinador de Misiones Oficiales para su respectiva | extemporaneo.
revision.
Paralelamente, procede a solicitar las opciones de viaje | Formulario de Solicitud de Técnico de la Seccién de Misiones
aéreo o terrestre a la Agencia de viajes. Posteriormente se | Mision Oficial en linea o Oficiales
8 remite al interesado, para su respectiva revision. extemporaneo.
Una vez acordado el itinerario, traslada a Coordinador de | Itinerarios
Misiones Oficiales para autorizacién de la compra de boleto
Revisa borrador de Acuerdo Ejecutivo Formulario de Solicitud de Coordinador de Misiones Oficiales
Autoriza o deniega la compra de boleto aéreo o terrestre. Misién Oficial en linea o
9 extemporaneo.
Itinerarios
Acuerdo Ejecutivo
Remite Acuerdo Ejecutivo al Ministro o Encargado del | Formulario de solicitud de Coordinador de Misiones Oficiales
Despacho para su respectiva firma. Mision Oficial.
1 Si la mision oficial es de la Titularidad, procede a elaborar
Oficio dirigido al sefior Secretario Privado de la Presidencia
de la Republica, solicitando autorizacion de anuencia al
sefior Presidente para realizar dicha Mision Oficial.
Recibe Acuerdo firmado por Titulares, entrega copia a la UFl | Acuerdo de Mision Oficial Coordinadora de Misiones Oficiales
y original al Departamento de Retribucion y Gestién Laboral
11 A . ; . A
y Administrativa, dejando un duplicado en la Seccién de
Misiones Oficiales.
Se procede a escanear el Acuerdo firmado, para alimentar el | Acuerdo de Mision Oficial Coordinadora de Misiones Oficiales
12 sistema de Acuerdos y Resoluciones adjuntandolo al nimero
de Acuerdo correspondiente
Se digitaliza la informacién contenida en el Acuerdo de | Acuerdo de Misién Oficial Coordinadora de Misiones Oficiales
13 Misién Oficial, en archivo Excel detallando cada rubro
sefialado en dicho acuerdo
14 Notifica MO a las partes interesadas Acuerdo de Mision Oficial Coordinadora de Misiones Oficialer
15 El proceso continua a cargo de la UFI
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Reviso : Autorizé :

Elabord:

Carolina Angel

Ana Graciela Martinez Mufioz

Nombre | Carolina Angel
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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
Presupugsto , . . Institucienal—. O\ ¢
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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




Proceso: Codigo PR-UFI-2

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Tipo | INTERNO
COMPARTIDO -
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0

Relaciones Exteriores | COORDINAR LA INCORPORACION DE LOS PLANES ANUALES | pagina | 3 de 3
OPERATIVOS, AL SISTEMA SAF!

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




Proceso: Codigo PR-UFI-4
ADMINISTRACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Tipo | INTERNO ”
X s COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores REGISTRO DEL COMPROMISO PRESUPUESTARIO Pagina)| 3 de3

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
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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




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ADMINISTRACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Cédigo PR-UFI-5

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Versién | 3.0

Pagina | 2de3

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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Informacion General
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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o o o o - 1 eaplice. | N B ]
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 :
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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
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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.
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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.
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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




Cddigo PR-UFI-09 ./~
Nombre del Proceso:
oV INTERNO X
Gestidén de Pago. Tipo
COMPARTIDO
Ministerio de
Relaciones Nombre del Procedimiento: Version | 3.0.
Exteriores (MRREE) Registro Declaraciones Juradas de Proveedores Pagina | 3de3
Control de Emisién
./  Elabord: ] Revisd : Autorizd :

Nombre

5 -
uis Antonio Mong rro;/%z_' Marcos JeremiasGyzélez

Salomdn Benedicto Acevedo Canales.

Jefe del Departanydnto de Presupuesto

Director de la Unidad Financiera

cargo | / &w%ugtario uni
Institugional,
Firma ) ( . ‘ :
- : \ 2 %4\ O NRNIS FAy
ey “ e AN ]
Fecha 1\Qde a ;o%to de 018\ 10 AQ ago#o de'S01= § j8::7 10 de agostq‘!d%ﬁ@ﬁb :sc%.‘QN
g * FE.2 5 Sami v gy &
\. T “.F£ 1 [ i ca
\ \\ N, *-1_3_.'":.9 i



=

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.
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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
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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
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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
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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
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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,
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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
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Nombre del Procedimiento: Version  2.0.
Reconocimiento de Obligaciones Pégina [1ded

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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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
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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
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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.
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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
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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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32 fa da procedimento -
Contro] de Emisién
Elabord : Reviso : Autorizo :
) . . . o, LSalomon  Benedicto  Acevedo
Nombre | Maira gsther Hernandez de Mora ds | Danilo Alexander Recinos Barrien '8 Canales
Cargo | Pagadora Aux;@cargada de | rt ) Dirgctogmnandera
FCMF del Servici MExteFior efe Departame c rena Institucigfal 1\ ()
. ——— ﬁ
Firma [\~ /th ﬁ/ —
Fecha 10 de agosto : 10 de3gosto de 2018/ %
- =X rd e

Maira Ester de Morales

PAGADOR AUXILIAR Ni:l SERVICIO EXTERIOR

MINISTERIO DE RELACICNGS eXTERIORES
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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




“i Proceso: Cédigo | PR-UFI-20
; - Manejo y Control del Fondo Circulante Tipo | INTERNO X
AT COMPARTIDO
L LI Nombre del Procedimiento: Versién | 3.0.
g2 e L Reintegro al Fondo Circulante de Monto Fijo SEDE y Pagina | 5de5
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

MCNTQ FIJG MINISTERIO OF R ONES:
EXTERIORES - e
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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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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
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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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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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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
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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
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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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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.
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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.
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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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‘ 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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Almaceén
Envio del Cuadro de Conciliacion de Existencias al | Cuadro de Conciliacion Jefe de Departamento
Departamento de Almacén y Activos Fijos para su
11 respectiva Firma, en sefial de conformidad , el cual
" | deberd ser devuelto a Contabilidad para anexario a la
Partida Contable.
Preparar y enviar los comprobantes contables al | Nota de remision al archivo | Asistente del Departamento de
12. | Archive institucional. institucional Centabilidad
Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autorizo :
Nombre | Doris Alvarado de Aleman Maribel Ore@a_de\l\/lorales Salomén Benedicto Acevedo Canales
Cargo | Técni able Jefe amento delContabilidad Director UFI
argo | TécpierConible )
0 5 Firma S
Fecha | 10 de agosto 2018 10 de agosto 2018 10 de agosto 2018 ’;f £ 4,-f',,«




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.
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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

——
—
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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.
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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|




Control de Emisién

Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Doris Alvarado de Aleman Maribel Orellana de Morales Salomon Benedicto Acevedo Canales
Cargo | Técnica Contable ™ Jefe Prepartgmento deContabilidad Directorfr—~, [\ ¢4

Poer

Firma : )M

[

e M il )

Fecha

10 de agosto 2018

n

10 de agosto 2018

a3

10 dp“Sgosto 2018 . -~

—
M ST
2 Lol 5 e b
> i e

sl

<




.

Ministerio de
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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




Proceso: Codigo | PR-UFI-30
ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 3.0
Relaciones Exteriores REGISTRO DE RECAUDACIONES CONSULARES Pagina | 2de2
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
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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
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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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ENLACE FINANCIERO PARA EL SERVICIO EXTERIOR V,po | (NIERNU
LUMPI-TRT|DU
Ministerio de Nombre del Procedimiento: e
Relaciones Exteriores INDUCCION A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL Pagina | 2de2
SERVICIO EXTERIOR

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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Proceso: 6digo PR-UFI-35
JECUCION PRESUPUESTARIA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo INTERNC X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Jersion 3.0
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL Pagina 1lde 2
SERVICIO EXTERIOR

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
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Glosario de Términos

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
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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 -
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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




Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones

Proceso: Codigo | PR-UACI-01 '~
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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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Ministerio de
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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

PN

Elaboro : - / _ \ﬁeyisé y Autorizo :
Nombre Petrona Arely Hernandez de Siu ACIOAZNN or,ep\ciay.eonor Arévalo de Melara
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Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios (SABS)

Ejecutar la adquisicién y contratacion Tipo | INTERNO' N Xx-
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Nombre del Procedimiento: Version | 2.0 '
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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

\




Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UACI-04
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Libre Gestién por Orden de Compra

Pagina | 1de3

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




Proceso: Cédigo | PR-UACI-04

% Ejecutar la adgquisicidn y contratacion Tipo | INTERNO

5 de bienes, obras y servicios COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0

Relaciones Exteriores Libre Gestion por Orden de Compra Pagina | 2de3

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




P
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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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Evaluacion de Ofertas

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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(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 /\

Elaboro : / zRé\(i}sé y Autorizd :
Nombre Petrona Arely Herndndez de Siu FI*renc’ia L%Bnor Arévalo de Melara
Cargo _—, _ Técnico e L// ){Qfe de la UACI
| G il > v\
Fecha 16/112615 16X11/2015
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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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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cddigo | PR-UISG-01
Administracién del combustible para el uso de plantas Tipo | INTERNO X
de emergencia COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Uso de combustible para plantas eléctricas de Pagina | 1del
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
Fecha Ago#fto de 2018 Agostode 2018 | o s >




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UISG-02
MANTENIMIENTO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Mantenimiento y Remodelacidn de la Infraestructura Pagina | 1de2
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




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UISG-02
MANTENIMIENTO Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Mantenimiento y Remodelacion de la Infraestructura Pagina | 2de2
Fisica de las instalaciones

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 :
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Cargo / suste?\e Administrativ k‘e,muf éﬂartamen
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Proceso: Codigo | PR-UISG-03
MANTENIMIENTO Tipo | INTERNO X
! COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Administracién y Seguimiento de Contratos de Pagina | 1de?2
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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Proceso: Codigo | PR-UISG-04
: : CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO X
" COMPARTIDO
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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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Proceso: Codigo | PR-UISG-05
CONTROL DE LLOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
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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
Relaciones Exteriores Procedimiento para trasladar bienes muebles a otras Pagina | 2de2
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.
14 “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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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
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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
12 “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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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
12 “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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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
c “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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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
Relaciones Exteriores Procedimiento para permutar bienes muebles Pagina | 1de3
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
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Procedimiento para permutar bienes muebles Pagina | 2de3

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 )




Proceso: Codigo | PR- UISG-10
CONTROL DE LOS BIENES DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
: COMPARTIDO | X
Ministerio de. Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores | p.,codimiento para el cargo de bienes muebles e inmuebles Pagina | 2 de2
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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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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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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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
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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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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”
L_ Control de Emision
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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”

Contrql_ Ic_le Emision

Elaboré : Revis6: _— | Autorizé :
Nombre Lic. Yanira de Cruz Lic. Héctor Arm Flores Vill,‘f Arq. Rafael Pérez Cabre]y
L] / . =1
Cargo Técnico del Departamento de Activo | Jefe del Departa ctivo Fijoy
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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.
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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.




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UISG-16
CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LA SEDE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Venta en Publica Subasta de Vehiculos Pagina | 4 de 4

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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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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] 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 ,
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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 :
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BRINDAR SEGURIDAD AL PERSONAL, BIENES E Tipo | INTERNO X
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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
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F Proceso: Codigo | PR-UISG-21
H 4 Administrar Transporte Oficial de Cancilleria Tipo | INTERNO
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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
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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.
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. Asegurar el buen funcionamiento de la flota vehicular Tipg INTERNO X
e COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién 2.0
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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
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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%
Cargo | lefedel Départgme Trans?fiﬂigoi' e Wﬁanspone Dirgettr di\Infrest Jeterary "o\
\ y-E B hA L BN iclohgendalesy- = 2]
Firma S \‘;;a‘v@ SRR ;i vl
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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




Ministerio™ de
Relaciones Exteriores

Proce 30 Cadigo | PR-UISG- 25
Asegurar el buen funcionamiento de fa flota ve Bu at Tipo | INTERNO
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Cambio de Baterias y Llantas Pagina | 2de2

y/o Motorista.

entrega el vehicuio al coordinador de transporte

firmado

14 | Termina procedimiento

Control de Emision

s}
Autorizé /




Ministerio de
Relaciones Exteriores

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




Ministerio de

Proceso:

CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LA SEDE

Codigo

PR-UISG-26

Tipo

INTERNO

COMPARTIDO | X
' - Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
LG LT L) Recepcién de Donaciones de bienes muebles en la Sede Pagina | 1 de 2
9 Termina el procedimiento
Control de Emision
Elaboré- Revisd : _—— Autorizo :
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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




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-UISG- 27
CONTROL DE L OS BIENES MUEBLES EN LASE DE Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Para el Levantamiento fisico del inventario de bienes Pagina | 1 de 2
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
Elaborg : Revisé : [ Autorizg :
Nombre Lic. Héctor ArmandoFlorey Villa Lic. Héctor Ar © Flores Yilla Arq. Rafael Pérez Cabrejo i
A ' Director g¢'l e 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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del Ministerio a una Representacién
Control de Emision
Elaboré : Revisd:~ ) Autorizgie.
Nombre | Lic. Yanira de Cruz Lic. Héctor Arfnandp/Flores Villd e Bl
Cargo | Técnico del Departamento de Activo | Jefe del deparw/jt € Acti m
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UGDA-01
GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Seleccién y Eliminacién Documental en Sede Pagina | 1de2

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.




_ Proceso: Cadigo | PR-UGDA-01
: GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
RS COMPARTIDO
'Vf""'.“e’ fo d‘f Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Seleccion y Eliminacién Documental en Sede Pagina | 2 de2
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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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-UGDA-02
GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Administrar envios de correspondencia y carga oficial a Pagina | 1de?2
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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nivel internacional

9 | Termina procedimiento.

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Autoriz6 :
Nombre | Lucia Esmeralda Romero William Ernesto Landaverde iris Janeth Judrez Roberto
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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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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.
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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 % |
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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
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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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Solicitudes de busqueda de registros Pagina | 2de?2
Control de Emisién
Elaboro : Revisd : Autorizo :

Nombre | Lucia Esmeralda Romero Hernan Vasquez Sanchez Iris Janeth Judrez Roberto

Cargo
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Archivo Central,

Firma
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GESTION DOCUMENTAL Tipo | INTERNO X
St COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Actualizacién del Registro familiar en el Exterior Pagina | 1de1l

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.
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